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Vejledning om
MUS

MUS - arets samtale om dine gnsker til udvikling pa jobbet,
set i sammenhang med menighedsradets mal og planer for kirkens/sognets fremtid.

Ved MUS har du og din kontaktperson / kirkegardsleder muligheden for en frugtbar samtale -
en dialog om job, udvikling, samarbejde og trivsel.

Brug forberedelses- og samtaleskemaet som inspiration til samtalen — og udfyld evalueringsskemaet kort
tid efter MUS.

Laes mere om MUS nedenfor:

Vor Frelsers Kirke prioriterer medarbejderudviklingssamtaler hgjt. Kirken fglger geeldende retningslinier
(Kirkeministeriets cirkuleere af 30/9 2010 om medarbejderudviklingssamtaler og kompetenceudvikling for
kirke- og kirkegardsfunktionaerer m.v. og Finansministeriets cirkulaere af 15/6 2015 om kompetenceudvik-
ling), og det af Kirkeministeriet udviklede MUS- koncept, som skitseret nedenfor.

Formal
Formalet med medarbejderudviklingssamtalen er at fgre en samtale om kirkens og medarbejderens feelles
udvikling.

Samtalen handler om medarbejderens arbejdsopgaver, arbejdsindsats, arbejdsvilkar, samarbejdet og
fremtidige udvikling af arbejdsopgaver og kvalifikationer, set i forhold til menighedsradets planer for ud-
viklingen pa stedet og medarbejderens udviklingsgnsker og -muligheder.

Samtalen skal bidrage til stgrre arbejdstilfredshed og skabe sammenhaeng mellem menighedsradets planer
og malsaetninger, arbejdsopgaver og medarbejdernes ressourcer.

Medarbejdere over 58 ar tilbydes en szerlig seniorsamtale. Samtalen har fokus pa udvikling og fastholdelse
af medarbejderen. Der drgftes gnsker og forventninger til arbejdslivet bade pa kort og lang sigt.

Hvem har MUS
Alle tjenestemands- og tjenestemandslignende ansatte, overenskomstansatte samt sognemedhjalpere
ansat pa cirkulaerevilkar.

Rammerne for MUS

Samtalen fgres mellem medarbejder og kontaktperson / kirkegardsleder, og finder sted én gang arligt.
Kontaktpersonen kan efter behov afholde opfglgende gruppesamtaler med medarbejdere indenfor eller
pa tveers af arbejdsomraderne.
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Kontaktpersonen / kirkegardslederen indkalder til MUS med mindst 3 ugers varsel, saledes at begge parter
har god tid til den vigtige forberedelse.

Samtalen finder sted i et lokale efter faelles aftale, den skal forega uforstyrret og har normalt en varighed
pa op til 1 % time. Samtalen skal vaere baret af abenhed og gensidig tillid, og give mulighed for gensidig
forventningsafstemning og dialog om opgaver og udvikling. En god dialog betyder, at man er forberedt,
lytter, stiller uddybende spgrgsmal og er respektfuld i sin omgangsform. Samtalen skal ikke anvendes til at
Igse evt. konflikter pa arbejdspladsen — er der sadanne problemer skal de Igses uden for MUS.

Samtalen er fortrolig — dog skal kontaktpersonen informere menighedsradet om de udviklingsgnsker, der
er fremsat, for at menighedsradet kan prioritere gnskerne, se om udviklingsplanskemaet nedenfor.

Kompetenceudvikling - med udgangspunkt i forberedelses- og samtaleskema samt udviklingsplan-skema

Forberedelses- og samtaleskemaet er praktisk at benytte som udgangspunkt for samtalen.

Kompetencer er viden, holdning og feerdigheder, der bringes i spil. | dialogen om medarbejderens kvalifika-
tioner og fremtidige opgaver kan tidligere erhvervede kompetencer inddrages.

Medarbejderens personlige og faglige udvikling for at kunne Igse de kommende arbejdsopgaver kan tilgo-
deses pa forskellige mader. En vej er kurser og egentlige uddannelsesforlgb. Andre veje kan vaere tilpas-
set/ @ndret jobindhold, videndeling i form af f.eks. kollegial supervision og intern undervisning, og sendre-
de samarbejdsformer i form af f.eks. projektarbejde, teamarbejde, jobsparring mv.

Ved samtalens afslutning udfyldes i faellesskab skema med aftale om konkrete gnsker og / eller ud-
viklingsmal (udviklingsplan- skemaet). Aftalen skal indeholde en plan for, hvordan malene kan nas, og afta-
len underskrives af begge parter. Det skal fremga, hvilken del af aftalen, der er endelig, og hvilken del, der
er afhaengig af, at menighedsradet f@rst skal godkende f.eks. et kursus. — Bade medarbejder og kontakt-
person / kirkegardsleder har et ansvar for Ipbende gennem aret at fglge op pa udviklingsplanen, herunder
at aftalte tiltag gennemfgres.

Andet

Der kan drgftes Ign under samtalen, men ikke indgas aftaler herom. Overenskomstansatte medarbejdere
har mulighed for hvert ar inden den 15. september via egen fagforening at anmode menighedsradet om
en egentlig Ianforhandling.

Evalueringsskema — vedlagt

Med henblik pa til stadighed at forbedre MUS, bedes medarbejderen senest 4 uger efter samtalen, evt.
anonymt, udfylde og aflevere et evalueringsskema til kontaktpersonen / kirkegardslederen. Pa kirkens
arlige medarbejdermgde i februar maned vil MUS veere et fast punkt pa dagsordenen med en drgftelse af
bl.a. arets indsats for kompetenceudvikling og en evaluering af arets MUS.

Laes mere om MUS pa: www.kirkeuddannelse.dk, Medarbejdere, Medarbejderudviklingssamtaler




