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Derfor holder vi TUS

(Team-Udviklings-Samtale)

TUS er en samtale, hvor teamets udvikling og samarbejde er i
centrum, til forskel fra PUS, hvor der er fokus pa individet.

Derfor har vi i samtalen:

- Blik pa kerneopgaven og en feelles forstaelse af opgaver og
ansvarsomrader.

« Fokus p& maden vi samarbejder pa og hvordan vi i feellesskab
bedst lykkes.

Krav til TUS + mini-PUS

« Gennemfgrer man en TUS, skal alle medarbejdere ogsa
tilbydes at deltage i en mini-PUS én gang arligt.

* En mini-PUS er en mindre omfangsrig samtale af kortere
varighed end en almindelig PUS. Man taler om feerre emner.

* Hver medarbejder skal have en opdateret udviklingsplan, som
indeholder individuelle aftaler om udvikling.

« Tidspunkt for TUS og mini-PUS er valgfrit. Hvornar samtalerne
holdes udmelder ledelsen pa arbejdspladsen.

« Om man veelger at starte med TUS eller mini-PUS beslutter
ledelsen. Det afhaenger af, om man gnsker at starte med et
feelles eller et individuelt fokus.

To valgmuligheder

Den lokale ledelse veelger hvad der passer bedst:

1. Hver medarbejder har en PUS eller

2. Teamet har en TUS + hver medarbejder har en mini-PUS.
Lederen vurderer, om man starter med TUS eller mini-PUS.



For TUS

1. Lederen skal planlaegge processen og have sat en god ramme

Det er lederen, der har ansvaret for at planlsegge processen
samt gennemfgre og lede samtalen.

| kan fx ggre fglgende:

En gruppe pa max. 6-8 deltagere er optimalt ift. udbytte. Det
er en fordel, hvis gruppen har beslaegtede opgaver.

Seette jer i en rundkreds, gerne uden borde.

Bruge metoden struktureret dialog, som sikrer at alle
medarbejdere kommer til orde og har bade tale- og Iyttetid.
Lederen styrer dialogen.

2. | skal sammen udveelge de emner, som | vil tale om

Inden TUS (fx pa et personalemade) skal | udveelge de emner =
kort, som | vil drgfte. Veelg max 2 emner — | skal ikke omkring
alle.

Idé til hvordan | kan veelge emner:

Alle emner (for og bagside) printes i A4 og haenges op pa
vaeggen.

Hver medarbejder markerer (fx med et kryds/rad prik) hvilke 2
emner, som de synes er vigtigst.

Lederen opsummerer stemmerne. De 1-2 emner med flest
stemmer bliver valgt.

Lederen veelger ogsa et emne ud fra en samlet vurdering af
gruppens behov.

Herefter tager | en runde, hvor | veelger hvilke spagrgsmal,
som alle skal forberede sig pa. Det kan ggres pa samme
made som med emnerne.

3. Alle skal forberede sig

Det er lederen, der har ansvaret for efterfglgende at
opsummere og kommunikere (skriftligt) hvilke emner og
spgrgsmal, der er valgt.

Alle medarbejdere forbereder sig ift. de valgte emner. Skriv
evt. pa note-arket, som ligger pa hosfrede.dk



Under TUS

4. Sadan kan | bruge samtalekortene

« Lederen starter med at seette rammen (hent veerktgjet: spilleregler) fx:
» Hvilke emner skal vi tale om og hvordan.
* Hvor lang tid har vi. Hvordan fastholder vi aftaler.
» Vis gerne fglgende overblik over processen:

Rammen

Evaluering
Emne 1 Opsamling Emne 2 )
saettes mne Opsamling

og aftaler

* Herefter drgfter | de valgte emner — et emne af gangen. Start med det
emne, som er vigtigst at tage fat pa farst. Lederen styrer samtalen.

« Tal om emnet ud fra de spgrgsmal, som | har forberedt:
o Start fx med at hver medarbejder bruger 5 min. pa at skrive sine
refleksioner pa post-it eller note-ark.
o Herefter far medarbejderne pa skift lejlighed til at tale, mens de
gvrige lytter. Lederen styrer hvem der hhv. taler og Iytter.
o Nar alle har talt, kan man veelge at tage endnu en runde, hvis der
er nye refleksioner eller ideer til noget af det, der er blevet sagt.

» Efter hvert emne samler | op og noterer hvad der er aftalt og hvordan |
kommer videre:

o | kan fx. tage en runde hvor hver medarbejder seetter ord pa
hvad de mener, at der skal arbejdes videre med. Undervejs
noterer lederen input pa note-ark, flipover eller tavle.

o Til sidst opsummerer lederen, hvad der er kommet frem.

« Nar alle emner er draftet runder | af med at evaluere TUS oqg
nedskrive aftaler i teamets feelles udviklingsplan:
o Hvordan har det fungeret med forberedelse og udveelgelse af
emner?
o Hvordan har det fungeret at tale om emnerne pa denne made?
o De konkrete aftaler (opsamling fra hvert emne), som skal fremga
af udviklingsplanen, kan lederen evt. vende tilbage med.




Under TUS

Forslag til spgrgsmal i samtalen

Forst skal alle medarbejderes stemmer i spil
| den strukturerede dialog far medarbejderne pa skift lejlighed til at
reflektere over de emner og spargsmal, der er aftalt pa forhand.

Leder Sadan qgar |:
. « Lederen stiller spgrgsmalet til
v v den enkelte, som far 2 min til at

& « ® 'Y
o tale. Imens lytter de andre.

« Herefter far naeste i reekken

’ ‘ samme spgrgsmal og taletid.

Imens lytter de andre.

¥ <
« Naeste i raekken... osv.
A J

Herefter kan medarbejderne bygge ovenpa hinandens input
Lederen kan undervejs gare brug af et eller flere af nedenstaende
spargsmal, der sikrer, at alle forholder sig aktivt til det, de andre
siger.

Ideer til spgrgsmal:
* Hvad inspirerer dig i det de andre
Leder siger/peger pa?
. « Hvad giver det dig af nye ideer og
overvejelser? Genkender du?
' « Hvad oplever du gar igen i dét,
- som de andre har sagt indtil

‘ > videre?
.

« Hvordan passer det med det, du
* <%~ selv har teenkt pa?
» Hvordan haenger dit synspunkt
sammen med dine kollegers?
« Kan du tilfgje yderligere?




Efter TUS

Udviklingsplan

Hvad aftalte 1?

Hvordan fglger | op?



Efter TUS

5. |skal fglge op i dagligdagen, sa | kommer fra ord til handling

Det er lederen, der har ansvaret for at sikre, at | far planlagt
hvordan | fglger op pa det, | har aftalt i TUS.

Forslag til hvordan | kan ggre det:

* | lgbet af den efterfglgende uge, opsummerer lederen hvad
der kom frem under samtalen. Det er vigtigt, at veere tro mod
medarbejdernes input og have en systematisk tilgang dvs.:

o Emne 1: hvad kom der frem i runden, hvor alles
stemmer kom i spil. Hvad blev der opsummeret, hvad
blev der aftalt. Genbesgg fx noter, post-it fra samtalen.

o @vrige emner pd samme made.

o Lederens egen refleksioner pa processen, snitflader
mellem TUS og PUS.

« Pa baggrund af ovenstaende renskriver/justerer lederen
udkast til udviklingsplan.

« Lederen fremleeqgger justeret udkast til udviklingsplan (fx pa et
personalemgde) og inviterer medarbejderne til at
kommentere:

o Er det rigtigt forstaet og opsummeret?
o Er der noget der mangler? —skal tilfgjes? - skal
omformuleres?

» Herefter drafter og beslutter I, hvordan | fastholder fokus:
o Er der punkter i udviklingsplanen som skal konkretiseres
og nedbrydes i delaktiviteter, for at | kan handle pa dem?
Og i givet fald — hvad skal der til?
o Hvem tager ansvar for de enkelte delaktiviteter?
o Hvor ofte vil | fglge op pa aktiviteter / punkter i
udviklingsplanen?

« Det lange seje trek, hvor | arbejder med det | har besluttet.







MENINGSFULDHED

Inspirationsspgrgsmal

Til egen forberedelse og dialog | teamet:

Hvad er meningsfuldt for mig i mit job?

Hvad eller hvilke ting/faktorer er med til at ggre det
meningsfuldt? Hvornar er det ikke meningsfuldt?

Hvad er vores kerneopgave? Hvilken ydelse
leverer vi, som er seerlig vigtig? Hvis vi ikke var
her, hvad ville s& mangle?

Hvad er vigtigt for os at lykkes med?

Hvornar oplever jeg, at vi gar en forskel? Og for
hvem? Hvornar gar vi det ikke?

Hvad er forteellingen om vores arbejdsplads?







VZAERDIER

Inspirationsspgrgsmal

Veerdier handler om den enkeltes opfattelse af, hvad der
er veerdifuldt og gnskveerdigt, og hvad der ikke er.

Til egen forberedelse og dialog | teamet:

Veerdikortet kan bruges pa flere mader:

1. Hvis teamet gnsker at tale om grundleeggende
veerdier pa arbejdspladsen.

Teamet kan tale om veerdier ud fra nedenstaende

spgrgsmal:

« Huvilke veerdier er styrende for mig i mit arbejde?
Hvilke veerdier er ikke?

« Hvilke veerdier ser jeg, at vi har sammen som
arbejdsplads?

« Hvordan ser jeqg, at veerdierne kommer til udtryk?

« Er der vigtige veerdier som er fraveerende? Hvilke?

2. Hvis teamet vil fokusere pa én veerdi, som er seaerlig
vigtig og har betydning i relation til kerneopgaven.

Herefter kan teamet tale om veerdien ud fra et eller
flere af nedenstaende spgrgsmal:

« Naevn 1-3 ting som viser, at veerdien er til stede

« Hvorfor er veerdien vigtig?

« Hvad er det modsatte af veerdien?

« Hvornar er der hhv. for meget/for lidt af veerdien?
« Haenger veerdien sammen med andre veerdier?



SAMARBEJDE




SAMARBEJDE

Inspirationsspgrgsmal

Til egen forberedelse og dialog | teamet:

 Hvad kendetegner vores samarbejde?

« Hvad fungerer godt og hvorfor?

» Hvor er samarbejdet sveert? Og hvordan viser det
sig?

« Hvad skal der til for at samarbejdet kan blive endnu
bedre? Hvor skal vi saette ind? Hvad vil have starst
effekt?

« Hvordan fungerer samarbejdet med vores leder?
Hvad skal vi holde fast i? Hvad skal vi gare
mere/mindre af?

Sadan kan | synliggere og drafte hvor forskellighederne er
starst:

« Hver medarbejder placerer sig pa nedenstaende skala

» Efterfglgende udforsker | positioner, gerne med eksempler

e — | 0

Samarbejdet er sveert Samarbejdet er godt
Det draener Det giver energi
Mindre effekt sammen Starre effekt sammen




ORGANISERING OG
EFFEKTIVITET




ORGANISERING OG
EFFEKTIVITET

Inspirationsspgrgsmal

Til egen forberedelse og dialog i teamet:

Hvilke arbejdsgange er hensigtsmaessige? Hvilke er
ikke? Har vi forslag til arbejdsgange som kan
forbedres?

Hvad er god kvalitet i arbejdet? Hvornar er det godt
nok? Hvornar er det ikke? Hvem eller hvad
definerer kvaliteten?

Har vi organiseret os pa en made som er
hensigtsmaessig? Hvad kan forbedres?

Hvilke omrader vil vi gerne have mere/mindre
indflydelse pa?

Hvor relevante og effektive er vores mgder? Bruger
vi tiden pa det rigtige? Hvad kan vi gare
anderledes? Er der klare aftaler om rollen som hhv.
mgdeleder og mgdedeltager?



KOMPETENCER

[y



KOMPETENCER

Inspirationsspgrgsmal

Til egen forberedelse og dialog | teamet:

« Hvad er vores opgaver det kommende ar? Og hvad
kreever det for os som team at lgse opgaverne?

 Hvilke faerdigheder/ kvalifikationer/ kompetencer har
vi allerede? Hvor er vi steerke?

« Hvor mangler vi viden? Hvor er vi svage? Hvad har
vi brug for at udvikle og leere nyt for at kunne lgse
opgaverne?

« Hvordan kan de nye kompetencer leeres? Hvordan
kan vi fa viden?

Sadan kan | drgfte hvor gab/forskelle er starst for at na i mal:
« Hver medarbejder placerer sig pa nedenstaende skala
» Efterfglgende udforsker | positioner, gerne med eksempler

1 10
Mangler kompetencer Har kompetencer
Mangler viden Har viden

Er svage Er steerke



OPGAVER 0OG
RESULTATER




OPGAVER 0G
RESULTATER

Inspirationsspargsmal

Til egen forberedelse og dialog i teamet:

« Hvilke opgaver er vi lykkedes seerligt godt med
det seneste ar? Og hvad er arsagerne? Hvad er vi
seerligt stolte af?

« Hvilke opgaver har vi lgst, hvor resultatet kunne
have veeret endnu bedre?

« Hvilke opgaver er vi ikke lykkedes med? og hvad
kan arsagerne veere?

« Hvad har veeret (seerligt) udfordrende
arbejdsmaessiqgt det sidste ar?

« Hvad har vi laert det seneste ar?







VZELG SELV EMNE

Veelg emner fra PUS materialet fx:

* Feellesskab
 Feedback og anerkendelse

 Balance

* Fleksibilitet
* Senior
 Ledelse

 Motivation



