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FORORD

MEDARBEJDERUDVIKLINGSSAMTALER

| disse ar bliver der overalt i det danske samfund sat fokus pa de behov
og muligheder, som medarbejdere pa de forskellige arbejdspladser har for
at udvikle sig og dygtiggare sig.

Det er ogsa sket i de overenskomster, som er indgaet mellem Finansmini-
steriet og centralorganisationerne for ansatte i staten og folkekirken. Bl.a.
med aftale om, at der skal holdes sakaldte medarbejderudviklingssamtaler
mellem de enkelte medarbejdere og deres naermeste ledere. | folkekirken
har menighedsradene ansvar for, at der bliver holdt medarbejderudvik-
lingssamtaler med kirke- og kirkegardsfunktionaerer.

Fra mine samtaler med menighedsradsmedlemmer over hele landet ved
jeg, at de mange opgaver og regler, som er forbundet med at veere
arbejdsgivere for medarbejderne ved kirker og kirkegarde, ger det til et
kreevende, maske for nogle ligefrem tungt hverv. Men det er nu en gang
opgaver, som skal Igses, og jeg fornemmer da ogsa klart, at menigheds-
radene gerne vil gare det og ikke gnsker det overladt til andre.

Kirkeministeriet og Folkekirkens Samarbejdsudvalg vil gerne bidrage til

at ruste menighedsradene til at Igfte opgaverne. Derfor er der tidligere
blevet udsendt vejledninger om samarbejde, arbejdsmiljg og personale-
politik i folkekirken. Og derfor udsendes nu denne vejledning om med-
arbejderudviklingssamtaler for kirke- og kirkegardsfunktionaerer som en
hjeelp til at komme i gang med disse samtaler.



Vejledningen bygger bl.a. pa erfaringerne fra et forsggsprojekt i efteraret
2001 og foraret 2002, hvor menighedsrdd og medarbejdere i seks sogne
af forskellige typer stillede sig til radighed for at afpreve medarbejderud-
viklingssamtaler i folkekirken. Projektet blev gennemfart med statte fra
Statens Center for Kompetence- og Kvalitetsudvikling. Resultatet var gen-
nemgaende meget stor tilfredshed med dette nye veerktej til folkekirkens
personalepolitik.

Jeg haber, at alle menighedsrad og medarbejdere i folkekirken nu vil ga
positivt ind i sddanne samtaler, s& folkekirkens medarbejdere far gode
muligheder for at udvikle sig, til gavn og gleede for sig selv, men samtidig
til gavn og glaede for det arbejde, som skal gares i folkekirken.

Tove Fergo
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1 INDLEDNING

MEDARBEJDERUDVIKLINGSSAMTALER

En god arbejdsplads er bl.a. karakteriseret ved, at medarbejderne er til-
fredse med deres job, med de opgaver, de har, og med de muligheder,
de har for at udvikle sig. Samtidig kan man konstatere, at der pa alle
arbejdspladser i dagens samfund er behov for, at medarbejdere kan
udvikle og dygtiggare sig for at kunne imgdekomme de krav, som
udspringer af udviklingen i sdvel de traditionelle opgaver pa en arbejds-
plads som af nye opgaver, der treenger sig pa.

Tilfredshed i jobbet og mulighed for at udvikle sig er ngdvendigt
af hensyn til den enkelte medarbejders trivsel og dermed ogsa muligheden
for at fastholde gode medarbejdere og rekruttere nye, gode medarbejdere.
Men tilfredshed i jobbet og mulighed for at medarbejdere kan udvikle sig
er ogsa ngdvendigt, for at de opgaver, som skal lgses, kan blive lgst pa
den bedst mulige made.

Derfor er der i de senere ar blevet sat stadig mere fokus pé, hvor-
dan man kan fremme medarbejderes tilfredshed i jobbet og statte med-
arbejderes udvikling ved sa vidt muligt at sikre, at deres opgaver svarer til,
hvad de har lyst og evner til, og ved at give dem mulighed for at udvikle
sig savel i forhold til deres nuveerende opgaver som eventuelle nye funk-
tioner.

Et af de veerdifulde veerktgjer, man kan bruge i denne forbindelse
er medarbejderudviklingssamtalen (herefter kaldet MUS). Det er i gvrigt
ikke blot et veerktgj, som man kan bruge. Der er pligt til ogsa at indfare
MUS pa arbejdspladserne i folkekirken.

Pligten til at gennemfare MUS indgér i en aftale om Strategisk og
Systematisk Kompetenceudvikling, som er indgaet mellem Finansministe-
riet og Centralorganisationernes Feellesudvalg. Aftalen omfatter tjeneste-
meend og tjenestemandslignende ansatte, men den omfatter ogsa alle
andre, der er ansat under overenskomster, som er indgaet af Finansmini-
steriet og centralorganisationerne eller de organisationer, som er med i
dem.



Som konsekvens af aftalen har Kirkeministeriet i foraret 2003 udsendt et
cirkuleere, som preeciserer, at der skal fares MUS med kirke- og kirkegards-
funktionzerer, og at det er menighedsradenes ansvar, at disse samtaler bliver
gennemfgrt. Ansvaret for MUS med preaesterne ligger hos de gejstlige til-
synsmyndigheder og Kirkeministeriet.

For s& vidt angar de medarbejdere i folkekirken, som er ansat og
aflannes efter regler, der er fastsat ved cirkuleerer, geelder aftalen og pligten
til at holde MUS ogsa for sognemedhijeelpere, gravermedhjeelpere, landsby-
organister, kirkesangere, praestesekretzerer, provstisekreteerer og kontor-
funktionzerer pa kirkegardskontorer.

Formalet med denne vejledning, som er udarbejdet af en styregruppe
nedsat af Folkekirkens Samarbejdsudvalg, er at give menighedsrad og
ansatte ledere i folkekirken en hjeelp til forstaelse af, hvad en MUS er, og
hvordan en sddan samtale kan gennemfgares.

Det beskrives naermere i afsnit 2, hvad en MUS er. | afsnit 3 gares
der rede for, hvem der som arbejdsgiverrepraesentant skal fare samtalerne
med de forskellige medarbejdere. | afsnit 4 uddybes det, hvad en MUS kan
eller bar indeholde. Afsnit 5 handler om, hvordan samtalerne kan gennem-
fares, og afsnit 6 om opfglgning pa samtalerne.

| vejledningens afsnit 7 gives der en narmere beskrivelse af strate-
gisk og systematisk kompetenceudvikling og af de muligheder, man ogsa
i folkekirken har for at fa gkonomisk stgtte fra Kompetencefonden til pro-
jekter med det formal.

Endelig er der som bilag til vejledningen Kirkeministeriets cirkulzere
af 17. marts 2003 om MUS og kompetenceudvikling i folkekirken, forslag
til et skema, der kan bruges af medarbejder og arbejdsgiverrepraesentant
til at forberede en MUS, liste over forslag til emner, der kan drgftes, og
forslag til skemaer, der kan bruges til at fastlzegge en uddannelsesplan eller
en udviklingsplan for en medarbejder.
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2 MUS - HVAD ER DET?

MEDARBEJDERUDVIKLINGSSAMTALER

“Vi kender hinanden godt, og vi taler tit med hinanden. Sa hvad skal vi
med MUS?”

Man kan af og til mgde en holdning som den, der er udtrykt i de
ord. Man kan mgde den béade hos arbejdsgivere eller ledere og hos med-
arbejdere.

Selvfalgelig taler man ofte med hinanden péa en arbejdsplads. Og
MUS kan eller ma aldrig veere en erstatning for den daglige, eller i hvert
fald hyppige samtale mellem en arbejdsgiver eller leder og en medarbej-
der. Men MUS er et veerdifuldt supplement til den Igbende dialog.

MUS er en samtale, som skal fares en gang om aret mellem en
medarbejder og den ngermeste leder.

MUS adskiller sig fra den mere lgbende dialog ved, at leder og
medarbejder pa forhand har aftalt tidspunktet for den, at bade leder og
medarbejder har forberedt sig til den, at der er afsat god tid til den, og
at den foregar under forhold, hvor man ikke risikerer at blive forstyrret
af alt muligt andet.

Nar disse ting er opfyldt, skal der gerne veere lagt op til, at MUS
kan blive til en bred drgftelse af, hvordan bade medarbejder og leder
opfatter hele medarbejderens arbejdssituation.

Indholdet i MUS beskrives neermere i kapitel 3, men overordnet
kan man sige, at samtalen skal handle om medarbejderens udvikling.
Det betyder, at medarbejderens arbejde gennem den senere tid og de
opgaver, som medarbejderen aktuelt har, er et naturligt udgangspunkt.
Men veegten i samtalen derefter méa ligge p&, hvad sével medarbejder
som leder kan teenke sig, at medarbejderen skal lgse af opgaver i den
kommende tid, og hvilke gnsker eller behov medarbejderen har for at
fa nye opgaver eller for at fa udviklet sine kompetencer. Udvikling af en
medarbejders kompetencer kan vare begrundet i gnsker om at styrke
medarbejderen i forhold til de opgaver, han eller hun allerede har, men
kan ogsa veere begrundet i medarbejderens eller lederens gnske om, at



medarbejderen, maske pa lidt leengere sigt, skal overtage nye opgaver.
Endelig kan kompetenceudviklingen ogsa have en mere generel betydning
for udviklingen af medarbejderens personlige savel som faglige kompeten-
cer.

MUS bruges saledes til at ggre status over medarbejderens situation
pa arbejdspladsen, men samtidig til at drgfte nogle mal for, hvad der kan
eller bar ske med medarbejderens arbejdssituation i den kommende tid.

Det er meget vigtigt, at medarbejder og leder er enige om, hvilke
konklusioner der bliver draget af samtalen om, hvad der skal ske i den
kommende tid, og at de i faellesskab opstiller en plan for, hvordan det kan
realiseres, en sakaldt udviklingsplan. Gennemfarelsen af en saddan plan kan
naturligvis veere afhaengig af, at der kan opnas samtykke til den fra andre
end den enkelte medarbejder og leder, som fagrer samtalen og opstiller pla-
nen. F.eks. skal menighedsradet bevilge de ngdvendige midler til at deekke
kursusudgifter eller eventuelt give sit samtykke til, at der sendres pa med-
arbejderens opgaver. Se i gvrigt nsermere om udviklingsplaner i afsnit 5.

MUS, som bade medarbejder og leder mgder velforberedte til, og
som gennemfares i en grundleeggende stemning af gensidig tillid, skal
tjene til, at medarbejder og leder far draftet bade gode og eventuelle min-
dre positive sider ved medarbejderens arbejdssituation. Det er til stor gavn
for medarbejderen, som derved far mulighed for at fa udviklet eller forbed-
ret vilkar, som treenger til det. Det er ogsa til gavn for lederen eller arbejds-
giveren, fordi MUS er med til at give et overblik over den samlede sum af
savel menneskelige som faglige kompetencer, der findes blandt medarbej-
derne.

Alt i alt skal MUS saledes veere et veerktgj, der bidrager til at gge
savel medarbejdernes som ledelsens tilfredshed med forholdene pa arbejds-
pladsen.
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Det skal understreges, at MUS er en fortrolig samtale, som hverken leder
eller medarbejder ma eller skal referere til andre, bortset fra at det natur-
ligvis ofte vil vaere ngdvendigt at orientere andre om udviklingsplanen for
medarbejderen og at indhente de godkendelser, som kan vare ngdvendi-
ge for at realisere den. Det skal ogsa understreges, at MUS kun drejer sig
om den ene medarbejder, som deltager i den, og ikke om andre medar-
bejdere pa arbejdspladsen.
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MUS fares mellem en medarbejder og dennes naermeste leder.

Det vil sige, at en del kirke- og kirkegardsfunktionzerer skal fare
MUS med menighedsradets kontaktperson, som er den, der lgbende
varetager menighedsradets arbejdsgiverfunktion. Nogle af medarbejderne
skal fare MUS med en kirke- eller kirkegardsfunktionaer, som har en leder-
funktion i forhold til den pageeldende medarbejder.

| enkelte sogne er der ansat en szrlig administrationschef eller en
anden medarbejder med personaleledelse som sit ansvarsomrade. | de
sogne, vil det normalt veere denne medarbejder, som farer MUS.

De medarbejdere, som menighedsradets kontaktperson skal fare
MUS med, er:
- kordegn
- organist
- kirketjener
- graver eller kirkegardsleder
- sognemedhjeelper
- kirkesanger

I de mange tilfeelde, hvor der er ansat en eller flere assistenter, for
kordegn, organist, kirketjener og graver eller kirkegardsleder, er disse
kirke- og kirkegardsfunktionaerer de nermeste ledere for assistenter og
medhjeelpere.

Det betyder, at
- kordegnen fgrer MUS med kordegneassistenten
- organisten fgrer MUS med organistassistenten
- kirketjeneren farer MUS med kirketjenerassistenten
- graveren farer MUS med medhjzelpere pa kirkegarden
- kirkegardslederen farer MUS med kirkegardsassistenten, hvis der

er ansat en sadan, samt med kontorfunktionaerer. Hvis der ikke er

ansat en kirkegardsassistent farer kirkegardslederen MUS med alle
medarbejdere pa kirkegarden

3 HVEM SKAL FORE SAMTALERNE?
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- kirkegardsassistenten ferer MUS med gartnere og gartneri-
arbejdere pa kirkegérden

- provsten fgrer MUS med provstisekretaeren

- sognepraesten farer MUS med praestesekreteeren

Der kan ind imellem konstateres en vis usikkerhed omkring sogne-
medhjeelperes stilling, fordi sognemedhjeelpere er ansat af menighedsradet,
men ogsa er underlagt tilsyn af en praest i sognet i forhold til bl.a. arbejde
med kirkelig undervisning. Det er dog under alle omsteendigheder menig-
hedsradet og ikke praesten, som er sognemedhjeelperens arbejdsgiver. Det
er derfor ogsd menighedsradets kontaktperson, som skal fare MUS med
en sognemedhjzelper.

I nogle sogne er en kirke- eller kirkegardsfunktionzer og dennes
assistent eller medhjeelper i familie med hinanden. Der er f.eks. tilfzelde,
hvor graverens zgtefelle er ansat som gravermedhjeelper. | sdidanne
tilfeelde skal menighedsradets kontaktperson ikke blot fare MUS med
graveren, men ogsa samtalen med medhjzelperen.

Da det er menighedsradet og ikke kirke- og kirkegardsfunktionaerer
med en begranset lederfunktion, som har det egentlige arbejdsgiveran-
svar, er det ogsa sadan, at kontaktpersonen ma tage sig af MUS, hvis
en medarbejder, der er ansat som assistent eller medhjeelper, af en eller
anden grund fgler sig utryg ved eller anser det for umuligt at fare en
ordentlig MUS med den kirke- eller kirkegardsfunktionzer, som er den
naermeste foresatte.

Man skal veere opmaerksom p4, at uanset om MUS fgres med en
kontaktperson eller med en medarbejder med lederfunktion, sa vil gnsker
og eventuelle aftaler om f.eks. kurser eller nye opgaver til en medarbejder
ofte veere afhaengige af, at menighedsradet giver sit samtykke. Kontakt-
personen eller en medarbejder med lederfunktion har normalt ikke selv
kompetence til at traeffe beslutninger med gkonomiske konsekvenser.
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De steder, hvor der er ansat en administrationschef eller lignende, kan der
dog veere tale om, at den péageeldende har mere vidtgaende befajelser til
selvsteendigt at disponere i sddanne forhold. Det samme kan veere tilfeeldet
med kirkegardsledere pa starre kirkegarde.
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4 SAMTALENS INDHOLD

MEDARBEJDERUDVIKLINGSSAMTALER

MUS skal handle om hele medarbejderens arbejdssituation. Da der er tale
om en udviklingssamtale er gnsker om og behov for medarbejderens og
jobbets udvikling i den kommende tid naturligvis meget veesentlige emner
i samtalen. Men medarbejderens aktuelle situation og de aktuelle arbejds-
opgaver er et lige sa naturligt udgangspunkt i samtalen. Nar der holdes
MUS for anden gang eller mere, skal der ogsa tales om, hvilken udvikling
der er sket siden sidste samtale, og ggares status over, hvad der er sket i
forhold til de aftaler, man eventuelt har indgaet ved den tidligere samtale.

MUS skal naturligvis afdeekke savel medarbejderens egen vurde-
ring som lederens vurdering.

Det er ikke muligt at opstille en entydig liste over, hvad der bar
indgé i MUS. Indholdet vil altid veere pavirket af den enkelte medarbejders
funktioner og faglige savel som personlige kvalifikationer. Indholdet vil
ogsa altid veere pavirket af den konkrete arbejdsplads. Pa en lille arbejds-
plads, hvor der kun er en enkelt eller hgjst et par medarbejdere inden for
det samme arbejdsomrade og med samme faglige baggrund, vil der f.eks.
normalt vaere begraensede muligheder for at eendre veaesentligt pa arten af
de opgaver, som en medarbejder skal lgse.

P& hver enkelt af de folkekirkelige arbejdspladser kan man imid-
lertid opstille rammer for, hvad medarbejdersamtalerne bagr omfatte.

Det kan ske gennem drgftelser i det medarbejdermgde, som skal holdes
mindst en gang om aret under ledelse af menighedsradets kontaktperson
og med deltagelse af mindst endnu et valgt medlem af menighedsradet
samt repraesentanter for de forskellige kategorier af medarbejdere ved
kirken og kirkegarden. Det kan desuden ske gennem et forberedelses-
skema, som kan vaere udgangspunkt for sdvel medarbejderens som lederens
overvejelser forud for MUS. Medarbejdermgdets rolle og forberedelses-
skema beskrives naermere i afsnit 5, Forberedelse og gennemfarelse, og
et forslag til forberedelsesskema findes som bilag i denne vejledning, lige-
som der er en liste med forslag til emner, der kan drgftes ved en MUS.
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Selv om der ikke kan opstilles en entydig liste over emner for samtalerne,
kan der dog peges pa nogle emner, som bgr indgd i dem.

Et emne bgr vaere medarbejderens nuvaerende arbejdsopgaver. Er
medarbejderen tilfreds med dem? Har medarbejderen mulighed for at ud-
fgre dem, som han eller hun gerne vil, eller er der noget, som forhindrer
det, og som kan &ndres, uden at det gar ud over andre forhold? Er der
tilstreekkeligt med variation og ansvar i jobbet? Har medarbejderen selv
forslag til eendringer? Eller har lederen?

| forleengelse af samtalen om nuvaerende arbejdsopgaver er det
naerliggende at tale om medarbejderens fremtidige opgaver. Har medar-
bejderen selv gnsker om og forslag til nye arbejdsopgaver, der f.eks. kan
vaere med til at age medarbejderens tilfredshed i jobbet og udvikle med-
arbejderens kvalifikationer? Har lederen eventuelt tanker om, at medarbej-
deren kan og bar lzse nye opgaver af hensyn til sdvel medarbejderen og
dennes udvikling som til arbejdspladsens behov?

Medarbejder og leder ma selvfalgelig i den forbindelse overveje
og drafte, om tidspunktet er det rigtige til at &@ndre pa medarbejderens
opgaver, eller om der f.eks. er nogle opgaver, som skal afvikles, far der er
mulighed for, at medarbejderen far nogle nye.

| MUS ber man ogsa drgfte, om medarbejderens opgaver og kvali-
fikationer passer sammen. Det er ikke tilfredsstillende for hverken med-
arbejder eller arbejdsplads, hvis medarbejderen er overkvalificeret eller for
darligt kvalificeret i forhold til opgaverne. Har medarbejderen de ngdvendige
kvalifikationer til opgaverne? Er opgaverne tilstreekkeligt kreevende i for-
hold til medarbejderens kvalifikationer? Og hvordan vil medarbejderens
kvalifikationer passe til eventuelle andre opgaver, som medarbejderen selv
eller lederen forestiller sig, at medarbejderen bgr have i den kommende
tid?

En medarbejders kvalifikationer kan blive styrket gennem det, der
med ét ord kan beskrives som kompetenceudvikling. En medarbejders
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kompetencer i forhold til at varetage de forskellige opgaver kan for det
farste blive styrket gennem den indlezering og rutine, som man kan er-
hverve sig ved at arbejde med tingene pa arbejdspladsen. ““Sidemands-
opleering”, det vil sige den oplaering, man kan f& gennem samarbejde og
samspil med en erfaren kollega, er et meget veesentligt led i kompetence-
udvikling.

Men kompetencer kan ogsa blive udviklet gennem supplerende
uddannelse i form af kurser o. lign. eller gennem kortere eller leengere-
varende studiebesgg pa eller udveksling til andre, tilsvarende arbejdspladser
i folkekirken, hvor man kan fa indblik i, hvordan man dér har valgt at ud-
fare de forskellige opgaver.

Der kan ogséa ske en stor udvikling af medarbejderes kompetencer
gennem de erfaringer, som udveksles med kolleger pa andre af de folke-
kirkelige arbejdspladser gennem netvaerksgrupper og lignende, f.eks.
regionale mader.

I MUS bgr man derfor drgfte bade medarbejderens gnsker om
og behov for kompetenceudvikling, og lederens tanker om, hvad med-
arbejderen har behov for til udvikling af kompetence. Man bar drafte,
hvordan gnskerne om og behovene for kompetenceudvikling bedst kan
realiseres. Man skal veere opmarksom pa, at uanset hvilken metode man
veelger at bruge til kompetenceudvikling, sa kreever kompetenceudvikling,
at der er tid til radighed. Man skal derfor ikke seette malene hgijere, end
at man er nogenlunde sikker pa, at medarbejderen kan na at gennemfgre
tingene.

Tilfredshed i et job er ofte forbundet med, om man er engageret
i de opgaver og funktioner, man har, men det er ogsa vigtigt, at med-
arbejderen i bredere forstand engagerer sig i arbejdspladsen og det, den
star for. Det er derfor neerliggende ogsa at bruge MUS til at tale om
medarbejderens engagement og om, hvad der i givet fald kan gares,
for at give medarbejderen mere lyst til at veere med til at skabe trivsel
pa arbejdspladsen.
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Det kan ogsa veere meget relevant at tale om fleksibilitet og tilretteleeggelse
af arbejdet. Dels om den fleksibilitet, som det kan veaere ngdvendigt, at en
medarbejder viser, for at patreengende opgaver kan blive lgst pa det rigtige
tidspunkt. Dels om den fleksibilitet, som det kan veere ngdvendigt, at
arbejdspladsen udviser i forhold til medarbejderen, f.eks. hvis medarbejde-
ren har behov for at kunne fa klaret nogle personlige forhold inden for det
tidsrum, der ellers er arbejdstid.

Det vil ogsa veere relevant i MUS at komme ind pa, om medarbej-
deren generelt oplever kommunikationen pa arbejdspladsen som tilfreds-
stillende, og om medarbejderen mener, at meldinger og tilbagemeldinger
fra lederen er tilstreekkeligt klare og tilfredstillende. Det er ogsa veesentligt,
at man far drgftet, om den generelle information pa arbejdspladsen er god
nok.

Det er vigtigt, at man i samtalen er opmaerksom pa at undga, at der
skabes forventninger hos medarbejderen eller hos lederen, som det siden
viser sig at veere umuligt at indfri.

Der er dog ogsa emner, som ikke kan indga i MUS.

Man kan séledes ikke tale om andre medarbejdere. Hvis en med-
arbejder i en eller anden sammenhang giver udtryk for utilfredshed med
en anden medarbejder pa arbejdspladsen, eller hvis en leder har en for-
nemmelse af, at der er problemer i forholdet mellem to eller flere med-
arbejdere, sa skal problemerne drgftes i en anden form for samtale, ofte
en samtale, hvor alle de implicerede medarbejdere og ledere er til stede.

MUS er heller ikke et sted, hvor man kan drgfte lgn. Lennen for
kirke- og kirkegardsfunktionaerer fastseettes ved forhandlinger mellem
Finansministeriet eller Kirkeministeriet og de faglige organisationer.

MUS er ikke stedet for pataler eller advarsler fra menighedsrad til
ansatte, drgftelse af arbejdspladsvurdering (APV), da MUS grundleeggende
er teenkt som et positivt veerktgj i forholdet mellem arbejdsgiveren og
arbejdstageren.
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5 FORBEREDELSE OG GENNEMF@RELSE

MEDARBEJDERUDVIKLINGSSAMTALER

P& de fleste arbejdspladser uden for folkekirken vil det veere sadan, at
grundlaget for MUS bliver lagt ved en drgftelse i arbejdspladsens sam-
arbejdsudvalg, hvor ledelsen og medarbejderne er repraesenteret. Da der
ikke er samarbejdsudvalg i folkekirken, ma den grundleeggende drgftelse
af MUS i stedet ske ved de medarbejdermgder, som skal holdes mindst
en gang om aret. Medarbejdermgderne indkaldes og ledes af menigheds-
radets kontaktperson. Desuden skal mindst et andet valgt medlem af
menighedsradet samt repraesentanter for de forskellige kategorier af
medarbejdere ved kirken og kirkegarden deltage i medarbejdermgderne.

Far man begynder at gennemfgre MUS i et sogn, bar kontakt-
personen derfor ved et medarbejdermgde orientere om principperne for
og forméalet med MUS og om, hvem der skal fare samtaler med hvem.

Det er bade veerdifuldt og ngdvendigt, at sdvel medarbejder som
leder mader velforberedt til MUS.

Derfor ma tidspunktet for samtalen aftales i god tid — normalt
mindst 3 uger for — s begge parter har gode muligheder for fa forhand
at overveje, hvad de vil sige om de forskellige emner. Man bgr aftale et
tidspunkt, hvor bade leder og medarbejder er sikre pa, at samtalen kan
gennemfgres og ikke ma aflyses, fordi andre ting treenger sig pa. Aflys-
ning eller endring af tidspunktet kan let opfattes, som om man mener,
at en MUS ikke har nogen seerlig betydning. Eller, og det er naturligvis
veerre, en aflysning fra lederens side kan opfattes, som om netop denne
medarbejder ikke er seerlig betydningsfuld.

Der skal afsaettes god tid — normalt 11/2 - 2 timer — til MUS, sé
man er sikker pa, at der er tid nok til at fa draftet alle emner grundigt.
Viser det sig i samtalens lgb, at der er behov for mere tid, vil det nok af
hensyn til begge parter veere bedst, at man aftaler at mades igen pa et
senere tidspunkt for at fortsaette den.

Samtalen bar i gvrigt forega et sted, hvor man kan undga forstyr-
relser og afbrydelser. Ingen af parterne kan veere tjent med, at samtalen
f.eks. bliver afbrudt af telefonen eller af en anden medarbejder.
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Som grundlag for samtalen er det en god idé at have et forberedelsesske-
ma eller som minimum en ““dagsorden” eller liste over emner, som kan
tages op. Et forslag til forberedelsesskema og en liste over mulige emner
findes som bilag i denne vejledning.

Forberedelsesskemaet eller “dagsordenen’, som bade leder og
medarbejder naturligvis skal have senest, nar de aftaler tidspunktet for
samtalen, er en stor hjeelp til at sikre, at bade medarbejder og leder forud
for samtalen er klar over, hvilke emner de i hvert fald skal tale om, og at
de begge far overvejet, hvad de mener om de forskellige emner. Forbere-
delsesskemaet eller “dagsordenen” kan samtidig fungere som emneliste
for samtalens forlgb.

MUS er en fortrolig samtale. Det skal understreges ved samtalens
begyndelse, at hverken leder eller medarbejder kan eller ma referere det,
der bliver sagt, til andre. Den plan for medarbejderens udvikling, som med-
arbejder og leder enes om under samtalen, er dog ikke omfattet af den
samme fortrolighed, fordi gennemfarelse af den ofte vil kraeve orientering
af og eventuelt samtykke fra andre.

Under samtalen ma begge parter bestraebe sig pd at kommunikere
klart. Man skal ikke pakke sine meninger ind i vage formuleringer, som kan
betyde, at det er vanskeligt for lederen at finde ud af, om medarbejderen
er tilfreds med jobbet, eller vanskeligt for medarbejderen at finde ud af,
om lederen er tilfreds med medarbejderen eller ej. Man ma hellere sikre sig
en gang for meget end en gang for lidt, at samtalepartneren nu ogsa har
forstdet, hvad man mener.

Der kan i MUS godt veere tale om, at der udtrykkes kritik, savel fra
medarbejderen som fra lederen. Det er imidlertid veesentligt, at begge parter
bestraeeber sig pa bade at formulere og at modtage eventuel kritik pa en
konstruktiv made.
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Samtalen om indholdet i medarbejderens job, om medarbejderens kvalifi-
kationer og om medarbejderens gnsker om og behov for kompetenceud-
vikling kan medfgre, at man bliver enige om nogle mal eller planer, som
begge parter skal arbejde pa at na eller f& gennemfgart i den kommende
tid.

Det kan vare, man bliver enige om, at det vil veere gavnligt med
eéndringer i medarbejderens arbejdsopgaver pa kortere eller leengere sigt.
Det kan vare, at man bliver enige om at arbejde for, at medarbejderen
kan deltage i bestemte kurser eller lignende.

Det er vigtigt, at man undervejs i samtalen skriver sddanne aftaler
ned, og at lederen ved samtalens afslutning igen ridser op, hvad det er
man er blevet enige om.

Det er i gvrigt ogsa fastsat i aftalen mellem Finansministeriet og
centralorganisationerne om strategisk og systematisk kompetenceudvik-
ling, at der ved de arlige MUS skal opstilles nogle udviklingsmal for med-
arbejderen, og at malene skal formuleres skriftligt i enighed mellem leder
og medarbejder. Det er ogsa fastsat, at man ved den naeste udviklings-
samtale skal falge op pa de mal, som tidligere er formuleret, og drafte,
hvor langt man er naet med hensyn til at opfylde dem. Det er i den for-
bindelse vigtigt, at man sgrger for at fa justeret malene, s& de svarer til
medarbejderens aktuelle situation.

Gennemfarelsen af de aftaler, som menighedsradets kontakt-
person eller en anden leder og en medarbejder enes om, vil imidlertid
ofte veere afhaengige af, at menighedsradet giver sin tilslutning. Det er
menighedsradet som helhed, der er arbejdsgiver for kirke- og kirkegards-
funktionaererne. Derfor kan kontaktpersonen eller en ansat leder som
regel ikke alene treeffe beslutninger om, at indholdet i en medarbejders
job skal eendres. Kontaktperson eller ansat leder kan som regel heller
ikke alene bevilge penge til udgifter i forbindelse med kurser o. lign.
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Nar MUS munder ud i, at kontaktperson eller leder enes med en medarbej-
der om &ndringer i jobbet, kurser eller lignende, ma kontaktpersonen eller
lederen derfor understrege det forbehold, at menighedsradet skal give sin
tilslutning. Det betyder naturligvis ogsa, at menighedsradet ma orienteres
om disse aftaler, selv om samtalen i gvrigt er fortrolig.
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6 OPFOLGNING AF SAMTALERNE

MEDARBEJDERUDVIKLINGSSAMTALER

Det er meget vaesentligt, at leder og medarbejder holder hinanden fast pa
det videre arbejde med at fa gennemfart aftaler, som de indgar under en
MUS.

Som neaevnt i afsnit 5 skal leder og medarbejder bl.a. ved MUS i
feellesskab opstille mal og plan for medarbejderens udvikling. Udviklings-
malene skal ifglge Kirkeministeriets cirkuleere om medarbejderudviklings-
samtaler og kompetenceudvikling i folkekirken (bilag 1 i denne vejled-
ning) fastseettes i enighed og nedskrives. Det er en gensidig forpligtelse
at arbejde pa, at malene kan blive ndet. Gensidigheden betyder, at ledel-
sen skal sikre, at der er de ngdvendige rammer og betingelser for kom-
petenceudvikling, mens medarbejderen pa sin side forpligter sig til at
arbejde pa at na de beskrevne udviklingsmal.

Det er naturligvis en meget vigtig del af opfalgningen, at lederen
i det omfang, det er ngdvendigt, sgrger for at orientere videre om og fa
tilslutning til at gennemfare f.eks. aftaler om kurser, efteruddannelse og
a&ndringer i en medarbejders arbejdsopgaver. Det vil typisk veere ngdven-
digt at f& menighedsradets accept af bl.a. de gkonomiske konsekvenser af
aftalerne som f.eks. bevilling af kursusudgifter.

| de tilfeelde, hvor det er ngdvendigt med menighedsradets accept,
ma kontaktpersonen eller den ansatte leder sgrge for at fa sagen forelagt
for menighedsradet sa hurtigt som muligt. Nar menighedsradet har truffet
sin beslutning, ma kontaktpersonen eller lederen sa hurtigt som muligt
sgrge for at orientere medarbejderen om resultatet.

Nar man et ar efter afholdelsen af de ferste MUS gennemfarer en
ny runde af samtaler, er det naturligt, at et af de farste emner i hver sam-
tale er, at medarbejder og leder i feellesskab gar status over, hvad der i
arets lgb er sket pa de omrader, man talte om ved den tidligere samtale.
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MUS er et af de veerktgjer, som indgar i det, der betegnes som strategisk
og systematisk kompetenceudvikling.

Formalet med strategisk og systematisk kompetenceudvikling er
at sikre, at man pa samme tid og pa bedst mulig made far tilgodeset savel
arbejdspladsens mal og behov som medarbejdernes mal og behov for per-
sonlig og faglig udvikling.

Ved overenskomstforhandlingerne i 2002 indgik Finansministeriet
og Centralorganisationernes Feellesudvalg derfor en aftale om en Kompe-
tencepakke. Aftalen geelder for alle tjenestemaend og tjenestemandslignende
ansatte og i gvrigt for alle ansatte i staten eller andre institutioner (herunder
folkekirken), som er omfattet af overenskomster, der er indgaet af Finans-
ministeriet eller efter bemyndigelse fra Finansministeriet.

Kompetencepakken bygger pa, at arbejdsmarkedet i dag er preeget
af hyppige forandringer, og at de kompetencer, som en medarbejder én
gang har erhvervet sig, ikke vedblivende er tilstraekkelige. Det er ngdven-
digt, at medarbejderne far udviklet deres kompetencer, sd de kan lgse nye
arbejdsopgaver og leve op til gget ansvar og selvsteendighed i jobbet.

Det centrale element i Kompetencepakken er en aftale om strate-
gisk og systematisk kompetenceudvikling. Den bliver understgttet gennem
fem andre aftaler, der indgar i pakken.

Det er aftaler om

Statens Center for Kompetence- og Kvalitetsudvikling

Udviklings- og Omstillingsfonden

Kompetencefonden

Forstaerket indsats inden for personaleledelse

Styrket indsats pa arbejdsmiljgomréadet

Aftalen om strategisk og systematisk kompetenceudvikling inde-
beerer bl.a., at medarbejder og leder ved den arlige MUS i enighed skal
opstille konkrete og skriftlige udviklingsmal for den enkelte medarbejder.

/ STRATEGI OG SYSTEMATSIK

KOMPETENCEUDVIKLING
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MEDARBEJDERUDVIKLINGSSAMTALER

Desuden skal medarbejdermgdet drgfte en strategi med principper og
retningslinier for den samlede indsats for at udvikle medarbejdernes kom-
petencer.

Der er tale om kompetenceudvikling, nar en medarbejder far ud-
viklet ny viden, nye feerdigheder og/eller holdninger. Det kan i vid ud-
streekning ske pa arbejdspladsen, fordi mennesker udvikler sig, hver gang
de prever noget nyt. Kompetenceudvikling kan ogsa ske ved, at medar-
bejdere deltager i kurser og uddannelse af faglig eller almen karakter.
Men kompetenceudvikling er altsa ikke kun et spgrgsmal om at deltage
i flere kurser.

Statens Center for Kompetence- og Kvalitetsudvikling, SCKK,
yder gratis radgivning om kompetence- og kvalitetsudvikling, f. eks. med
hensyn til at f& overblik over de forskellige muligheder. SCKK kan ogsa
formidle gkonomisk stgtte til projekter, der har med udvikling af kompe-
tencer at gagre. SCKK har saledes bade ydet konsulentbistand og formidlet
gkonomisk statte til et forsggsprojekt med MUS i folkekirken, som har
veeret gennemfgrt med deltagelse af menighedsrad og medarbejderne i
seks sogne.

Den nye Kompetencefond kan yde statte til leengerevarende,
individuelle udviklingsforlgb for medarbejdere. Der er dog nogle forud-
seetninger, som skal veere opfyldt, for at der kan opnas stgtte. Pa den
arbejdsplads, hvor medarbejderne er ansat, skal der séledes vaere fastlagt
en strategi med principper for den samlede kompetenceudviklingsindsats.
Det udviklings- eller uddannelsesforlgb, som man sgger statte til, skal
indga i en individuel udviklingsplan for den pageeldende medarbejder, og
kopi af denne plan skal vedlzegges en ansggning. Desuden skal der veere
tale om forlgb, som er af mindst en uges varighed eller svarer til en uges
timeforbrug.
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Man kan finde oplysninger pa Kirkeministeriets hjemmeside pa internettet
- www.km.dk — om, hvordan man kan sgge statte fra Kompetencefonden.

P& hjemmesiden for Statens Center for Kompetence- og Kvalitets-
udvikling — www.sckk.dk — kan man finde yderligere oplysninger om kom-
petencepakken og Kompetencefonden.
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BILAG 1

MEDARBEJDERUDVIKLINGSSAMTALER

Kirkeministeriets cirkulere af 17. marts 2003

CIRKULARE OM MEDARBEJDERUDVIKLINGSSAMTALER OG
KOMPETENCEUDVIKLING FOR KIRKE- OG KIRKEGARDS-
FUNKTIONARER M. V.

( Til menighedsradene )

Finansministeriet og tjenestemandenes centralorganisationer
indgik den 20. juni 2002 en aftale om strategisk og systematisk kompe-
tenceudvikling i statens institutioner. Denne aftale geelder ogsa for folke-
kirken.

Aftalen geelder for tjenestemaend og for tjenestemandslignende
ansatte og geelder endvidere for ansatte omfattet af overenskomster.

Aftalen indebaerer, at der pa den enkelte kirkelige arbejdsplads skal
holdes arlige medarbejdersamtaler og foretages strategisk og systematisk
kompetenceudvikling for alle medarbejdere.

Aftalen er optrykt som bilag til dette cirkuleere.

Under hensyntagen til de seerlige forhold, der gzelder i folkekirken,
fastseetter Kirkeministeriet hermed fglgende:

§ 1. Den mellem Finansministeriet og tjenestemandenes centralorga-
nisationer indgaede aftale om strategisk og systematisk kompetenceudvik-
ling geelder for kirke- og kirkegardsfunktionaerer i folkekirken, der er ansat
pa tienestemandsvilkar, pa tjenestemandslignende vilkar eller efter over-
enskomst.

Stk. 2. Aftalen geelder herudover for sognemedhjeelpere, graver-
medhjzelpere, honorarlgnnede organister, kirkesangere og kontorpersona-
le pa kirkegardskontorer.
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§ 2. P4 folkekirkens arbejdspladser skal der foretages kompetenceudvik-
ling for ansatte omfattet af aftalen.

stk. 2. Menighedsradet skal sgrge for, at der arligt holdes medar-
bejderudviklingssamtaler med de ansatte. Ved medarbejderudviklingssam-
talerne skal der opstilles konkrete udviklingsmal for den enkelte. Udvik-
lingsmalene skal fastseettes i enighed og nedskrives. Ved samtalen skal der
tillige fglges op pa tidligere aftalte udviklingsmal.

Stk. 3. Uddannelse, medarbejdersamtaler og anden udviklingsakti-
vitet gennemfares sa vidt muligt i arbejdstiden. Menighedsradet afholder
udgifter, der falger af deltagelse i uddannelse, jf. stk. 2.

Stk. 4. Menighedsradet skal sgge at sikre de bedste rammer og
betingelser for kompetenceudvikling, og den ansatte skal arbejde pa at na
de beskrevne udviklingsmal.

§ 3. Padet arlige medarbejdermede dreftes retningslinier for afholdelse
af medarbejderudviklingssamtaler.

Stk. 2. Pa medarbejdermgdet dreftes principper og retningslinier
for den samlede kompetenceudvikling for de ansatte, og medarbejdermg-
det drafter hvert ar indsatsen for kompetenceudvikling.

§ 4. Tilsvarende geelder for preaestesekreteerer og provstisekretzerer, dog
saledes at ansvaret for afholdelse af medarbejderudviklingssamtaler pahvi-
ler henholdsvis praesten og provsten.

§ 5. Cirkuleeret treeder i kraft den 1. april 2003.

Kirkeministeriet, den 17. marts 2003

Hanne Lett
Specialkonsulent
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MEDARBEJDERUDVIKLINGSSAMTALER

BILAG

AFTALE OM STRATEGISK OG SYSTEMATISK
KOMPETENCEUDVIKLING [1] | STATENS INSTITUTIONER

§ 1. INDLEDNING Lgbende udvikling af de statslige medarbejderes
kompetencer og kvalifikationer er en forudsaetning for effektiv opgave-
varetagelse med hgj kvalitet og en fortsat udvikling af staten.

Stk. 2. Finansministeriet og CFU finder det afgarende, at medar-
bejderne i den enkelte institution far mulighed for kompetenceudvikling
bade gennem det daglige arbejde og gennem efter- og videreuddannelse.
Etablering af feelles leeringsmiljger og veltilrettelagte, dynamiske kompe-
tenceprocesser er midler hertil og er et feelles anliggende for ledelse og
medarbejdere. Parterne er herunder enige om, at der opstilles strategiske
udviklingsmal for alle medarbejdere.

§ 2. ANVENDELSESOMRADE Aftalen gelder for tjenestemaend
og tjenestemandslignende ansatte. Aftalen geelder endvidere for ansatte
omfattet af overenskomster indgaet pa den ene side af eller efter bemyn-
digelse fra Finansministeriet og pa den anden side af de underskrivende
centralorganisationer eller organisationer, der er tilsluttet disse.

[1] Definition af kompetenceudvikling: Kompetenceudvikling er udvikling af ny
viden, feerdigheder og/eller holdninger hos medarbejderne. Ofte forbindes kompetenceud-
vikling kun med kurser, faglig opdatering og almen uddannelse. Men kompetenceudvikling
foregar ogsa pa arbejdspladsen i arbejdssituationen. Mennesker udvikler sig hver gang de
prever noget nyt. Nar en medarbejders muligheder for at handle udvides, kan man derfor
tale om kompetenceudvikling. Kompetenceudvikling er foragelse, supplering eller foran-

dring af medarbejderens eksisterende kompetencer.
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§ 3. FORMAL Formalet med aftalen er at forpligte ledelse og medar-
bejdere til at prioritere en gget kompetenceudvikling, herunder efter- og
videreuddannelsesindsatsen. Bade ledelse og medarbejdere ma tage et
ansvar for at sikre en styrket kompetenceudvikling, der sikrer sével instituti-
onens behov som medarbejderens individuelle og faglige udvikling.

§ 4. UDVIKLINGSMAL P& den enkelte institution foretages strategisk
forankret og systematisk kompetenceudvikling for alle medarbejdere.

Stk. 2. Ved de arlige medarbejderudviklingssamtaler opstilles og
falges der op pa konkrete skriftligt og i enighed formulerede udviklingsmal
for den enkelte medarbejder.

Stk. 3. Uddannelse og anden udviklingsaktivitet gennemfares
normalt i arbejdstiden.

Omkostninger, der faglger af deltagelse i uddannelse, jeevnfar stk 2,
afholdes af arbejdsgiveren.

Stk.4. Det forudseettes, at det er en gensidig forpligtelse, at udvik-
lingsmalene gennemferes, saledes at ledelsen sikrer rammer og betingelser
for kompetenceudvikling og medarbejderen arbejder pa at na de beskrevne
udviklingsmal.

§ 5. ALMENE KVALIFIKATIONER Ajourfgrte grundleeggende
skolekundskaber kan veere forudseetningen for at vedligeholde og udvikle
de faglige kvalifikationer. Det er savel den enkelte medarbejders personlige
ansvar som institutionens opgave at medvirke til, at almen kvalificering
indgar i kompetenceudviklingen.
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§ 6. SAMARBEJDSUDVALGETS ROLLE Samarbejdsudvalget
(SU)/MIO skal med udgangspunkt i en vurdering af arbejdspladsens
strategiske mal og behov for strategisk kompetenceudvikling
fastleegge principper og retningslinier for den samlede kompeten-
ceudviklingsindsats i institutionen — herunder anvendelse af midler
fra kompetencefonden.
drgfte principperne for tilretteleeggelsen af en strategisk og sys-
tematisk kompetenceudvikling og behovet for iveerksaettelse af
efteruddannelsesaktiviteter for alle medarbejdergrupper.
fastleegge retningslinier for afholdelse af medarbejderudviklings-
samtaler.

Stk. 2. SU/MIO (eller et herunder nedsat udvalg) evaluerer arligt
arbejdspladsens indsats for kompetenceudvikling.

Stk. 3. Hvis en af de lokale parter fremseetter gnske herom, skal
der etableres et kompetenceudviklings-/efteruddannelsesudvalg under
SU/MIO.

§ 7. F@LGEGRUPPE Der nedsettes en fglgegruppe i perioden med
deltagelse af Personalestyrelsen og CFU.
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§ 8. IKRAFTTRADEN OG OPH®@R Denne aftale treeder i kraft 1.
april 2002. Aftalen kan opsiges med 3 maneders varsel til en 31. marts,
dog tidligst den 31 marts 2005.

Kgbenhavn den 27. januar 2002

Statsansattes Kartel Finansministeriet

Statstjenestemaendenes
Centralorganisation |

Akademikernes Centralorganisation

Overenskomstansattes Centralorganisation

Laerernes Centralorganisation
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BILAG 2

MEDARBEJDERUDVIKLINGSSAMTALER

FORBEREDELSESSKEMA TIL MEDARBEJDERUDVIKLINGS-
SAMTALE

Bemaerk: Skemaet er til eget brug. Skemaet udfyldes inden sam-
talen, sa deltagerne er sikre pa, at de i lgbet af samtalen kommer rundt
om alle vigtige forhold i anseettelsen.

Dato:

Medarbejder:

Leder:

Medarbejderudviklingssamtale planlagt til:

SIDEN SIDST Hvordan er det gdet med det, der blev aftalt ved sidste
medarbejderudviklingssamtale?
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NUVZARENDE ARBEJDSOPGAVER

Hvad er du glad for i det nuveerende arbejde?

Har du forslag til, hvordan det nuveerende arbejde kan forbedres?

Er der noget, der forhindrer dig i at gare dit nuveerende arbejde, som du vil?
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ARBEJDSOPGAVER FREMOVER
Har du forslag til nye arbejdsopgaver?

DINE KVALIFIKATIONER
Har du alle de kvalifikationer, der skal til for at lgse dine nuveerende
arbejdsopgaver?

Har du de kvalifikationer, der skal til for at lgse de opgaver, du gnsker at
arbejde med fremover?
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Far du brugt dine kvalifikationer rigtigt i dine nuveerende arbejdsopgaver?

DINE @NSKER OG BEHOV FOR KOMPETENCEUDVIKLING
Hvilke gnsker har du til uddannelse, kurser m.m.?

P& hvilke omrader synes du, at du har behov for at leere noget mere?

ENGAGEMENT
Oplever du engagement i dit arbejde?
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FLEKSIBILITET
Oplever du dig fleksibel i forhold til dit arbejde?

DIN VURDERING AF DIN ARBEJDSPLADS SOM “ATTRAK-
TIV ARBEJDSPLADS”

Far du i din dagligdag en tilfredsstillende tilbagemelding fra din naermeste
leder eller fra de andre ansatte?

Hvordan synes du, at kommunikationen er pa din arbejdsplads?
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Oplever du dit arbejde meningsfuldt?

Er der variation nok i dit job?

Har du et godt og tillidsfuldt samarbejde med de andre ansatte?
Har du forslag til, hvordan samarbejdet kan styrkes?

Har du tilstreekkelig med ansvar i det arbejde?
Har du forslag til, hvordan du kan tage mere ansvar?
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Har du tilstreekkeligt overblik over, i hvilken sammenhaeng dit arbejde
indgar? Har du forslag til, hvordan der skabes bedre overblik over sam-
menhaeng i arbejdet?

OVRIGE EMNER DER SKAL DRYQFTES VED MEDARBEJDER-
UDVIKLINGSSAMTALEN
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FORSLAG TIL EMNER, DER KAN DR@FTES UNDER EN
MEDARBEJDERUDVIKLINGSSAMTALE

ARBEJDSOPGAVER:

Hvilke opgaver er der mest/mindst tilfredshed med?

Bedgmmelse af egen arbejdsindsats

Steerke/svage sider, menneskeligt og fagligt

Udnyttelse af evner i forhold til arbejdsopgaverne

Tilretteleeggelse af arbejdsopgaver

Ansvar mere eller mindre?

Hvordan kan arbejdet forbedres?

Hvilke arbejdsopgaver kunne du teenke dig at beskzftige dig med
i de kommende ar?

TRIVSEL OG SAMARBEJDE:

Hvordan fungerer samarbejdet med kollegerne?

Hvordan fungerer samarbejdet med ledelsen?

Bliver der givet ros og positiv kritik?

BILAG 3
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Bliver der givet tilbagemelding pa forhold, der ikke er
tilfredsstillende?

Bliver der givet stgtte og vejledning?

Er kommunikationen i orden?

Bliver der informeret om vigtige beslutninger?

Er der omrader vedrgrende trivsel og samarbejde, der kan
forbedres?

Hvordan er forholdet mellem dit arbejdsliv og andre livsforhold?

FAGLIG OG PERSONLIG UDVIKLING:

Er udviklingsplaner fra tidligere medarbejderudviklingssamtaler
fulgt op?

Hvordan bliver din hidtidige uddannelse/kurser brugt i arbejdet?

Har du mulighed for at bruge din viden?



a1

EKSEMPEL PA UDDANNELSESPLAN

UDDANNELSESPLAN FOR

Stilling:

Navn:

Adresse:

Postnr. og by:

TIf.: CPR:

GENNEMGAET FAGUDDANNELSE

GENNEMGAEDE AMU-KURSER + ANDRE RELEVANTE KURSER

BILAG 4
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KURSUS@NSKER

KURSER, SOM @NSKES INDEN FOR DE NASTE 2 AR

BILAG - KURSUSOVERSIGT
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EKSEMPEL PA UDVIKLINGSPLAN

Navn: Dato:

Stilling:

EVT. UDVIKLING: VESENTLIGE KOMPETENCER | DAG:

EVT. UDVIKLING: VESENTLIGE OPGAVER | DAG:

BILAG 5
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10

ONSKET EFTERUDDANNELSESPLAN: 2003-2005:

2003
1.
2.

2004
1.
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2005

Andet:

Dette skema betragtes ikke som en aftale, da samtalerne med de
gvrige ansatte farst skal veere afviklet, og den forngdne accept skal evt.
indhentes hos menighedsradet/kirkegardsbestyrelsen

Underskrift og Dato:

Medarbejder:

Leder:
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