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MINIGUIDE

MUS-samtalen

"MUS" kan vaere
afgarende for

dine fremtidige
udviklingsmuligheder og
karrieremuligheder pa
lengere sigt. Derfor er
det vigtigt, at du ger et
grundigt forarbejde.



IIM USI’

"MUS" star for medarbejderudviklingssamtale,

som mange virksomheder atholder én gang

arligt. "MUS" er en fortrolig samtale mellem

leder og medarbejder, hvor fokus primzaert er pa
medarbejderens fremtid i virksomheden. Her har
man status pa aret, der gik, og drafter/afstemmer
fremtidige arbejdsopgaver og udviklingsmuligheder,
man ser ogsa pa hvordan bade leder og medarbejder
stgtter op om processen.

"MUS" kan veere afgerende for dine fremtidige

udviklingsmuligheder og karrieremuligheder pa
lengere sigt. Derfor er det vigtigt, at du ger et grundigt
forarbejde inden madet, sd du sikrer dig det bedste
udbytte af samtalen. Du kan selv vaere med til at pavirke
din egen karriereudvikling.

Efter samtalen skal der forega en lgbende og systematisk
opfelgning.

Arlig cyklus for MUS
Iindhold

Indholdet af "MUS" kan variere fra virksomhed til
virksomhed. Men det typiske indhold kan omhandle fglgende
emner.

e Status pd arbejdsopgaver, resultater,
projekter og mal

/>

e Samarbejde pa tvaers i organisationen med
kolleger, leder og samarbejdspartnere

e Kommende projekter og arbejdsopgaver Forberedelse Opfalgning/

e Hardudeforngdne kompetencer til at tilMUS afslutning

udfgre dit arbejde?
e Trivsel, motivation og anerkendelse

e Udviklingsomrader

: - Notér lsbende
e Work - Life - Balance. Opfelgning pa resultater og

aftaler i MUS gnsker ned

Frie « 2025 2/6



Derfor er MUS en af dine vigtigste samtaler!

e Deterdin mulighed for at fa feedback og indflydelse pa dit eget arbejdsliv

e Bidrage til at sikre hgj arbejdsglade

"MUS" er en vaerdiskabende og meningsfuld samtale for bade medarbejder og leder

e Fastholdelse af jobbet da, du udvikler dig sammen med virksomheden

e Fortsat hgj markedsvaerdi — du gger din markedsvaerdi ved at udvikle dig personligt og fagligt

e Matchervirksomhedens og dine behov og sikrer overensstemmelse mellem disse.

Forberedelse er ngglen til en god samtale

| flere virksomheder vil du som medarbejder modtage en invitation til din MUSsamtale. Der vil i
mange tilfelde medfalge et skema med de punkter og spgrgsmal, der er omdrejningspunktet for
samtalen. Det er for at sikre en god og faelles forventningsafstemning og struktur pa samtalen, der

sgrger for, at | kommer hele vejen rundt.

Jo bedre du forbereder dig og sgrger for gode argumenter for dine udviklings- eller karrieregnsker, jo
mere overbevisende vil du fremst3, og jo starre chance har du for, at det bliver imgdekommet.

Din forberedelse ggr dig mere sikker, signalerer motivation og ger, at du kan fokusere pa at fa
sagt de ting, som du mener, er vigtige i forhold til dig selv og det udbytte, som virksomheden far
af din faglige og personlige udvikling som medarbejder, sa udviklingen kan ses som en fzlles

vaerdiskabende faktor.

Sadan forbereder du dig til MUS-samtalen

Virksomhedens rammer og politikker

Overvej, hvilke udviklingsmuligheder der findes i organisationen, og undersgg rammerne for
videreuddannelse. Som regel har virksomheden en personalehandbog eller nogle politikker for
videreudvikling, uddannelsesbudget m.m. Pa den made signalerer du ogsa, at du har sat dig godt ind

i tingene.

Det er vigtigt at matche virksomhedens
behov med dine egne gnsker. MUS-samtalen
sikrer en dialog mellem dig og din leder, hvor
der er fokus pa, hvordan du udvikler dig som
medarbejder — og hvordan udviklingen passer
med virksomhedens behov. Der, hvor der er
sammenfald mellem virksomhedens behov og
dine gnsker til udvikling, er sandsynligvis der,
hvor der er starst chance for, at virksomheden
vil (med) finansiere og give fri til efter- og
videreuddannelse.
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Det har viillustreret
i nedenstdende
model:

Virksomhedens
behov

Faelles
interesser

Dine
udviklingsgnsker
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Status pa seneste MUS-samtale

Laes referatet af din seneste MUS-samtale, hvis du tidligere har haft en, sa du er opdateret pa, hvad
du ogdin leder talte om sidst.

Her er det en god lejlighed til at fremvise de resultater, du har skabt, de projekter du har gennemfart,
og de mal du har opndet gennem aret. Hvis kravene har vaeret urealistiske i forhold til ressourcerne,
er der her lejlighed til at drgfte dette.

Som en del af din forberedelse kan du ogsa forholde dig til:

1. Hvad er du lykkedes godt med siden seneste samtale?

2. Hvordan gar det med at lgse dine arbejdsopgaver, og hvilke erfaringer giver det dig?

3. Laverdudet, du er motiveret for?

4. Erdernogle opgaver, du er udfordret af, og som draener dig for energi? Hvor er du isaer udfordret?
5.

Er der opgaver, du gerne vil have flere af, som bidrager til din motivation og trivsel?

Hvad vil du gerne have ud af den kommende MUS-samtale?

Start med at gere dig nogle overvejelser om, hvilket udbytte du gerne vil have af din kommende
MUS-samtale.

1. @nsker du konkrete forandringer?

2. @nsker du feedback pa din performance?

3. Vildu gerne starte pad et kursus eller en leengerevarende uddannelse?

4. Erderbehov for udvikling og nye kompetencer, for at du kan arbejde optimalt med dine opgaver?

5. Dinleders observationer om dit udviklingspotentiale og forslag til udviklingsmal, nye
arbejdsopgaver eller ansvarsomrader?

Status pa samarbejde og egen trivsel i jobbet

e Mintrivsel pa arbejdspladsen og blandt kolleger.

Hvordan er samarbejdet i teamet/afdelingen, og hvordan bidrager jeg selv?

Hvordan er samarbejdet mellem dig og din leder?

Har jeg de forngdne kompetencer for at kunne arbejde optimalt med mine opgaver?

e Kanjegnamine deadlines?

Work - Life — Balance.

Fremtiden

Din MUS-samtale handler om din trivsel og udvikling. Derfor er det vigtigt at gere nogle tanker om,
i hvilken retning du gnsker at udvikle dig. Hvor ser du dig selv om tre ar eller om fem ar? Jo mere klar
og tydelig, du er om dine gnsker til dit arbejdsliv, desto nemmere er det at udarbejde en handleplan
for, hvordan du og din leder i fellesskab nar derhen.
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Hvad kan du bidrage med?

Nar du har gjort status og set fremad, er det vigtigt, at du ogsa vurderer, hvor og hvordan du bedst
kan bidrage til virksomhedens vakst og trivsel, og at du vurderer hvordan dine fremtidsplaner og
gnsker kan gavne din arbejdsplads.

Jo mere konkret du kan blive i dine mal for dit arbejdsliv, og hvordan de bidrager til virksomhedens
forretning, desto starre chance er der for, at din karriere og din profil far den rigtige retning.
Fem supplerende spgrgsmal til din forberedelse

e Hvordanvil jeg gerne have, at mit arbejdsliv og min karriere skal se ud?

e Hvad skal der til for at nd mine mal?

e Huvilke kompetencer skal jeg bruge for at nd mine mal?

e Hvordan udvikler jeg bedst de kompetencer, jeg har?

e Hvordan tilegner jeg mig nye kompetencer?

Fem centrale ting, som du ber have fokus pa i en "MUS".

Hvad vil jeg have ud af min MUS?

Praestation versus forventninger -
forventningsafstemning

Min leders feedback og anerkendelse
Forholde mig undersggende til karrieremuligheder

Fokus pa trivsel og udvikling.
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10 gode rad

til

MUS-samtalen

Forberedelse er ngglen til en god MUS - kom godt forberedt til mgdet

Hvad er vigtigt for dig? Hvad er dine ambitioner og dine udfordringer? Hvornar trives
du bedst?

Situationen ved seneste MUS-samtale — beskriv kort din davaerende situation i jobbet. Har |
fulgt op pa aftalerne fra dengang?

Evaluering af samarbejde med kolleger, samarbejdspartnere og leder. Notér status
og fremskridt

Hvilke resultater har du vaeret med til at skabe? Hvilke mal har du opnaet, og hvilke projekter
er du lykkedes med? Vaer sa konkret som muligt

Forhold dig undersggende til dine kompetencegab i forhold til nuvaerende og kommende
projekter/opgaver. Mangler du kompetencer eller videreuddannelse for at kunne lgse dine
opgaver?

Bevar et dben sind. Hvis du modtager kritik, og du har brug for at arbejde med den, sa sparg
mere ind til det og har evt. lederens forslag til, hvordan | lgser det

Lyt til din leders feedback og spgrgsmal og afbryd ikke. "Aflaes situationen” og hold gje med
din leders kropssprog, som kan fortalle dig, hvornar du skal uddybe noget eller tie stille. Tal
tydeligt og praecist. Svar precist. Kom ikke med lange forklaringer.

Tal pa&nt og loyalt om dine kolleger. Hvis du har kritik af andre. Sa sgrg for at vaere faglig og
ikke personlig og fortael, hvordan det pavirker dig’

Vaer arlig! Husk dog, at eerlighed ikke er ensbetydende med, at du behgver fortzlle alt.

Kontakt Frie

Vi star altid klar til at hjeelpe dig med at blive
endnu staerkere i din jobsggning. Kontakt
os, hvis du far brug for hjzelp.

Frie

Telefon: 6313 8550

frie.dk
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