Retningslinjer for afholdelse af
medarbejderudviklingssamtaler (MUS) pa
Kgbenhavns Universitet

HSU besluttede pa mgdet den 21. juni 2007, at det er obligatorisk at gennemfgre medarbejder-
udviklingssamtaler (MUS) for alle medarbejdere pa Kabenhavns Universitet.

Dette indebaerer, at enhver leder med ansvar for personaleledelsen i en given enhed" har ansvar for, at der
gennemfgres medarbejderudviklingssamtaler med alle enhedens medarbejdere. Samtalen med den enkelte
medarbejder kan enten forestas af den pageaeldende leder selv eller efter dennes naermere bestemmelse af
en mellemleder, se nedenfor om adgangen til delegation. Enhver medarbejder har pligt til at deltage i
medarbejderudviklingssamtaler.

Nedenfor fastsaettes retningslinjer og anbefalinger til, hvordan denne beslutning kan gennemfgres i praksis i
den enkelte enhed (afdeling/institut).”

Form og rammer for MUS

Ansvaret for afholdelse af MUS varetages af den, der har den formelle ledelseskompetence (f.eks.
institutleder eller driftschef).

Ledere, til hvem et stort antal medarbejdere refererer, kan uddelegere MUS-opgaven til relevante
mellemledere, f.eks. administratorer eller omrade- eller sektionsledere. Jf. ogsa bemaerkningerne til
Universitetslovens § 17, stk. 2: "Institutlederen kan udpege viceinstitutledere og forskningsledere, og det vil
veere naturligt, at institutlederen uddelegerer ledelsesopgaver til disse”.

Hvis opgaven uddelegeres, skal indehaveren af den formelle ledelseskompetence fastleegge de befgjelser,
der falger med opgaven, dvs. spargsmal vedrgrende gkonomiske og ledelsesmaessige befgijelser i forhold til
de pagaeldende medarbejdere. Ledelsen drafter i det lokale samarbejdsudvalg en eventuel delegation og
indholdet heraf (drgftelsen skal forega ud fra et skriftligt opleeg).

Det forudsaettes generelt, at alle fakulteter, institutter, afdelinger og gvrige enheder etablerer en
organisationsstruktur for de enkelte enheder, der sikrer, at den generelle personalepolitik, herunder ogsa
vedrgrende MUS, kan praktiseres hensigtsmaessigt og med efterlevelse af gaeldende regler og aftaler.

En forudseetning for, at MUS kan gennemfares og falges op pa en kvalificeret made, er, at lederen afszetter
forngden tid til forberedelsen og til selve samtalen, og at lederen gennem stadig kontakt til medarbejderen
har tilstraekkelig indsigt i dennes arbejde.

En velgennemfart MUS forudseetter en dben og fortrolig dialog mellem leder og medarbejder. | forbindelse
med formulering af udviklingsplanen treeffer parterne aftale om, hvorvidt oplysninger om dele af samtalen ma
videregives. Materialet vedrgrende samtalen er ikke omfattet af aktindsigt.

! Institut, fakultetskontor, driftsafdeling eller lignende.
2 Om inddragelse af de lokale samarbejdsudvalg: http://www.samarbejdssekretariatet.dk/samarbejdsaftalen/regler/rammer-og-formaal/
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Lederen, der skal afholde MUS, skal:

o veere tilstraekkeligt orienteret om enhedens opgaver og mal i det kommende &r og have indsigt i de
pageeldende medarbejderes udviklingsplaner.

¢ have forngdent kendskab til, hvilke gkonomiske midler der er til radighed i enheden det kommende
ar, med henblik pa at kunne vurdere, om det er realistisk at ingdekomme konkrete gnsker om
kompetenceudvikling. Det er enhedens leder, der har ansvaret for beslutninger om iveerkseettelse af
kompetenceudvikling.

e isamarbejde med medarbejderen notere eventuelle gnsker om kompetenceudvikling. Hvis der efter
afholdelsen af samtalen er brug for neermere undersggelser, kan medarbejderens gnsker afgives til
lederen efterfglgende. Farst nar alle MUS i enheden er afholdt, kan det vurderes, i hvilket omfang de
fremkomne gnsker kan imgdekommes.

e sgrge for at samtalen afsluttes med, at en udviklingsplane udfyldes, og dermed sikre, at leder og
medarbejder er enige om det kommende ars udviklingsmal for den enkelte medarbejder, jf. ovenfor.?

Bade lederen og den enkelte medarbejder har et ansvar for at ga aktivt og konstruktivt ind i MUS-processen.
Begge parter har desuden en forpligtelse til at sikre, dels at udviklingsmalene gennemfares, dels at der
falges op pa de gennemfgarte kompetenceudviklingsaktiviteter.4

Afrapportering til HSU

Hvert ar falger HSU op pa kompetenceudviklingsaktiviteterne pa KU, herunder pa, hvordan det er gaet med
afholdelse af MUS. Jf. sdledes bilag 1 til forlig mellem Finansministeren og CFU 2008, s. 7:
"Samarbejdsudvalget evaluerer érligt arbejdspladsens indsats for kompetenceuadvikling herunder brugen af
medarbejderudviklingssamtaler”.

Der afrapporteres en gang arligt. Dette sker pa baggrund af draftelser i de lokale samarbejdsudvalg pa
institutter og fakulteter vedrgrende antal afholdte MUS samt kompetenceudviklingsaktiviteter. P& denne
baggrund udarbejdes der en samlet rapport, som behandles i HSU.

Hjeelp til MUS

Ledere, der skal gennemfgre MUS, kan hente inspiration eller sparring hos KLU, som er en sektion under
HR & Organisation.

| Medarbejderguiden pa KUnet kan der downloades et MUS-koncept, som kan anvendes ved
medarbejderudviklingssamtaler. Endvidere afholder KLU bl.a. kurser eller inspirationsmagder om MUS.
Kontakt KLU pa: hr-klu-info@adm.ku.dk

% Se ogsé Cirkulzere om aftale om Kompetenceudvikling 2014 § 4, stk. 2:
http://hr.modst.dk/Service%20Menu/L ove%20regler%2009%20aftaler/Circular/2014/~/media/Circular/2014/006 -14.ashx
* Jf. Cirkuleere om aftale om Kompetenceudvikling 2014 § 4, stk. 5 og 6:
http://hr.modst.dk/Service%20Menu/L ove%20regler%200g%20aftaler/Circular/2014/~/media/Circular/2014/006-14.ashx
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Gyldighed og opsigelse

Retningslinjerne treeder i kraft ved vedtagelse i HSU og vil Igbende blive evalueret af
Personalekompetenceudvalget pa grundlag af erfaringsopsamling.

Opsigelse falger samarbejdsudvalgscirkulaerets regler, ifalge hvilke hver af parterne kan opsige fastlagte
retningslinjer med 3 maneders varsel. Inden opsigelsen skal samarbejdsudvalget forsgge at aendre de
hidtidige retningslinjer pd en made, som er tilfredsstillende for samarbejdsudvalgets parter.

Behandlet og vedtaget pa Hovedsamarbejdsudvalgets mgde den 9. april 2008.

N

Ralf Hémfingsen “Poul Erik Krogshave
rektor, fPrmand for HSU naestformand for HSU
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