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FOKUS for medarbejderen

Kurset "FOKUS for medarbejderen” er udarbejdet af Forsvarsministeriets Personalestyrelse.
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INTRODUKTION

Kurset er opdelt i 5 afsnit:
1. Introduktion
2. Tiltreedelsessamtale
3. Udviklingssamtale
4. Bedgmmelse og personudtalelse

Kurset formal

Formalet med dette kursus er at give dig kendskab til de muligheder og forpligtelser, du

som medarbejder har i forhold til FOKUS.

FOKUS har tre overordnede formal:

1. At hjeelpe dig og din leder med at planlaegge, gennemfgre og udvikle dine
kompetencer i forhold til dine opgaver.

2. At give din enhed mulighed for at planlaegge, gennemfgre og udvikle dine
kompetencer i forhold til myndighedens overordnede opgaver.

3. At sikre at Forsvarsministeriet koncern kontinuerligt er i udvikling og kan udfgre
nuveerende og fremtidige opgaver.
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Kompetenceudvikling i FOKUS er sdledes til gavn for bade dig, din enhed samt for
Forsvarsministeriets koncern.

Alle medarbejdere inden for ministeromradet skal gennemfgre kurset.

Hvad er FOKUS?
FOKUS er Forsvarsministeriets koncerns kompetenceudviklings- og bedgmmelsessystem
og er maden, Forsvarsministeriet arbejder med at ggre medarbejderne stadigt dygtigere
til at lgse opgaverne. FOKUS giver dig som medarbejder en struktureret mulighed for
indflydelse p& egne opgaver og udvikling.
FOKUS indeholder en udviklingsdel og en bedgmmelsesdel. Derudover afholdes der en
tiltraedelsessamtale, nar en medarbejder eller samtaleleder tiltraeder en ny stilling.

Kompetencer
I Forsvarsministeriets koncern forklarer vi kompetencer som de erfaringer, der omsaettes
i konkrete handlinger med henblik pd at lgse nuveerende og fremtidige opgaver.
Kompetenceudvikling defineres i Forsvarsministeriets koncern som alle former for
laeringsaktiviteter, der forbedrer en medarbejders kompetencer, eller som giver en
medarbejder nye kompetencer.
Kompetencer er alts3 maden, vi Igser vores opgaver pa, og den made er pavirket af, hvad
vi har lzert og oplevet i vores liv. Dette gaelder bade pd arbejde, under uddannelse og i
vores private liv. Men maden, vi Igser opgaver pa, er ogsa i hgj grad pavirket af, hvad der
konkret kan lade sig ggre i denne afdeling med disse kolleger og under denne ledelse.
FOKUS tager udgangspunkt i 16 kompetencer, som bruges i bade udviklingsdelen og i
bedgmmelsesdelen. De 16 FOKUS kompetencer bliver gennemgaet senere under afsnittet
"Udviklingssamtale”.

TILTRADELSESSAMTALE

Hvad er en tiltraedelsessamtale?
Tiltreedelsessamtalen er den fgrste formelle samtale, du skal have med din nye leder, nar
du - eller din leder - er startet i en ny stilling. Det er her, I skal tage hul pa at tale om
opgavelgsningen og din udvikling.
Tiltraedelsessamtalen er en vigtig del af dit introduktionsforlgb - uanset om du tidligere
har vaeret ansat i Forsvarsministeriet eller ej, og uanset om det er dig eller lederen, der er
ny i stillingen.
Formalet med tiltraedelsessamtalen er, at I taler om de forventninger, I hver iszer har til
de opgaver, du skal Igse samt hvilke forventninger der er til det kommende samarbejde.
I skal blive enige om, hvordan I bedst kan hjzlpe og bruge hinanden i det kommende
samarbejde.

Hvornar skal du til tiltreedelsessamtale?
Inden for den farste m8ned i din - eller din leders - nye stilling skal din leder indkalde dig
til en tiltraedelsessamtale.
Hvis det giver mening i den konkrete situation, har I mulighed for at sI3 tiltraedelses-
samtalen sammen med den fgrste udviklingssamtale, sa I allerede i Igbet af den farste
maned udarbejder en udviklingskontrakt — mere herom i afsnittet “Udviklingssamtale”.

Din forberedelse
Tiltreedelsessamtalen er din mulighed for at etablere et konstruktivt og positivt
samarbejde med din nye leder. Brug derfor lidt tid i fred og ro til at forberede dig til
samtalen. Du kan med fordel skrive nogle stikord ned som en del af din forberedelse til
samtalen, s& du er sikker pd at huske det vigtigste.
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Taenk over folgende spgrgsmal:

= Hvad skal der til, for at du fungerer allerbedst i dit job?
Det kan for eksempel veere, at du trives bedst, hvis du far hyppige tilbagemeldinger
fra din leder i forhold til din opgavelgsning. Eller det kan vaere, at du er dygtig til at
Igse opgaver, hvor du skal samarbejde med mange forskellige mennesker. Det kan
ligeledes veere de fysiske rammer, der er medvirkende til at dit arbejde optimeres.

= Er der nogle personlige forhold af betydning for dit arbejde, din leder skal
kende til?

Det kan for eksempel veere noget med din bopael, bgrn eller andre szerlige
personlige forhold.

= Har du erfaringer fra tidligere udviklingsaktiviteter, som er relevante at
tage op med din nye leder?

Hvis du er i gang med et udviklingsforlgb, kan du praesentere din nye leder for dine
igangvaerende udviklingsaktiviteter. Hvis du allerede har en udviklingskontrakt, sa
tag den gerne med til tiltraedelsessamtalen. Dette er dog ikke et krav.

» Huvis tiltraedelsessamtalen afholdes, fordi du har faet ny leder, kan det vaere
relevant at fortaelle vedkommende om dine opgaver i enheden og/eller
erfaringer fra tidligere.

Her kan du komme ind p&, hvad der tidligere har fungeret godt og knap sa godt,
bdde i forhold til opgavelgsningen og den tidligere leder.

Selve samtalen
Tiltreedelsessamtalen er en dialog mellem dig og din leder, hvor jeres gnsker og
forventninger til samarbejdet skal afstemmes. Du kan vaere med til at skabe en god
tiltraedelsessamtale ved at veere aerlig og aben om, hvad der er vigtigt for dig i relation til
dit job.

Du kan forvente, at din leder vil spgrge ind til dine erfaringer, styrker og tidligere
udviklingsaktiviteter. Du kan ogsa forvente, at din leder vil forteelle dig om sine egne
ledelseserfaringer og hvad der er vigtigt for vedkommende som leder.

Hvis du er ny medarbejder i enheden, kan du ogsa forvente, at din leder vil szette dig ind
i arbejdspladsens veerdier, visioner og opgaver, typiske arbejdsgange, leder- og
medarbejderrelationer samt hvad der laegges veegt pd ved arbejdet i enheden.

Hvis det er din leder, der er ny i stillingen, vil vedkommende formentlig primeaert have
fokus pd8 dine opgaver, kompetencer, kvalifikationer og arbejdsrelationer samt dine
igangveaerende udviklingsaktiviteter.

Efter samtalen
N&r du har vaeret til tiltreedelsessamtalen, kan du med fordel begynde at se frem mod din
forste udviklingssamtale, som senest skal afholdes 6 maneder efter din eller din leders
tiltraedelse. I nogle tilfeelde vil det give mening at sla de to samtaler sammen.
I alle tilfaelde er det en god ide Igbende at notere dine tanker omkring gnsker til fremtidig
kompetenceudvikling, s& du kan medbringe dette til din naeste udviklings-samtale.

UDVIKLINGSSAMTALE

Hvad er en udviklingssamtale?
Udviklingssamtalen er det mgde, hvor du og din leder taler om din opgavelgsning, og
aftaler hvilke kompetencer du skal arbejde med i den kommende tid. Aftalerne skrives ned
i en udviklingskontrakt - dette uddybes senere. Du og din leder vil under samtalen ogsa
have en uformel dialog, hvor I kommer ind omkring din trivsel i arbejdet.

Det er din leders ansvar, at udviklingssamtalen bliver holdt.
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Hvornar skal du til udviklingssamtale?

N&r du eller din leder er startet i en ny stilling, skal I afholde jeres fgrste udviklingssamtale
senest seks maneder efter din eller din leders tiltraedelse. Herefter skal I afholde
udviklingssamtaler minimum én gang &rligt. I ma gerne holde udviklings-samtaler oftere
end dette - for eksempel hvis dine opgaver eller arbejdsforhold aendrer sig. Desuden er
det ngdvendigt Isbende at falge op pa din udvikling, sa det sikres, at aftalerne faktisk fgrer
til handling.

Hvis udviklingssamtalen holdes allerede inden for den fgrste maned, vil den kunne holdes
sammen med tiltreedelsessamtalen. Fordelen ved at sld tiltreedelsessamtale og
udviklingssamtale sammen er, at du hurtigere kommer i gang med dit udviklingsforlgb.
Forudsaetningen for at ggre det er blot, at du inden samtalen kender til de arbejdsopgaver,
du skal Igse. Hvis I har valgt at sl@ tiltreedelsessamtalen sammen med fgrste
udviklingssamtale, skal samtalen munde ud i en udviklingskontrakt. Hvis du allerede har
en udviklingskontrakt, kan I tage udgangspunkt i denne, ndr I sammen udarbejder en ny.

Du og din leder skal altid aftale datoen for udviklingssamtalen i god tid (1-4 uger forud for
samtalen), s I hver iszer kan nd at forberede, hvad I skal tale om.

Din forberedelse

De

Du skal saette god tid af til at forberede dig til din udviklingssamtale. Nar du er velforberedt,
vil du og din leder f8 en bedre samtale. Hvor lang tid det tager at forberede en
udviklingssamtale, er selvfglgelig meget forskelligt, men du kan forvente at bruge
minimum en time.

Udviklingssamtalen tager udgangspunkt i din opgavelgsning. For at kunne forberede dig
til udviklingssamtalen, skal du derfor vide, hvilke opgaver du skal Igse i den kommende
periode. Hvis der er tvivl om dette, skal du bede din leder om en afklaring.

Du kan se, hvordan en udviklingskontrakt ser ud i eksemplet pa HR portalen og bruge
punkterne til at forberede dig til udviklingssamtalen.

Hvis du har en udviklingskontrakt fra tidligere, kan du anvende den i din forberedelse og i
gvrigt gerne medbringe den til samtalen - Dette er dog ikke et krav.

16 FOKUS kompetencer

FOKUS tager udgangspunkt i 16 kompetencer, som bruges i bdde udviklingsdelen og i
bedgmmelsesdelen. Nar du forbereder dig til din udviklingssamtale, er det derfor disse 16
kompetencer, du skal tage udgangspunkt i.

De 16 kompetencer er placeret i fire udfaldsrum: Relationer, Fornyelse, Stabilitet og
Resultater. De fire udfaldsrum skal vaere i balance, for at opgaven kan lgses bedst muligt.
P& samme made er opgaven det centrale i FOKUS, og det er opgaven, der skal veere
omdrejningspunktet i udviklingssamtalen.

De 16 kompetencer geelder uanset, hvilken stilling, grad eller funktion du har. Det
forventes ikke, at hver enkelt medarbejder er lige god til alle 16 kompetencer. Nogle
kompetencer er mere vigtige for nogle funktioner og arbejdsopgaver end andre.

Hver kompetence har en overskrift og 3-5 hjeelpesaetninger. Saetningerne er forslag til,
hvordan I kan tale om kompetencerne i forhold til den konkrete opgave, I Igser i enheden.

P& naeste side finder du en oversigt over de 16 FOKUS kompetencer.
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RELATIONER FORNYELSE

Kommunikation

o Formulerer sig kort og preecist i skrift og tale

o Tilpasse sin skriftlige og mundtlige kommunikation il
situationen og malgruppen

o Sgger aktivt at forsta og sperge ind til meningen i andres
budskaber

o Giver abent udtryk for holdninger og ideer

Motivere andre

o Udviser en positiv og anerkendende tilgang til andre
o Skaber forstaelse og accept for opgaven

o Skaber vilie til at gere en indsats

o Er et godt eksempel ogsa i sveere situationer

Udvikling af andre

o Bidrager til andres kompetenceudvikling

o Giver plads til at andre kan lzere gennem erfaringer

o Giver konstruktive tilbagemeldinger pa andres
preestationer

o Skaber en positiv dialog om udvikling

o Deler sin viden med andre

Samarbejde

o Skaber gode samarbejdsrelationer — ogsa pa tveers af fag
0g personalegrupper

o Forstar og respekterer andres forskelligheder

o Kender egen og andres rolle i arbejdsprocessen

o Stgtter om nadvendigt andres indsats

o Forebygger og laser konflikter konstruktivt

Analytisk teenkning

o Sgger indsigt i opgaven ved at nedbryde den i mindre
bestande

o Anskuer opgaven ud fra flere vinkler

o Ser styrker og svagheder i forskellige l@sninger og
inddrager dette i opgavelgsningen

Faglighed

o Udviser den viden og de feerdigheder som opgaven
kraever

o Sgger aktivt at styrke og udvikle sin faglighed

o Omseetter sin faglighed i opgavelgsningen

Planlagning

o Opstiller mal og delmal for opgaven

o Tager stilling til tid og ressourcer i planiaegningen

e Forudser risici inden de opstar

o Inddrager forskellige relevante parter i planlaegningen og
afklarer ansvarsfordelingen

Ressourcebevidsthed

o Anvender tid, gkonomi og andre ressourcer med omtanke

o Foretager tidlige og klare prioriteringer i disponeringen af
ressourcer

o Folger systematisk op pa ressourcetraek

o Reducerer spild og tunge arbejdsgange

o QOverholder tildelte ressourcerammer

Fleksibilitet

o Tilpasser sig eendrede krav eller vilkar i opgavelgsningen

o Udviser parathed til at gare tingene pa andre mader

o Patager sig nye opgaver eller sendrer pa sine
arbejdsrutiner, nar det er ngdvendigt

Nytaenkning

o Finder mere hensigtsmaessige mader at Iase opgaven pa
o Omseetter nye ideer til konkrete forbedringer

o Udviser mod til at gare tingene pa nye mader

o Fremmer kreativitet og abenhed for nye muligheder

Helhedsorientering

o Forstar hvordan lgsningen af egne opgaver pavirker
enhedens opgavelgsning

o Tager hgjde for den feelles opgavelgsning i egen
opgavelgsning

o Inddrager forskellige relevante perspektiver i
opgavelasningen

Fremtidsorientering

o Forudser nye udfordringer og forbereder sig selv og andre
herpa

o Garidialog om enhedens udvikling

o Skaber accept for kommende forandringer og ny
udviklingsretning

o Tilvejebringer en feelles overordnet udviklingsretning

o Gor det muligt at gennemfgre udviklingen sammen med
de daglige opgaver

STABILITET RESULTATER

Handtering af pres

o Bevarer kontrollen og udviser en rolig fremtraeden i
pressede situationer

o Forsgger at lase opgaverne pa trods af ydre belastninger

o Forsgger at gare noget ved de faktorer, der udlgser
presset

o Siger fra og beder om hjeelp inden pres bliver til stress

Beslutningstagning

o Afvejer fordele og ulemper far valg treeffes

o Inddrager relevante parter og opnar accept for trufne
beslutninger

o Treeffer de ngdvendige beslutninger i rette tid

o Tager ansvar for trufne beslutninger

o Delegerer beslutningstagningen sa langt ned som muligt

Styring

o Holder opgavelgsningen pa sporet

o Vurderer lgbende om opgavel@gsningen stemmer overens
med det planlagte og foretager de nadvendige justeringer

o Opretholder det rette tempo i opgavelasningen

e Opnar de gnskede resultater

Initiativ

o |gangsaetter uopfordret opgavelgsning som bidrager til det
feelles mal

o Gar foran i lgsningen af opgaver

o Kommer med konstruktive lgsningsforslag til problemer
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Du bgr i din forberedelse til din udviklingssamtale overveje, hvilke kompetencer der er
saerligt relevante i forhold til din funktion og dine arbejdsopgaver, samt hvordan du konkret
kan udvikle dig i forhold til disse kompetencer. Jo mere konkret du kan vaere, des nemmere
bliver det for dig og din leder sammen at ssette mal og lave aftaler for dit videre
udviklingsforlgb.

Selve samtalen
Du er med til at skabe en god udviklingssamtale ved p& én gang at veaere zerlig og aben
om, hvad der er vigtigt for dig og samtidig vaere nysgerrig i forhold til det, din leder tager
op i samtalen. Udviklingssamtalen er en dialog mellem dig og din leder, sa spgrg ind, hvis
der er noget, du er i tvivl om, s& I kan drgfte det med det samme. Husk p3, at
udviklingssamtalen primaert skal handle om din fremtidige udvikling - ikke om tidligere
fejl, misforstaelser og uoverensstemmelser.

Til udviklingssamtalen kan du forvente, at din leder vil spgrge til dine idéer og forslag til
kompetenceudvikling. Din leder vil ogsa fortaelle dig om sine tanker i forhold til, hvad du
kan arbejde med for at styrke opgavelgsningen og tale med dig om det, sa I kan nd frem
til en gensidig aftale.

Din leder sgrger for, at det bliver registreret i DeMars, at udviklingssamtalen er afholdt.

Udviklingskontrakt
Det anbefales at bruge udviklingskontraktens punkter som dagsorden for
udviklingssamtalen. I kan vaelge enten at starte med punkt "1. Opgaver” eller med punkt
"6. @nsker pa laengere sigt”. Dette saetter rammen for, hvilke kvalifikationer (punkt 2) og
kompetencer (punkt 3), der er relevante at arbejde med. Kvalifikationerne og
kompetencerne satter igen en ramme for, hvilke aktiviteter du og din leder skal saette i
veaerk for at udvikle opgavelgsningen (punkt 4). Endelig skal I tale om, hvordan I fglger op
pa aftalerne, s3 de bliver til konkrete handlinger (Punkt 5).
De aftaler, I nar frem til under udviklingssamtalen, skal skrives ned i en udviklingskontrakt.
Den skriftlige kontrakt ggr det nemmere at huske, hvad I er blevet enige om, og det er et
godt udgangspunkt for at falge op pa aftalerne.
Det er helt op til jer, om I vil skrive udviklingskontrakten undervejs i samtalen, eller nar
samtalen er faerdig. Det vigtigste er, at I er enige om indholdet, og at I begge laeser
kontrakten igennem.

Din leder sgrger for, at jeres aftaler skrives ned i en udviklingskontrakt og sender
efterfglgende en kopi til dig.

Opfolgning (Igbende i hele udviklingskontraktens varighed)

Du og din leder skal holde udviklingssamtale mindst én gang om &ret og falge op pa de
aftaler, I laver, sd aftalerne bliver til handling. I skal sammen blive enige om, hvordan det
bedst giver mening for jer at fglge op pa de aftaler, I har lavet. Udviklingskontrakten
hjeelper jer med at huske aftalerne og tale om dem pd en made, sd de giver mening i
hverdagen. Udviklingskontrakten skal meget gerne bruges lgbende og kan justeres, hvis
opgaverne andrer sig, eller der opstdr nye muligheder. Det er et feelles ansvar, at aftalerne
i udviklingskontrakten bliver til handling i dit daglige arbejde.
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Metoder til opfglgning

Her er nogle forslag til, hvordan du og din leder kan fglge op pa, at jeres aftaler bliver til

handling.

= [gbende tilbagemeldinger
I kan aftale, at I giver hinanden Igbende tilbagemeldinger p&, hvordan det, I har aftalt,
virker. Altsa: Hvad ggr du, hvad ggr din leder, og hvordan virker det? Virker det ikke
efter hensigten for enten dig eller din leder, s3 ma I blive enige om at ggre noget andet.

= Observationer
I kan aftale, at din leder, eller en anden af dine kolleger, skal observere, hvordan du
arbejder med en szerlig kompetence og give dig en direkte tilbagemelding pa det i en
helt konkret situation.

= Sporgsmél til dig selv
Nogle gange er der ikke andre, der ser dig Igse en given opgave pa en ny made og
dermed ingen til at give dig en tilbagemelding. For at du alligevel kan laere mest muligt
af dine erfaringer, kan du spgrge dig selv, hvad, af det du gjorde, virkede godt og hvad
virkede mindre godt.

» Teknologien til hjaelp
Hvis du arbejder med Microsoft Outlook til daglig, kan du og din leder ogsa bruge dette
system til at hjeelpe jer med at fglge op pa aftalerne i udviklingskontrakten. I kan med
fordel skrive aftaler, opgaver og pamindelser ind i Outlook i forleengelse af en
udviklingssamtale.

Seniorsamtale
Seniorsamtalen kan indga som en del af den arlige FOKUS udviklingssamtale. Til
seniorsamtalen har du mulighed for at drgfte gnsker og behov for senkarrieren og
overgangen til pensionslivet. Seniorsamtalen giver dig mulighed for at tilrettelaegge din
senkarriere pa laengere sigt samt drgfte de seerlige gnsker, du har for de naeste 10-15 ar
af dit arbejdsliv.

Seniorsamtalen resulterer i en seniorudviklingsplan, der skrives ind i den
udviklingskontrakt, der udarbejdes af samtalelederen i forbindelse med FOKUS
udviklingssamtalen.

Hvornar skal du afholde en seniorsamtale?
Seniorsamtalen afholdes én gang arligt som et tillaeg til den arlige udviklingssamtale. Din
naermeste chef/leder skal tilbyde dig en seniorsamtale fra det ar, hvori du fylder 55 ar.
Det er frivilligt, om du gnsker samtalen.

Forberedelse
Det er vigtigt, at du som medarbejder forbereder dig forud for seniorsamtalen, s
samtalen tager udgangspunkt i dine behov for tilpasninger, udvikling og eventuelle
omstillingsgnsker.
Der er udarbejdet en vejledning til seniorsamtalen til dig som medarbejder. Her kan du
fa hjzelp til din forberedelse og fa et overblik over de muligheder der findes, sdsom
seniordeltid, seniordage, eller en retraeteordning, inden afholdelse af seniorsamtalen.
Find vejledningen pa seniorsitet pd intranettet.

Efter seniorsamtalen
Efter din seniorsamtale vurderer den lokale ledelse muligheden for at indgd aftale om en
seniorordning. Det er frivilligt for myndigheden at tilbyde dig en seniorordning, og det er
frivilligt, om du tager imod tilbuddet.

For mere information om senioromradet generelt henvises til seniorsitet.
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BEDOMMELSE OG PERSONUDTALELSE

Hvad er bedgmmelse og personudtalelse
Formalet med personudtalelsen er at vurdere medarbejderens samlede preaestationer og
potentiale.
FOKUS bedgmmelse er en metode til vurdering af den enkelte medarbejders praestationer
med udgangspunkt i de 16 kompetencer.
Formalet med bedgmmelse i Forsvarsministeriet er, at:
= Vurdere medarbejdernes kompetenceniveau ud fra en reekke udvalgte FOKUS-
kompetencer.
= Give den ansatte viden om samtalelederens vurdering af vedkommendes
praestationer malt i forhold til FOKUS kompetencer.
= Give den ansatte viden om, hvilke potentialer samtalelederen ser i dennes adfaerd.

Bedgmmelse og personudtalelse er en proces, der resulterer i et dokument og en samtale.
Du bedgmmes ud fra bedgmmelsesskalaens fem trin:

» Ekstraordinaer god praestation

= Meget god praestation

= God praestation

» Przestation med behov for forbedring

= Utilstraekkelig preestation
Stgrstedelen af alle medarbejdere vil i bedgmmelsen vaere placeret under kategorien “God
praestation”.

I bedgmmelsen skal din leder som udgangspunkt ogsa tage stilling til dit potentiale,
herunder egnethed til forfremmelse og potentiale to grader frem. Bedgmmelsessamtalen
handler derfor ogsa om, hvordan dine karrieremuligheder ser ud, og ikke kun hvordan du
praesterer i din nuvaerende stilling.

Hvornadr skal du bedgmmes eller have en personudtalelse
Forskellige omstaendigheder kan afggre, hvorvidt samt hvornadr du skal have henholdsvis
bedgmmelsessamtalen eller personudtalelse. I Bilag 1 i FOKUS bestemmelsen kan du se
et overblik over terminer og anledninger til en bedgmmelse eller personudtalelse.

Din forberedelse
Bedgmmelsessamtalen er en tilbagemelding fra din leder, om hvordan din leder vurderer
din praestation i den forgangne periode. Din leder har forud for bedgmmelsessamtalen
udarbejdet din bedgmmelse eller en personudtalelse. Bedgmmelsen er din leders
subjektive vurdering af dig i forhold til de 16 kompetencer i FOKUS.
Du har ikke ansvar for at forberede dig til det indholdsmaessige i samtalen, men du har
selvfglgelig et medansvar for at f8 mest muligt ud af samtalen.

Selve bedgmmelsessamtalen

Samtalen bestar i, at din leder gennemgar sin bedgmmelse eller en personudtalelse af din
praestation i den pagaeldende periode. Din leder ser altid din praestation fra et andet
perspektiv end dit eget og ser for eksempel pd, hvordan dine handlinger virker i den
samlede opgavelgsning. Din leders tilbagemelding er en unik mulighed for dig til at laere
noget om, hvordan andre oplever den made, du arbejder og samarbejder pa.

Du far derfor mest ud af samtalen, hvis du indstiller dig p&d at leere om dig selv, ved at
lytte til og prove at forstd, hvad det er din leder har faet gje pa. Prov derfor at undga at
forsvare og forklare dig i samtalen. Du skal selvfglgelig stille spgrgsmal, hvis der er noget,
du er i tvivl om eller ikke forstar, ligesom du skal ggre opmaerksom pa det, hvis der er
misforstaelser eller faktuelle fejl i datagrundlaget for din leders bedsmmelse, men undlad
at forhandle om den afgivne bedgmmelse.
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I samtalen vil din leder sgge at vaere specifik i sin tilbagemelding. Det vil sige at tale om
konkrete episoder og handlinger i stedet for at tale i generaliserende vendinger. Du kan
hjaelpe til ved at spgrge efter konkrete eksempler, hvis der alligevel dukker en
generaliserende vending op.

Efter samtalen
Din leder sender efter samtalen bedgmmelsesdokumentet/personudtalelsen videre til
samtalelederens narmeste chef, som pategner dokumentet. Formalet med pategningen
er at sikre, at bedgmmelsen eller personudtalelsen har tilstraekkelig kvalitet, herunder at
vurderingen giver et s retvisende og fordomsfrit billede af medarbejderen som muligt.
Til slut arkiveres bedgmmelsesdokumentet/personudtalelsen hos Forsvarsministeriets
Personalestyrelse, som ogsa sender en kopi til din e-boks.



