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Fire hovedspor i en KOM

der/mal og temaer arbejdspladsen har sat op for samtalen.

KOM samtalen skal tage udgangspunkt i de fire hovedspor herunder
De skal ikke ngdvendigvis vaegte lige meget, fra gang til gang, det afhaenger af, hvilke indsatsomra-
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De ngdvendige faglige og personlige

kompetencer i forhold til at bidrage til
: kerneopgaven.
Kompetencer

: Afklare om medarbejder arbejder frem
mod opsatte mal og hvilke tiltag der er
Potentiale ngdvendige. Afklare karrieregnsker.

Kerne

opgaven

Samarbejde

Arbejdstrivsel
Arbejds-

Det gode miljg vi vil skabe, for
at Igfte kerneopgaven.
Arbejds- Fysiske og psykiske ressourcer
trivsel til at kunne Igse opgaven.
feellesskaber Motivation
Samarbejde om kerneopgaven
Hvordan vi indgadr i relationer
: med hinanden i organisationen.

Den sociale kapital ind i kerne-
opgaven:

At vi kan arbejde med en hgj grad

af feellesskab, som er kendetegnet

ved, at vi er sammen om kerneop-
¢ gaven.

Understgtte at borgeren bevaeger

sig pa tvaers i organisationen.



Formal

KOM udviklingssamtaler er en anledning til, at leder og medarbejdere sammen skaber et rum for feelles
dialog og refleksion over arbejdstrivsel, motivation, udvikling og resultater.

Malet er at styrke sammenhangen mellem medarbejderens opgavel@sning og udvikling samt arbejds-
pladsens og organisationens kerneopgave, strategier, politikker og visioner.

Malet er at medarbejderen oplever at mestre sine opgaver, at medarbejderen kan se mening og ret-
ning for sine opgaver, at medarbejderen oplever at hgre til og indga i et samarbejde med andre, og at
medarbejderen oplever sig veerdsat med mulighed for at bruge sit potentiale. Og derigennem mini-
mere arbejdsstress og andet sygefraveer med baggrund i arbejdsforhold.

Malet er at give lederen mulighed for at give en klar retning for arbejdsstedets visioner og veerdier -
samtidig med at lederen kan give medarbejderen konkret feedback pa det arbejde, medarbejderen
udfgrer, og den made medarbejderen bidrager til arbejdspladsens kerneopgave.

KOM traeder i stedet for MUS

At arbejde efter en faelles kerneopgave stiller nye krav til udvikling af de traditionelle arlige MUS sam-
taler. KOM er i hgjere grad rettet mod et organisatorisk perspektiv som en strategisk ramme for sam-
talen. Det vil sige, at fokus for samtalen bade relaterer sig til den enkelte medarbejder og arbejdsste-
det, men ogsa medarbejderen som en del af arbejdsfaellesskaber pa tveers af organisationen. KOM er
et ledelsesredskab til at praktisere Nyborg Kommunes og arbejdsstedets visioner og malsaetninger i
det daglige arbejde, og dermed skabe sammenhangskraft for udvikling af kerneopgaven.

Hvorfor hedder det KOM ?

e KOM star for Kerneopgave, Organisation og Medarbejder som de tre ben, der ss mmen under-
stgtter Nyborg Kommunes borgere.

o KOM star for systematisk kompetenceudvikling, der skal bidrage til at udvikle de kompetencer
hos medarbejderen, der er ngdvendige for at Nyborg Kommune kan Igse sin kerneopgave og
arbejdspladserne kan lykkes med deres indsatsomrader.

o KOM (med) symboliserer det naere samarbejde og arbejdsfaellesskab som er ngdvendigt for at
vi sammen kan lykkes med at skabe vaerdi for borgeren; Samarbejde pa tveers i organisationen,
mellem medarbejder og leder/kolleger, og mellem medarbejder og borgeren/brugeren.

Guide til KOM samtaler

Denne guide anviser en retning for KOM samtaler, som saetter struktur pa samtalerne og sikrer, at vi,
ud fra hensigten med den fzlles kerneopgave, afholder samtaler efter de samme principper i hele
organisationen. Naturligvis med en lokal tilpasning, sa det giver mening for leder og medarbejdere i
den enkelte enhed.

Venlig hilsen

Hovedudvalget



Principper for kom samtaler

KOM bygger pa otte principper, som geelder for alle arbejdssteder, for at sikre en feelles operationali-
sering af kerneopgaven. Principperne uddybes yderligere fra side 6.

1) KOM skal tale ind i kerneop-
gaven

KOM samtalen skal have et strategisk afseet,
hvor der sker en kobling mellem Nyborg Kom-
munes kerneopgave og arbejdspladsens indsats-
omrader over til den enkelte medarbejders ar-
bejdsopgaver, trivsel, samarbejde samt person-
lige og faglige udvikling.

2) KOM med baggrund i temaer

Nar vi ikke kun taler om den enkelte medarbej-
ders udvikling men om hele organisationens ud-
vikling ind i kerneopgaven, stiller det krav til le-
deren/ledelsen om pa forhand at tage stilling til
formalet med arets KOM samtaler.

3) Fire hovedspor i en KOM

Nar en KOM samtale skal tale ind i kerneopga-
ven er der fire spor, som det er relevant at fa talt
sammen om:

- Kerneopgaven

- Samarbejde/arbejdsfaellesskaber

- Arbejdstrivsel og motivation

- Kompetencer og potentiale

4) Flere arlige KOM samtaler

Nar udvikling/forandringer sker kontinuerligt
skal opfg@lgning ogsa ske kontinuerligt.
Medarbejderen forventer hurtig respons, nar
der leveres. Ikke bare et ‘like’ eller et ‘don’t like’
en gang om aret, men en lgbende samtale, hvor
| vender indsats og fglger op pa de aftalte kom-
petence udviklingsmal.

5) Udviklingsmal som afslutning
pa KOM

Der skal aftales en udviklingsplan for medarbej-
deren, der tager udgangspunkt i organisatio-
nens mal sammenholdt med medarbejderens
gnsker - inden for rammerne af kerneopgave,
strategiske behov og arbejdspladsens mal.

6) Udviklingspotentialet ligger
ogsa i praksislaeringen

Udviklingsaktiviteter kan omfatte videreuddan-
nelse fx kurser og kompetencegivende forlgb.
Men det er vaesentligt at veere opmaerksom pa,
at de mest potente laeringsaktiviteter, dvs. dem
med stor effekt i konteksten, ofte er iscenesat
lering i praksis, mens vi lgser vores opgaver.

7) KOM forlogb skal passe ind i
den lokale kontekst

Arbejdspladserne har metodefrihed og formen
pa KOM-samtaler aftales lokalt indenfor de otte
principper. En arbejdsplads kan fx vaelge, at dele
af KOM samtalen skal forega som gruppesam-
tale (KOM-Team)

8) KOM skal understgotte den on-
skede adfazerd

Den ngdvendige adfzerd for at vi kan lykkes med
kerneopgaven:

- Skabe tillid i mgdet med borgeren/brugeren

- Se efter tegn pa effekt — at vi lykkes sammen

- Samarbejde i organisation om kerneopgaven




Aktiviteter i en KOM

Hvem — ggr hvad - hvornar

Eksempel pa en proces, hvor KOM anvendes som et strategisk vaerktgj, der taler ind i kerne-
opgaven og organisationens / arbejdspladsens indsatsomrader, mal og valgte temaer.

FOR

Afklare mal pa ledelsesniveau

Ledelsen afklarer samtalens formal og de
strategiske mal, der skal understgttes. Afkla-
rer hvilke kompetencer, der i sarlig grad er
brug for, for at malene nas. Resultatet af
overvejelserne er 1-2 temaer, der skal be-
handles i samtalerne.

Lederen afklarer formen

Er det udelukkende individuelle samtaler el-
ler skal det kombineres med samtaler i grup-
per/teams, og skal der i sa fald deltage en el-
ler flere fra en samarbejdende afde-
ling/team for at sikre sammenhaeng.

Lokaludvalget drgfter arets KOM
Fastleegger retningslinjer for afholdelse af
KOM og opfglgning pa udviklingsmal. Drgfter
koncept og tidsplan. Drgfter/bliver enige om
de valgte mal og temaer for i ar.

Igangsaettelse af KOM processen

Fx i et feelles personalemgde (Kickoff): Kon-
kretisere arbejdspladsens mal og strategier
i relation til KOM. Praesentere arets temaer.
Give medarbejderne mulighed for at tilfgje
et tema de gnsker behandlet. Mulighed for
at stille spgrgsmal til de kommende udvik-
lingssamtaler (ikke spgrgsmalstegn).

Skriftligt materiale/spgrgeguide til KOM
Materiale udvikles og informeres ud.

Forberedelse

UNDER

Hvad I skal tale om

Tag udgangspunkt i de 4 ho-
vedspor i en KOM, sa | taler
om kerneopgaven, arbejds-
feellesskaber, trivsel og kom-
petencer ind i de indsatsom-
rader/mal og temaer | har sat
op. Samtalen skal have et
fremadrettet fokus.

Udviklingsmal

Drgft udkast til udviklingsmal
og eventuel udviklingsplan for
medarbejderen og procedu-
ren for godkendelse og op-
felgning.

Huvis et strategisk mal fx er at
have en bedre dialog med
borgerne i kommunen, sa
geaelder dette mal uanset om
man er ansat som socialrdd-
giver i Jobcentret eller som
peaedagog i en bgrnehave.
Udviklingssamtalen med
medarbejderne skal derfor
tage udgangspunkt i organi-
sationens mal —som fx bedre
dialog med borgerne — frem
for den udvikling, den en-
kelte medarbejder matte
finde spaendende eller rele-
vant.

EFTER

Igangsaette aktiviteter

Ledelsen informerer om, hvilke akti-
viteter, der saettes i gang pa arbejds-
pladsen og pa tveers. Ledelsens mel-
der evt. ud, hvilke aktiviteter, der
igangsaettes for den enkelte medar-
bejder. Medarbejderen tager initia-
tiv til igangsaetning af egne aktivite-
ter, nar disse er godkendt.

Opfeglgning og implementering af
beslutninger

Udvikling, tilegnelse og implemen-
tering af besluttede kompetencer
og handlinger skal sikre, at organisa-
tionen nar de strategiske mal. Hand-
lingsplanen omsaettes til vaerdiska-
bende processer for organisationen.
Ledelse/medarbejder (afhangigt af
aftale) indkalder til opfglgningssam-
taler/mini-KOM.

Ledelsen fglger op pa feelles aktivi-
teter i enhederne.

Evaluering af forlgbet

Ledelsen og Lokaludvalget drgfter:
Har samtalerne bidraget til vaerdi-
skabelsen for organisationen/ar-
bejdspladsen ? Hvad har fungeret
godt ? Hvad kunne med fordel ggres
anderledes og bedre i naeste samta-
leforlgb, og hvad er uacceptabelt og
ma ikke gentage sig ?

Leder tilpasser spgrgeramme/fokuspunkter til den enkelte medarbejder. Medarbejderen melder sine emner ind, der gnskes
vendt. Krav om at begge parter forbereder sig grundigt pa baggrund af det valgte KOM koncept og overvejer udviklingsmal,
udviklingsplan og kompetenceudviklingsmuligheder.



Uddybning af de otte principper

1) KOM skal tale ind i kerneopgaven

Vi gar pa arbejde for at understgtte og skabe vaerdi for borgeren. Det er den kerneopgave vi er ansat
til at udfgre, og vi skal udvikle faglighed, professionel adfaerd og arbejdsformer, sa de understgtter
kerneopgaven.

KOM samtalen skal derfor have et strategisk afseet, hvor der sker en kobling mellem Nyborg Kommunes
kerneopgave og arbejdspladsens indsatsomrader over til den enkelte medarbejders arbejdsopgaver,
trivsel, samarbejde samt personlige og faglige udvikling.

2) KOM med baggrund i temaer (frem for generelle skemaer)

Nar vi ikke kun taler om den enkelte medarbejders udvikling men om hele organisationens udvikling
ind i kerneopgaven, stiller det krav til lederen/ledelsen om pa forhand at tage stilling til formalet med
arets KOM samtaler.

Arbejdspladsen skal derfor overveje, hvad der skal veere arets tema(er);

e Hvad skal samtalen fokusere pdg ?
e Hvilke kompetencer er der brug for ?

Den afklaring kan starte i en samlet ledergruppe i fx en enhed, et omrade, et forpligtende samarbejde,
i Nyborg-modellen eller overordnet i organisationen, sa samtalerne, maske pa hver deres made, taler
om temaer, der tilsammen er understgttende for kerneopgaven og de opsatte mal.

Resultatet af disse overvejelser ma vaere et eller to temaer, der skal vaere overliggeren i samtalerne.

Temaerne skal naturligvis drgftes med medarbejderne, der ogsa skal have mulighed for at tilfgje et
tema, der skal drgftes i egen samtale.

3) Fire hovedspor i en KOM samtale A

Det vi skal tale om

Nar en KOM samtale skal tale ind i kerneopgaven er der fire
spor, som det er relevant at fa talt sammen om.

Hver eneste medarbejders faglige kompetence, engagement
og arbejdsgleede har betydning for kvaliteten og effekten af
kernopgaverne og bidrager til vores faelles formal.

Kompetencer

Potentiale

Hvorvidt vi lykkes med kerneopgaven handler ogsa om, hvor-
dan medarbejderen indgar i relationer med brugere/borgere,
med hinanden og samarbejdspartnere. De fire spor skal ikke
ngdvendigvis vaegte lige meget, fra gang til gang, det afhanger
af, hvilke indsatsomrader og temaer enheden har sat op for
samtalen og medarbejderens behov.

Kerne

opgaven




4) KOM bestar af flere arlige samtaler

’Er det nok at give feedback og ggre status pd medarbejderens udvikling og kompetencer en gang om
dret, med tanke pd, hvor meget der sker i Igbet af et ar ?’

Nar KOM skal vaere et strategisk vaerktgj til at udvikle kerneopgaven, organisationen og medarbejde-
ren, sa er det ngdvendigt at ga veek fra den arlige samtale for i stedet at afvikle flere kortere samtaler
med medarbejderen med henblik pa at udvikling sker kontinuerligt og opfelgning derfor ogsa sker kon-
tinuerligt.

Medarbejderne forventer hurtig respons, nar der leveres. Ikke bare et ’like’ eller et ‘"don’t like’ en gang
om aret, men en lgbende samtale, hvor | vender indsatsen og fglger op pa de aftalte kompetenceud-
viklings mal.

Det er ikke hensigten, at opfglgende samtaler (Mini-KOM) skal ske med udgangspunkt i et langt spgr-
geskema, den skal kunne afvikles uden den store forberedelse og have en varighed pa max 20 minut-
ter.

Leders tid pa medarbejderen ved hyppig KOM vil veere forsvindende lille i forhold til det, der skabes i
effektivitet og medarbejdertilfredshed. Tiden skal ses som en investering.

5) Udviklingsmal som afslutning pa KOM

Kompetenceudvikling skal tage udgangspunkt i organisationens mal sammenholdt med medarbejde-
rens gnsker. Det skal ske inden for rammerne af Nyborg Kommunes kerneopgave, strategiske behov
og arbejdspladsens konkrete opgaver.

KOM-samtalen er ikke faerdig fgr der er aftalt en udviklingsplan for medarbejderen. Aftalen skal handle

om udviklingsmal for den enkeltes faglige og personlige kompetencer, og om hvad der skal ske, for at
medarbejderen kan na malene.

e Hvad skal medarbejderen lzere for at skabe mere Saet meget (mere) tid of til at tale om, hvad

veerdi for borgeren ? der konkret skal ske og hvordan. Fylder selve

e Hvad skal medarbejderen ggre mere eller mindre samtalen 58 minutter, og bruger man de sid-

ste 2 pd at ggre det konkret, sd skulle man

mdske vende det om ? Tale 15 min om, hvor

hjeelpe med at skubbe arbejdspladsen i den gn- man gerne skal udvikle sig hen, og hvorfor, og

skede retning ? derefter bruge 45 minutter pd at aftale, hvor-

dan det rent faktisk skal ske: Hvem skal ggre

Aftal 1-2 mal sa | er sikre p3, at | nar i mal med det. Pa op-  hvad ? Og hvad gar dem ved siden af for at

fglgende Mini-KOM, kan der jo aftales yderligere mal. hjeelpe ?

af eller ggre anderledes for igennem sit arbejde at



6) Udviklingspotentialet ligger ogsa i praksislaeringen

Udviklingsaktiviteterne kan fx omfatte efter- og videreuddannelse i form af kurser og kompetencegi-
vende forlgb.

Men det er vaesentligt at veere opmaerksom p3, at de mest potente laeringsaktiviteter, dvs. dem med
stor effekt i konteksten, ofte er i form af laering i praksis, mens vi Igser vores arbejdsopgaver.

Som leder skal du ggre det muligt fx at prgve at skifte arbejdsopgaver eller justere pa samspil med
kolleger, efterspgrge feedback, videndeling og andres input, lzere at give konstruktiv kritik, laere af de
nyansatte, laere af brugerne/borgerne, holde mgder med mere laering osv.

Alle sadanne tiltag kan man skrive ind i planen over udviklingsaktiviteter. Men det er en god idé at tage
et enkelt eller to, og sa til gengeaeld tage dem alvorligt. Jo mere konkret, jo bedre.

Lederen vaelger, i samrad med medarbejderen, fra gang til gang den kompetenceudviklings metode,
der samlet set vurderes at veere den mest effektive ud fra en samlet vurdering af omkostninger og
indlaeringseffekt.

7) KOM forlob skal passe ind i den lokale kontekst

Formen pa KOM-samtaler aftales lokalt, sa den passer til medarbejderne, opgaven og de arbejdsfael-
lesskaber enheden indgar i. Eneste krav er, at formen skal tage hgjde for de gvrige principper.

Saledes er det muligt lokalt at tage stilling til om arets =\, opmarksom p3, at der er en vardi | at
KOM samtaler udelukkende skal afvikles som individu- ' skabe tid og rum for medarbejderen til at
elle samtaler med den enkelte medarbejder eller med = vare "enebarn”. Et stykke tid, hvor man i
hovedvaegten lagt pa gruppesamtaler (KOM-Team = modsatning til den ofte travle hverdag kan
samtaler), og skal der i sa fald deltage en eller flere fra = have sin leders udelte opmaerksomhed. Un-

en samarbejdende afdeling/team for at sikre sammen- ~ der alle omstaendigheder har medarbejderen
haeng. krav pa individuel feedback og opfglgning.

Maske vil det veere mest hensigtsmaessigt at tage en feelles drgftelse i en KOM-Team om arets valgte
temaer, eller dele af de 4 hovedspor som fx samarbejde med borgeren eller trivslen (maske med ud-
gangspunkt i TRE-I-EN i en samlet feelles drgftelse for alle medarbejdere forud for de individuelle sam-
taler (disse kan sa kortes ned). Det er vigtigt at gennemtaenke og tilpasse en KOM-Team proces til den
konkrete situation og arbejdsplads eller et arbejdsfaellesskab.

Bilaget "Inspiration til samtaleguide og opfglgning” giver forskellige input til lokale spgrgeguider mm.,
der tager hgjde for principperne i KOM samtaler (KOM-Med, KOM-Team, KOM-Leder samtaler).



8) KOM skal understotte et samarbejde og en adfzerd, der har
kerneopgaven og tegn pa effekt i centrum

Det er vores felles kerneopgave at:

’Understgtte at borgere og virksomheder kan udfolde
deres potentiale i et forpligtende samarbejde.’

Samarbejde om
kerneopgaven

Det forudseetter at:

Vi mgdes med brugeren i et makkerskab / partnerskab om det feelles, pa en made, der skaber

tillid og reel deltagelse:

e Vimgder brugeren med spgrgsmal og interesse — og som en ekspert i sit eget liv

e Visgger et feelles stasted med brugeren og undersgger, hvad vi kan skabe sammen — og hvad
der skal til for, at brugeren fgler et medansvar

e Vilaver aftaler og forpligter hinanden

Vi leder efter tegn pa effekt, der viser at vi lykkes og prioriterer det vigtige for borgeren/bruge-
ren

o Mal definerer den effekt, vi gnsker for brugeren

o Vileder efter tegn p3, at vi lykkes med at understgtte organisationen i at Igse kerneopgaven
e Hvordan kan vi se pa brugerne, at vi lykkes med vores indsats?

e Hvad skal brugerne ggre for at vi kan sige, at vi er pa rette vej?

Vi samarbejder om at have den fzlles opgave i centrum

e Vigar sammen pa tveers ind i den feelles opgave og undgar kassetankning.
e Vihandterer sammen, at opgaven udvikler sig og nemt kan veere uklar.
e Vikan arbejde med en hgj grad af arbejdsfzellesskab

Vi forpligter hinanden pa

handling
Vi konkluderer ‘
! sammen Aftale handlinger
- - ! = Det vi er enige om, og som
v spgr_ger. nd og ‘ | alle bakker op omkring.
lytter til hinanden Afstemme Som vi alle star pa mal for
! «Finde et falles stdsted p4 en *"Vier enige om at...”
Vi ser hinanden ‘ prohiemsilling HEMLORBEL 2t s
Undersﬂge ; = "Hvad er vores vurdering af..”
*Blive klogere sammen og | = “Har vi en feelles holdning til...”
= finde nye lgsninger i
Dele viden faellesskab !
= Bibringe den viden der er * “Hvad kan vi ggre..." ' Blive enige — fd et faelles
brug for i opgaven ' grundlag for handling

» "I skal vide at..."

Blive klogere pa
muligheder for handling
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