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Formal

Formalet med processen for kompetenceudvikling er at sikre:
* At medarbejderens kompetencer udvikles i takt med de krav der stilles til den enkeltes job sendrer
sig
* At medarbejderne har klare mal
* At medarbejderne befinder sig godt og er glade for at veere ansat i ILS
Den arlige MUS er omdrejningspunktet for kompetenceudviklingen i Amanda. Akut opstaet behov eller

problem skal dog ikke vente til den arlige MUS men Igses med det samme.

Processen for kompetence udvikling bestar af fglgende aktiviteter:

Indkaldelse til Forberedelse Gennemfgr- Opfalgning pa
MUS af MUS sel af MUS MUS

Indtroduktion / kompetenceudvikling af nye medarbejdere

Aktivitetsbeskrivelse

Ansvarlig for Aktivitet
aktivitet
Adm. dir. Indkaldelse til MUS

Det er naermeste chef der indkalder til MUS. Af hensyn til forberedelsen skal
indkaldelsen ske senest 14 dag fgr afholdelse af MUS.

Adm. dir. Forberedelse af MUS
Medarbejder Ledelse og medarbejder forbereder sig til MUS ved at ggre status over emnerne:

= Hvordan er aret gaet for medarbejderen
=  Hvilke resultater er opnaet
= Hvad kan blive bedre i relation til medarbejderen

Adm. dir. Gennemfgrsel af MUS
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Medarbejder Ved gennemfgrsel af MUS fglges nedenstaende agenda:

1. Gennemgang af MUS forberedelse medarbejder

2. Gennemgang af MUS forberedelse leder

3. Aftaler for kommende ar (Dokumenteres i referat fra MUS)

MUS afsluttes med at der aftales en dato for opfglgning pa MUS

Kopi af referat opbevares hos medarbejder og leder.

Adm. dir. Opfelgning pa MUS
Medarbejder
Pa opf@lgningen gennemgas status pa indgaede aftaler ved forrige MUS og eventuelle
justeringer aftales og indarbejdes i referatet.

Ansvarlig for Aktivitet
aktivitet
Adm. Dir. Ved ansattelse af ny medarbejder udarbejdes inden tiltraedelsen en introduktions og

Ny medarbejder | kompetenceplan for medarbejderen. Af planen fremgar:

= eksterne kurser medarbejderen skal pa

= Interne treeningsaktiviteter (IT-systemer, kvalitetsstyringssystem)
= Sidemandsoplaering

= Introduktion til kunder

Planen dokumenteres i kompetenceudviklingsskema for nye medarbejdere. Nar
planen er gennemfgrt vurderes hvilke opgaver medarbejderen kan patage sig.

3 maneder efter at kompetenceplanen er gennemfgrt afholdes opfglgningsmgde hvor
evt. yderligere kompetencetiltag drgftes.

Bilag til procesbeskrivelse:
Template for MUS referat
Template for kompetenceudvikling for nye medarbejdere




