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OVERSIGT OVER CENTRALE TERMINER | FOKUS

Normalforlgb i Toarshjulet. En FOKUS cyklus (todrshjul) indledes ved et nyt leder-medarbejder for-
hold. Toarshjulet varer ca. to ar og forlgber som det fremgar herunder:

Tiltreedelse 1. Tiltreedelsessamtalen og evt. en eller flere
opfglgningssamtaler skal sikre, at der se-

Tiltreedelsessamtale nest 6 maneder efter etablering af det nye

Evt. opfglgnings- leder/medarbejderforhold, er udarbejdet et
¥ samtale(r) grundlag for det kommende samarbejde og
B% udvikling. Dokumenter udarbejdet hermed

Udviklingssamtale ‘
Forberedelsesperiode A

Bedommelsessamtale °I|24

o’@ er interne arbejdsdokumenter, der ikke pa-

() tegnes og fremsendes til FPT.
%‘ Udviklingsperiode (max. 12 maneder)
En forberedelsesperiode (1-4 uger).
En udviklingssamtale, som munder ud i en
8_ udviklingskontrakt, der skal underskrives,
@ evt. pategnes, og fremsendes.
5. Udviklingsperiode, som punkt 2.
6. En bedgmmelsessamtale, hvor bedgm-

. melsen skal pategnes og fremsendes.

. ‘ mem 7. En forberedelsesperiode (1-4 uger).
Udviklingssamtale 8. En udviklingssamtale, som punkt 4.
9. Herefter fortseetter toarshjulet fra punkt 2.

PN

Afvigelser fra 2 arshjulet. Foruden de normale terminer naevnt i &rshjulet ovenfor, er der en raekke
andre anledninger til udarbejdelse af bedgmmelse, udviklingskontrakt eller personudtalelse. Tabellen
herunder viser, hvad der skal foretages i de situationer, hvor der er gdet hhv. mindre end 1 maned, 1-6
maneder og over 6 maneder siden tiltraedelse eller sidste bedgmmelse.

Periode
Anledning (siden sidste bedgmmelse eller tiltreedelse)
Under 1 maned 1-6 maneder Over 6 maneder
Skift af tienestestilling PU B+ U2
Skift af samtaleleder PU B+ U2
Afslutning af tjeneste forud for: PU B
- Orlov
- Meddelt tjenestefrihed

- Midlertidig ophaevelse af kontrakt

- Afvikling af CU over 3 maneder

- Hiemsendelse

- Kontraktophaevelse

Indstilling om: PU B B
- Uansggt afsked

- Kontraktophaevelse

Ansggning om: B

- Strukturbestemte uddannelser

- Kontrakt

- Stilling

- Pension Ingen krav Ingen krav Ingen krav

B: Bedgmmelse, PU: Personudtalelse, U2: Udviklingskontraktens punkt 2, (seerligt skema) — kan udfaerdiges i umiddelbar forleengelse
af bedgmmelsessamtalen.

INTOPS Periode
(siden pabegyndt INTOPS*)
Under 1 maned 1-2 maneder Over 2 maneder
Aktlon _* PU* B**+U2***

* For HRU soldater der i forlaengelse af HRU overgar til INTOPS uden skift af samtaleleder, skal der altid udfeerdiges bedgmmelse ved
afgang fra INTOPS som geeldende for INTOPS over 2 maneder. Dette gegr sig ligeledes gzeldende ved repatriering.

** Reduceret minimumskrav til indhold i bedgmmelsen. Ved INTOPS er der markeret valgfrie felter i bedgmmelsesskemaerne.
***Jdviklingssamtalen og udfeerdigelse af udviklingskontraktens pkt. 2. atholdes i umiddelbar forlaengelse af bedemmelsessamtalen.
Dette geelder ikke for HRU soldater, der udelukkende er omfattet af bedgmmelsesdelen.
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ADMINISTRATIVE BESTEMMELSER
VEDR.
FORSVARETS KOMPETENCEUDVIKLINGS- OG BEDMMELSESSYSTEM (FOKUS).

Ref.:

a. FPT skr. PR1 0618508-3 af 2006-11-01 (Indfgrelse af Forsvarets Kompetenceudvik-
lings — og Bedgmmelsessystem (FOKUS)).

b. FSU skr. 0700227-1 af 2007-02-15 (Nye bestemmelser for idraetsvirksomhed i Forsva-
ret.) FSUBST nr. 491-70.

Tilleeg:

A. Diverse hjaelpe-, samtale- og bedgmmelsesskemaer er tilgaengelige i elektronisk form
fra FPT hjemmeside pa FIIN: http://ffi/C13/C14/C14/FOKUS/default.aspx?Mode=View,
samt pa internettet pa adressen: http://forsvaret.dk/fpt/fokus

B. Supplerende vejledning for personel af reserven er tilgaengelig i elektronisk form fra
FPT hjemmeside pa FIIN:
http://ffi/C15/C15/C3/Personel%20af%20Reserven/default.aspx?Menu=Topics samt

Pa Internettet pa adressen: http://forsvaret.dk/fpt/pf5

Erstatter:

FKOBST 405-4 af 1999-08.
FKOBST 405-5 af 2001-11.
FPTBST 405-5 af 2007-08.

1. FORORD

Forsvaret kompetenceudviklings- og bedgmmelsessystem (FOKUS) erstatter Forsvarets
Personeludviklings- og Bedgmmelsessystem (FORPUBS).

FOKUS skal tilsikre en sammenhaeng mellem kompetenceudviklingen af medarbejderen
samt Forsvarets og den enkelte myndigheds overordnede malsaetninger. FOKUS skal tilli-
ge sikre en ligelig veegtning mellem kompetenceudvikling og bedgmmelse.

Bestemmelsen er opbygget, sa der gives retningslinjer for gennemfarelse af FOKUS og
samtidigt kan bestemmelsen anvendes som opslagsvaerk. Figurer og skemaer pa be-
stemmelsens farste side har til hensigt at give laeseren et overblik over de centrale termi-
ner i FOKUS. Herudover er bestemmelsen, i den elektroniske version, opbygget med link
til de enkelte emner, saledes leeseren har mulighed for at sage netop de oplysninger, der
matte veere behov for.

Det er chefens ansvar, at neerveerende bestemmelser til enhver tid er kendt af alt berart
personel og at denne fglges.

2. OMFANG

Bestemmelsen omfatter alt militeert og civilt personel med undtagelse af:
e Veernepligtige,

e Officerer af generals- og admiralsklassen og tilsvarende civile.
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Falgende personelgrupper er i begreenset omfang omfattet af FOKUS:

e Civilt personel pa manuelt niveau (C100). Denne personelgruppe er undtaget fra be-
dgmmelsesdelen, men er omfattet af udviklingsdelen. C100 medarbejdere kan dog bli-
ve omfattet af bedgmmelsesdelen, safremt myndigheden accepterer medarbejderens
anske om dette. Medarbejderen er herefter omfattet af FOKUS, sa leenge anseettelses-
forholdet i den pageeldende stilling bestar.

e Personel, der er ansat pa en reaktionsstyrkekontrakt, er alene omfattet af bedgmmel-
sesdelen’.

Forsvarets Personeltjeneste (FPT) kan til en hver tid anmode om en bedgmmelse, fx i for-
bindelse med stillingsans@gning, indstilling til leengerevarende? kursusforlgb, i forbindelse
med disciplinaersager eller lignende sager, eller hvor andre forhold i gvrigt gar sig geelden-
de.

3. FORMAL

FOKUS tjener som personaleveerktgj og indeholder en udviklings- og bedgmmelsesdel.

FOKUS har tre overordnede formal:

e At give den enkelte leder og medarbejder et effektivt og attraktivt udgangspunkt for at
planleegge, tilretteleegge, gennemfgre og kontrollere kompetenceudvikling.

e At give Forsvarets myndigheder mulighed for, pa forskellige niveauer i organisationen,
at kunne identificere, tilvejebringe og udvikle kompetencer.

e Attilfgre kvalitative vurderinger og kvantitative informationer til den overordnede per-
sonplanlaegning.

3.1. Kompetenceudvikling.
"Kompetenceudviklingen® pa statens arbejdspladser skal bade vaere strategisk forankret
og gennemfgres systematisk."*

FOKUS tager udgangspunkt i medarbejderens kompetencer og i udvikling af disse og skal

sikre en strategisk og systematisk udvikling af medarbejderen.

At kompetenceudvikling er systematisk skal forstas pa falgende mader:

e FOKUS sikrer, at alle Forsvarets medarbejdere lgbende far planlagt, tilrettelagt, gen-
nemfart og kontrolleret deres personlige kompetenceudvikling.

e FOKUS beskriver generelle principper og administrative regler for kompetenceudvik-
ling, der geelder for hele Forsvarets omrade.

For at kompetenceudvikling bliver strategisk skal den lokalt tage afsaet i myndighedernes

nuvaerende og fremtidige opgavelgsning. Denne sammenhaeng eksisterer pa flere mader i

FOKUS:

e De op til 17 personlige kompetencer i FOKUS er udvalgt og defineret i overensstem-
melse med Forsvarets vision, der fungerer som den overordnede malszetning, Forsva-

! Dette betyder, at for personel, der skifter samtaleleder i forbindelse med afslutning af HRU uddannelsen,
skal der udarbejdes bedgmmelse. Personel der udsendes direkte efter endt uddannelse, og i den forbindelse
ikke skifter samtaleleder, gives en bedgmmelse eller personudtalelse ved afslutning af missionsudsendel-
sen.

% Normalt kurser af over 3 maneders varighed.

*kompetenceudvikling defineres som: Leering gennem mélrettede aktiviteter der nyttiggar og

udfordrer medarbejderes erfaringer.

* Personalestyrelsen overenskomst 2005 forlig mellem finansministeren og CFU 2005 51 Bilag 1
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ret skal szette kurs efter. Derved stgtter kompetencerne malene for Forsvaret overord-
nede udvikling.

e Myndighedens specifikke mal og opgaver skal danne grundlag for udveelgelsen af de
faglige kvalifikationer og personlige kompetencer. Til dette afsaettes der ressourcer til
udvikling i forbindelse med den lokale kompetenceudviklingsstrategi.

Nar leder og medarbejder skal foretage udvaelgelse af de faglige kvalifikationer og de per-
sonlige kompetencer, der skal udvikles, skal det ske i henhold til:

e Forsvarets og myndighedens gnsker og behov.

e Medarbejderens gnsker og behov.

e Medarbejderens aktuelle kompetenceniveau.

3.2. Bedgmmelsen.
Bedgmmelsen i FOKUS anvendes til at vurdere medarbejdernes kompetenceniveau ud fra
en raekke naermere definerede personlige kompetencer.

Formalet med personelbedgmmelse i Forsvaret er:

e At give den ansatte viden om, hvordan vedkommendes indsats og kompetencer vurde-
res af foresatte.

e At give den ansatte viden om, hvilke mulige potentialer neermeste foresatte ser i med-
arbejderens adfaerd.

e At medvirke til, at Forsvaret far viden om, hvilke kompetencer og potentialer, der er til
radighed.

e At fremme den personlige udvikling ved at beskrive det udgangspunkt, hvorfra der kan
ske en udvikling

Bedgmmelsesdelen giver dermed kompetenceudviklingen et afsaet, mens udviklingsdelen
giver rammer og retning.

4. SAMTALELEDEREN

Bedgmmelsen og udviklingskontrakten udarbejdes og afgives som hovedregel af medar-
bejderens naermeste foresatte, denne betegnes samtaleleder.

Chefen kan i tilfeelde, hvor det er hensigtsmeaessigt, udpege naestkommanderende, sous-
chef, elementleder med videre som samtaleleder. En samtaleleder skal normalt veere mi-
nimum M221 (oversergent) eller C200 (fx overassistent) og uddannet som samtaleleder,
Chefen kan i szerlige tilfaelde, hvor han finder det formalstjenligt, anvende sergenter som
samtaleledere forudsat de er uddannet hertil.

5. FOKUS " TOARSHUL” — INDTRODUKTION

En FOKUS cyklus (toarshjul — se fig. 1) indledes ved et nyt leder/medarbejder forhold og
varer ca. to ar og forlgber, som det fremgar herunder:

Tiltreedelsesfase med tiltreedelsessamtale og evt. en eller flere opfglgningssamtaler.
Udviklingsperiode (ca. 11 maneder.).

En udviklingssamtale.

Udviklingsperiode (ca. 11 maneder).

En bedgmmelsessamtale.

En forberedelsesperiode (1-4 uger).

En udviklingssamtale.

Nogok,rwnE
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8. Herefter fortseaetter todrhjulet forfra fra pkt. 2.

Udviklingssamtale ‘
Forberedelsesperiode > |

Bedommelsessamtale 0/24

' [ Forberedelsesperiode
Udviklingssamtale
Figur 1

5.1. Tiltreedelsesfase (Indgang i toarshjulet).

Et nyt leder/medarbejderforhold skal altid indledes med en tiltreedelsessamtale. Denne
skal gennemfares senest 1 maned efter, at det nye forhold er etableret. Medarbejderen
skal medbringe sin seneste udviklingskontrakt, hvor pkt. 2 er udfyldt. Foruden tiltreedelses-
samtalen kan der efter behov afholdes en eller flere opfglgningssamtaler. Tiltreedelses-
samtalen skal, sammen med eventuelle opfalgningssamtaler sikre, at der senest 6 mane-
der efter det nye leder/medarbejderforhold er etableret, er udarbejdet et grundlag for det
kommende samarbejde og medarbejderens udvikling. Det anbefales, at anvende udvik-
lingskontrakten som grundlag for udarbejdelsen af grundlaget. Eventuelle dokumenter der
udfeerdiges hermed er interne arbejdsdokumenter, der ikke pategnes og fremsendes til
FPT.

5.2. Udviklingsperiode (ca. 11 mdr.).
| udviklingsperioden arbejder savel medarbejder som samtaleleder malrettet pa at gen-
nemfgre de aktiviteter, der er aftalt i udviklingskontrakten.

5.3. Udviklingssamtale.

Den arlige udviklingssamtale er en gensidig og fremadrettet dialog, hvor medarbejder og
leder drafter, hvilke vilkar der skal stilles til radighed, og hvilken adfaerd der forventes i den
kommende udviklingsperiode. En til fire uger forud for samtalen skal samtalelederen udle-
vere forberedelsesskema og vejledning til medarbejderen. Denne vejledning skal medar-
bejderen benytte til at forberede selve samtalen. Samtalelederen forbereder sig med ud-
gangspunkt i samme materialer og med enhedens mal for gje.

Efter eller sidst i samtalen skal der udfyldes en udviklingskontrakt. Formalet med udvik-
lingskontrakten er, at medarbejder og leder holder hinanden fast pa de aftaler, som ind-
gas.

Udviklingskontrakten skal underskrives af samtaleleder og medarbejder. Har samtalelede-
ren ikke bemyndigelse til at godkende eventuelle gkonomisk bindende aftaler, skal udvik-
lingskontrakten fremsendes til godkendelse og pategning hos naermeste foresatte med
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gkonomisk bemyndigelse. Sidste underskriver udlever originalen til medarbejderen og
fremsender kopi til FPT.

Kontrakten anvendes som udgangspunkt for naeste udviklingssamtale eller bedemmelses-
samtale.

5.4. Udviklingsperiode (ca. 11 mdr.).
Som i pkt. 5.2 arbejdes der i udviklingsperioden af sdvel medarbejder som samtaleleder
malrettet pa at gennemfare de aktiviteter, der er aftalt i udviklingskontrakten.

5.5. Bedgmmelsesdelen.

Senest 24 maneder efter tiltreedelsen udarbejdes en bedgmmelse, som bestar af en skrift-
lig del, hvor medarbejderens tjeneste i de forlgbne ar vurderes, herunder inddrager samta-
lelederen opfyldelse af udviklingskontrakterne. Den skriftlige bedgmmelse falges op af en

bedgmmelsessamtale, hvor bedgmmelsen gennemgas med medarbejderen. Umiddelbart

efter bedemmelsen er gennemgaet, skal samtalelederen udlevere forberedelsesskema til

udviklingssamtalen til medarbejderen.

Vedrgrende fremsendelse af bedemmelse, pategning og udlevering af kopi til medarbejder
se pkt. 5.7 udviklingssamtalen.

5.6. Mellemperioden (1-4 uger).

| mellemperioden har samtaleleder og medarbejder én til fire uger til refleksion og forbere-
delse af udviklingssamtalen.

Det er afggrende, at udviklingssamtalen adskilles fra bedgmmelsessamtalen. Mellemperi-
oden er en vigtig forudsaetning, da refleksion er afggrende for at medarbejderen kan an-
vende bedgmmelsen i et fremadrettet og udviklingsorienteret perspektiv.

5.7. Udviklingssamtalen.
Udviklingssamtale gennemfagres som beskrevet i pkt. 5.3, dog er udgangspunktet for den-
ne samtale samtalelederens bedgmmelse.

Efter udviklingssamtalen fremsendes bedgmmelse og udviklingskontrakt til bedemmers
neermeste foresatte, der skal pategne bedemmelse, og foranstalte at bedgmmelse og ud-
viklingskontrakt fremsendes samlet til FPT...

For pategning og udlevering af kopi af bedemmelse til medarbejder se pkt. 8.1.1., og for
udviklingskontrakt se pkt. 8.1.3

5.8. Toarshjulet fortsat.
Fortseettes samtaleleder — medarbejderforholdet gentages toarshjulet fra pkt. 5.2.

6. BEDOMMELSESAMTALE, BEDGMMELSE OG PERSONUDTALELSE

6.1. Bedgmmelsens omfang.

En bedgmmelse i FOKUS er en relativ bedgmmelse. Det betyder, at der tages hgjde for,
hvilken stilling medarbejderen bestrider, og hvilke forudseetninger medarbejderen har for
dette, fx. tid i stillingen. Det vil sige en vurdering af, hvordan medarbejderen pa nuvaerende
tidspunkt mader bade krav og forventninger til stillingen.
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Under udfeerdigelse af bedgmmelsen, hvor medarbejderens kompetencer vurderes, er der
generelt ikke krav om skriftlige uddybende kommentarer af de enkelte kompetencer.
Samtalelederen kan dog altid uddybe enkelte kompetencer safremt det findes formalstjen-
ligt. Er samtalelederens vurdering vaesentlig over, vaesentligt under eller er der vaesentlig
forskel mellem de krav og de forventninger der stilles til medarbejderen, skal dette dog
uddybes i en kommentar til kompetencen.

Som beskrevet i toarshjulet pkt. 5.5. udarbejder samtalelederen en bedgmmelse, som fo-

releegges medarbejderen ved en bedgmmelsessamtale. Bedgmmelsen daekker de forlgb-
ne to ar siden sidste bedegmmelse, og tager udgangspunkt i de to sidst udarbejdede udvik-
lingskontrakter.

Der afgives ikke bedgmmelse, hvis tjenesteperioden eller perioden siden sidste bedgm-
melse er mindre end 6 maneder. Undtaget herfra er:

e Personel i internationale missioner, jf. pkt. 11.2.

e Elever pa skoler og kurser, jf. pkt. 9.4.

e Afgang ved uansggt afsked og kontraktophaevelse.

| tilfeelde hvor tjenesteperioden er mindre end 6 maneder kan eller skal der udfeerdiges
personudtalelse jf. pkt. 6.2.

Der afgives ikke bedgmmelser for:

e Personel pa orlov, pa tienestefrihed uden lgn, til midlertidig kontraktophaevelse, eller
der afvikler langvarig CU (over 3 maneder).

e Personel, der er stillet varigt til radighed for statsmyndigheder uden for Forsvaret.

Vedrgrende pategning af bedgmmelser, se pkt. 8.1.1

6.2. Personudtalelse.

Medarbejdere, der i perioder pa under 6 maneder midlertidigt underleegges en anden
myndighed bedgmmes fortsat af den neermeste foresatte i sin primeaere stilling, dvs. samta-
lelederen.

Ved underleeggelsesperioder af sammenlagt 4 ugers varighed eller mere skal samtalele-
deren indhente personudtalelse pa medarbejderen hos den midlertidige myndighed.
Tilsvarende geelder ogsa for medarbejdere, der midlertidig, helt eller delvist underlaegges
en anden chef/leder inden for samme myndighed®.

Personudtalelser kan udfeerdiges for kortere perioder end en maned, safremt samtalelede-
ren finder det formalstjenligt eller medarbejderen anmoder derom og gnsket accepteres af
samtalelederen.

> Tekstfelter bar ikke anvendes ved alle kompetencer idet tekstfelterne som udgangspunktet bar vaere daek-
kende for krav og forventninger samtalelederen har meddelt medarbejderen i tiltraedelses, opfalgnings- og
udviklingssamtaler. Bedgmmelsen har, udover at vurdere hvorvidt medarbejderen har opfyld de objektive
stillede krav til stillingen samt samtalelederens forventninger til medarbejderen i stillingen, ogsa til formal at
skulle virke som udgangspunkt for medarbejderens udvikling. En bedgmmelse hvor stgrstedelen af kompe-
tencerne er kommenteret vil ganske enkelt give for meget information.

® Personudtalelsen kan anvendes, hvis en medarbejder — f.eks. i en matrixorganisation — arbejder for mere
end én foresat
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Personudtalelser, der afgives i forbindelse med en kendskabsperiode pa under 6 mane-
der, fremsendes direkte til FPT efter pategning fra samtalelederens neermeste foresatte
chef. Seerligt for INTOPS er kendskabsperioden fastsat til under 2 maneder for at afgive
personudtalelse se pkt. 11.2.

Ved personudtalelser anvendes personudtalelsesskema.

Vedrgrende pategning og fremsendelse af personudtalelser, se pkt. 8.1.2.

7. UDVIKLINGSSAMTALE OG - KONTRAKT.

Udviklingssamtalen tager udgangspunkt i et forberedelsesskema som medarbejder og
samtaleleder hver isaer udfylder forud for udviklingssamtalen. Hvert andet ar tages der li-
geledes udgangspunkt i en bedgmmelse, der er afgivet én til fire uger forud for udviklings-
samtalen. Udviklingssamtalen afholdes mellem medarbejderen og samtalelederen pa ter-
minerne jf. toarshjulet punkt. 5. Udviklingssamtalen munder ud i en udviklingskontrakt,
som skal udfeerdiges i enighed og underskrives af bade medarbejder og samtaleleder.

Der udfaerdiges ikke udviklingskontrakt, safremt medarbejderen afgar fra Forsvaret.

Pategning af udviklingskontrakten er beskrevet i pkt. 8.1.3.

7.1. Udviklingskontrakt i forbindelse med tiltreedelse.

| forbindelse med tiltreedelse af en ny stilling medbringer medarbejderen til tiltreedelses-
samtalen, den sidste udviklingskontrakt indeholdende minimum pkt. 2 og forlsegger denne
for samtalelederen. Her, og eventuelt ved opfglgende samtaler, aftales grundlaget for det
kommende samarbejde, hvilket skal veere afsluttet senest 6 maneder efter tiltreedelse i
stillingen. Udviklingskontrakten kan med fordel anvendes som udgangspunkt herfor. S&-
fremt der udfeerdiges dokumenter i forbindelse med samtalen skal disse bruges som inter-
ne arbejdsdokumenter og ikke pategnes og fremsendes til FPT.

Er der tale om et nyt anseettelsesforhold i Forsvaret, eller har medarbejderen ikke tidligere
veeret omfattet af bestemmelserne for udviklingskontrakt, er udgangspunktet for tiltree-
delsessamtalen enhedens gnsker og behov samt medarbejderens gnsker og behov.

Vedrgrende pategning af udviklingskontrakter, se punkt 8.1.3

7.2. Udviklingskontrakt ifm. med fratreedelse af samtaleleder eller medarbejder.

| forbindelse med stillingsskift eller skift af samtaleleder skal det sikres, at medarbejderen
som minimum har en udviklingskontrakt omhandlende pkt. 2° (Personlige kompetencer,
som medarbejder og samtaleleder er blevet enige om skal styrkes eller udvikles).

Samtalelederen kan veelge at drgfte og eventuel udfylde udviklingskontraktens pkt. 2 i
umiddelbar forlaengelse af bedemmelsessamtalen, safremt det findes formalstjenligt. Sa-
fremt medarbejderen har en igangveerende udviklingskontrakt, er det tilstraekkeligt at dref-
te udviklingskontraktens pkt. 2. og justerer den hvis der er behov derfor.

’ Udviklingskontrakten pkt. 2 findes i et selvstaendigt skema benaevnt U2, som kan findes pa FIIN og INET.
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8. PATEGNINGER

8.1. Pategningsvejledning.

Chefen for en niveau Il-myndighed kan, inden for sit ansvarsomrade, udgive supplerende
bestemmelser for, hvem der skal pategne bestemte personelgrupper, idet dette pateg-
ningshierarki skal ses som et minimumskrav.

8.1.1. Pategning af bedemmelse.

Alle bedgmmelser og personudtalelser skal pategnes af minimum én pategner ud over
samtalelederen. Undtaget herfra er dog bedgmmelser afgivet af generals-/admiralsklassen
eller tilsvarende civile i LR39 og hgjere samt i de tilfeelde, hvor bedgmmer er myndigheds-
chef.

Pategnende chef/leder begrunder egen vurdering, hvis den ikke er sammenfaldende med
samtalelederens.

Endvidere anfares supplerende, uddybende bemeaerkninger, safremt samtalelederens vur-
dering ikke findes fyldestggrende.

En pategner af en bedegmmelse skal altid tilkendegive sin egen opfattelse af den afgivne
vurdering af medarbejderens parathed til forfremmelse, og eventuelt egnethed 2 grader
frem, og herunder ogsa anfgre begrundelsen for en evt. afvigende opfattelse.

Safremt den pategnende chefs/leders vurdering afviger vaesentligt fra samtalelederens
vurdering og eventuelt pategnende chefer/ledere, skal dette meddeles til samtalelederen
og/eller de pategnende chefer/ledere.

Afviger pategners vurdering sig veesentligt fra bedgmmers, bgr det tillige overvejes, hvor-
vidt der er behov for en uddybende samtale mellem medarbejder og pategner.

Vedrgrende fremsendelse af bedgmmelse se pkt. 12.

8.1.2. Pategning af personudtalelse.
Pé’ttegging af personudtalelse sker efter samme retningslinjer som pategning af bedgm-
melse”.

Personudtalelser, der er indhentet af samtalelederen i forbindelse med en medarbejders
midlertidig tjeneste ved anden myndighed eller underlagt en anden chef/leder ved egen
myndighed, opbevares af samtalelederen og fremsendes samlet sammen med samtalele-
derens bedgmmelse af medarbejderen.

8.1.3. Pategning af udviklingskontrakt.

| forbindelse med pategning af udviklingskontrakt skal sidste pategner altid sikre sig, at
udviklingskontrakten er i overensstemmelse med enhedens mal og strategi og inden for
den givne gkonomiske ramme.

8 | tilfeelde hvor en medarbejder midlertidig underleegges en anden chef/leder ved egen myndighed og hvor
medarbejderens samtaleleder og midlertidige chef/leder har samme naermeste foresatte, skal personudtalel-
sen ikke pategnes. F.eks. udlanes en medarbejder fra sektion X til sektion Y i samme afdeling A. Her vil ikke
vaere behov for pategning af personudtalelsen idet de to sektioner har samme afdelingschef.

11
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Seerligt for udviklingskontrakten geelder tillige, at sidste pategner skal veere bemyndiget til
at disponere gkonomiske midler til udviklingskontrakten. Der kan séledes veere i alt to pa-
tegninger.

Hvert andet ar, hvor udviklingskontrakten tager udgangspunkt i en bedgmmelse, fremsen-
des bedgmmelse og kopi af udviklingskontrakt samlet til FPT.

Safremt udviklingskontraktens pkt. 2 udfyldes i forbindelse med skift af samtaleleder eller
at medarbejderen afgar til anden stilling, er der ikke krav til at samtaleleder eller sidste pa-
tegner skal veere bemyndiget til at disponere gkonomiske midler.

Fremsendelse af udviklingskontrakt se pkt. 12.

9. SAERLIGE BEDGMMELSESFORHOLD

9.1. Vurdering af medarbejdere i forhold til naeste stilling/eventuelt to grader frem.

Bedgmte skal altid vurderes til egnethed i forhold til naeste stilling. Derudover geelder det:

e M321 til og med M401 samt C300 og C400 skal, hvis parathed til forfremmelse vurde-
res til "stor parathed” eller "meget stor parathed”, bedgmmes pa parathed til stillinger 2
grader/niveauer frem.

e M402 skal vurderes og bedgmmes i relation til neermeste hgjere grad (M404). Som
hovedregel skal der tillige ske en vurdering i relation til M403 (Brigadegene-
ral/Flotilleadmiral), hvilket anfares under pkt. 4.5 i bedgmmelsesskema for chefer.

o Officerer pa M322-niveau vurderes bade til M331 og til M401 funktionsniveau.

9.2. Bedgmmelse med kendskab til eventuelle strafbare forhold.

Med hensyn til eventuelle strafbare forhold, sigtelser eller uregelmaessigheder, hvor der er
rejst tiltale, samt verserende straffesager, skal samtalelederen alene angive at have kend-
skab til sddanne forhold, idet disse i gvrigt ikke ma beskrives nsermere eller indga i be-
dgmmelsen.

Eventuelle strafbare forhold indgar i FPT vurdering af den enkelte, ligesom sadanne op-
lysninger videregives til bedgmmelsesradene.

9.3. Bedgmmelse ved uoverensstemmelse mellem funktionsniveau og grad.

Ved bedgmmelse af medarbejdere, der anvendes i stillinger, der forudseetter hgjere eller
lavere grad/funktionsniveau, skal det af bedgmmelsesskemaets pkt. 6 fremga, i hvilken
udstraekning den enkelte medarbejder udfylder stillingen. Medarbejderen skal i skemaets
pkt. 3. og 5. dog altid vurderes ud fra sin reelle grad/funktionsniveau, og der skal ligeledes
ses bort fra eventuelt midlertidig tillagt hgjere grad.

9.4. Elever pa skoler og kurser mv.

For elever pa skoler og kurser af mere end 3 maneders varighed fastsaettes terminer for
afholdelse af bedgmmelses- og udviklingssamtaler af den stedlige skolechef under hen-
syntagen til de overordnede retningslinjer i FOKUS-koncepten. Ved afslutning af struktur-
bestemte uddannelser® vedlzegges bedgmmelsen tillige en kopi af medarbejderens karak-
terblad.

o Grundlaeggende sergentuddannelse (GSU), grundofficersuddannelse (GRO/OGU) samt VUT | og Il uddan-
nelser for mellemleder og ledere.
12
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9.5. Fysiske krav.™°

Medarbejdernes fysiske traeningstilstand skal jf. ref. b. kontrolleres ved deltagelse i en arlig
obligatorisk traeningstilstandsprave, hvor det konstateres, om medarbejderne kan leve op
til de geeldende fysiske basiskrav. Deltagelse i treeningstilstandsprgven og resultatet heraf
anfgres ved afkrydsning i den enkelte medarbejders bedgmmelse. Manglende evne til at
honorere de fysiske basiskrav skal omtales/beskrives/uddybes i den enkelte medarbejders
bedgmmelser og vil sdledes indga pa linje med gvrige kvalifikationskrav ved en vurdering
af medarbejderens fremtidige tjenestemuligheder. Hovedpunkterne i den handlingsplan,
der, jf. ref. b. bilag 3, skal udarbejdes, safremt treeningstilstandspraven ikke bestas, bar
tillige indga i udviklingskontrakten.

9.6. Bedgmmelsesformat.

Bedgmmelser udarbejdes i de elektroniske bedgmmelsesskemaer, der findes pa FPT
hjemmeside p& FIIN*'. S&fremt en bedgmmer ikke har adgang til FIIN, kan skemaer, vej-
ledninger m.m. downloades fra FPT hjemmeside pa internettet'?. Det skal bemaerkes, at
nar udfyldelse af et elektronisk bedammelsesskema pabegyndes, er det at betragte som
FORTROLIGT P, hvorfor det kun m& gemmes eller opbevares pa USB nggle eller andet
flytbart lagringsmedie, indtil det er feerdigudfyldt, jf. pkt. 12.1.3, og det skal i gvrigt behand-
les efter de for FORTROLIGT P fastsatte bestemmelser i FKOBST 358-1 kap. 4 og 6 samt
persondataloven §53.

1% Geelder for militeert ansatte, samt for civilt personel i stillinger udpeget til deltagelse i internationale missio-
ner.

™ http://ffi.forsvaret.fiin.dk/C10/C15/C9/fokus/default.aspx?Menu=Content

12 \www.forsvaret.dk/fpt/fokus
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10. AFVIGELSER FOR TOARSHJULET

Foruden de periodiske bedgmmelses- og udviklingssamtaler beskrevet i pkt. 5, kan der
veere andre anledninger til at udfeerdige udviklingskontrakter, bedgmmelser eller person-
udtalelser.

Samtalelederens handlinger, i relation til afvigelser fra toarshjulet, er afhaengige af kend-
skabsperioden i stillingen mellem leder og medarbejder, tidspunkt fra sidste modtaget be-
dgmmelse i stillingen og endelig situationsbestemt.

Aktioner er delvist opstillet i skemaform fig. 2 for overskuelighedens skyld, hvorunder de
situationsbestemte aktioner er opstillet som selvstaendige punkter.

De tidsbestemte aktioner ses af skema:

Periode
Anledning (siden sidste bedgmmelse eller tiltreedelse)
Under 1 ma- 1-6 maneder Over 6 maneder
ned
Skift af tjenestestilling PU B+ U2
Skift af samtaleleder PU B+ U2
Afslutning af tjeneste forud for: PU B
- Orlov
- Meddelt tjenestefrihed

- Midlertidig ophaevelse af kontrakt

- Afvikling af CU over 3 maneder

- Hiemsendelse

- Kontraktopheevelse

Indstilling om: PU B B

- Uansggt afsked

- Kontraktopheevelse

Ansggning om: B

- Strukturbestemte uddannelser

- Kontrakt

- Stilling

- Pension Ingen krav Ingen krav Ingen krav
B: Bedgmmelse. PU: Personudtalelse. U2: Udviklingskontraktens punkt 2 (seerligt skema). Figur. 2.

De situationsbestemte afvigelser er:

e Ved anmodning fra FPT,

e Nar en samtaleleder finder, at medarbejdernes forhold har eendret sig saledes, at det
medfgrer sendringer af veesentligt omfang i forhold til den sidst afgivhe bedgmmelse.

e Samtalelederen accepterer et begrundet gnske herom fremsat af medarbejderen.

14
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11. TJENESTE | UDLANDET OG VED INTERNATIONALE MYNDIGHEDER MV.

11.1. Nationale stillinger i udlandet.
Medarbejdere i nationale stillinger i udlandet er omfattet af neervaerende bestemmelse.
Disse medarbejdere bedgmmes altid efter deres permanente grad, uanset at de matte
veere tillagt en midlertidig hgjere grad.

11.1.1. NATO og andre internationale myndigheder.

Medarbejdere ved NATO og andre internationale myndigheder bedgmmes efter de geel-
dende bestemmelser. | NATO bl.a. jf. ACE Directive 45-1, International Evaluation Report
(IER). Disse bedgmmelser sendes direkte til FPT, dog undtaget pkt. 11.1.2.

11.1.2. Stabe med udpeget Aldste Danske Officer/Repraesentant.

Ved stabe mv., hvor der er udpeget en Aldste Danske Officer (££DO)/Aldste Danske Re-
preesentant (££DR), pategner denne bedgmmelsen/IER. £DO/ADR foranlediger endvide-
re bedgmmelse udfzerdiget pa designeret personel af reserven.

Pategningen bar omfatte supplerende og uddybende bemeerkninger, hvor bedgmmelsen
ikke findes fyldestgarende, eller hvor £ADO/ADR skgnner, at dette er relevant, samt en
vurdering af medarbejderens evne til at tilpasse sig det internationale miljg. £DO skal li-
geledes pa baggrund af IER give en vurdering af medarbejderens parathed til forfremmel-
se i lighed med FOKUS bedgmmelsesblanketten og jf. denne bestemmelses pkt. 9.
Safremt ££DO/ZDR ikke har mulighed for en kvalitativ vurdering i pategningen, skal dette
anfares.

ADO/ADR skal herudover sikre, at eventuelle perioder, hvor bedgmte har veeret (videre-)
udsendt til internationale missioner mv., fremgar af bedgmmelsen eller £DO/ADR pateg-
ning.

11.2. Seerlige forhold ved Internationale operationer.
Tiltreedelsessamtale afholdes ved tilgang af personel f.eks. udlan eller sent tilkommande-
ret personel.

Ved afslutning af INTOPS perioder pa under én maned er der ikke krav om udfaerdigelse
af hverken bedgmmelse eller udviklingskontraktens pkt. 2.

Ved afslutning af INTOPS perioder mellem 1 og 2 maneder skal der som minimum udfaer-
diges personudtalelse jf. pkt. 6.2.

Ved afslutning af INTOPS perioder over 2 maneder skal der gennemfgres bedgmmelses-
samtale. Til bedgmmelsen anvendes normale bedgmmelsesskemaer, hvor visse felter er
markeret "valgfri ved INTOPS”. Der kraeves ikke udviklingssamtale, dog drgftes og udfyl-
des udviklingskontraktens pkt. 2. i umiddelbart forleengelse af bedgmmelsessamtalen.

Seerligt geelder for personel pa reaktionsstyrkekontrakt, der jf. pkt. 2. udelukkende er om-
fattet af bedgmmelsesdelen. Safremt medarbejderen er udsendt direkte efter endt uddan-
nelse, og i den forbindelse ikke har skiftet samtaleleder, gives en bedgmmes ved afslut-
ning af missionsudsendelsen. Dette gaelder ogsa safremt missionen afbrydes far planlagt,
f.eks. som fglge af repatriering.
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Ovenstaende kan skematiseres saledes:
Periode
(siden pabegyndt INTOPS*)
Under 1 maned 1-2 maneder Over 2 maneder
Aktion -* PuU* B**+U2***

* For HRU soldater der i forlaengelse af HRU overgar til INTOPS uden skift af samtaleleder, skal der altid udfserdiges bedgmmelse ved
afgang fra INTOPS som geeldende for INTOPS over 2 maneder. Dette ggr sig ligeledes gzeldende ved repatriering.

** Reduceret minimumskrav til indhold i bedgmmelsen. Ved INTOPS er der markeret valgfrie felter i bedemmelsesskemaerne.
***Udviklingssamtalen og udfaerdigelse af udviklingskontraktens pkt. 2. afholdes i umiddelbar forleengelse af bedgmmelsessamtalen.
Dette geelder ikke for HRU soldater, der udelukkende er omfattet af bedgmmelsesdelen.

12. FREMSENDELSE

12.1.1. Modtagelsesadresser ved FPT og FMN
Bedgmmelser, personudtalelser og udviklingskontrakter fremsendes af sidste pategner til:

Forsvarets Personeltjeneste
Personforvaltningsafdelingen Nyholm
Seminegraven bygning 24,

1439 Kgbenhavn K.

For at minimere sagsbehandlingstiden henstilles det at bedgmmelser/udviklings-
kontrakter/personudtalelser pa civile og stampersonel, som forvaltes fra Hjgrring
fremsendes direkte hertil:

Forsvarets Personeltjeneste
Personelcenter Vest
Aresenalvej 55

9800 Hjarring

Turnusfuldmaegtige

Bedgmmelser, Udviklingskontrakter samt evt. personudtalelser pa turnusfuldmaeeg-
tige indsendes til:

Forsvarsministeriet

Holmens Kanal 42

1060 Kgbenhavn K

Det pahviler sidste pategner at udlevere kopi af den afgivne og pategnede bedgmmelse,
personudtalelse og originalen af udviklingskontrakt til medarbejderen.
Dato for udlevering af kopi til bedgmte noteres pa forsiden inden fremsendelse.

For personel ved NATO og internationale stabe fremsendes bedgmmelser og udviklings-
kontrakt samt IER direkte til FPT efter evt. pategninger af £DO/ADR, hvor en sadan er
tilknyttet.

FPT skal altid veere sidst modtagne myndighed, og det indskeerpes, at bedgmmelsesske-
maet skal pafares korrekt medarbejdernummer og tjenestegren, idet disse anvendes til
fordeling internt i FPT. Mangelfulde eller forkerte oplysninger vil medfgre forleenget sags-

gang.

12.1.2. Bedgmmelse med paheeftet udviklingskontrakt.
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Bedgmmelser med paheeftet udviklingskontrakt samt personudtalelser fremsendes uden
seerlig folgeskrivelse, jf. pkt. 9. og behandles efter de for FORTROLIGT P fastsatte be-
stemmelser.

12.1.3. Termin for fremsendelse efter udfeerdigelse.
En afgiven bedgmmelse, udviklingskontrakt og/eller personudtalelse fremsendes snarest
og senest en maned efter sidste pategning til FPT.

13. OPBEVARING

Kopi af bedgmmelser kan opbevares ved bedgmmer, idet disse dog SKAL tilintetgares
ved medarbejderens og/eller samtaleleders afgang fra det pageeldende tjenestested.

Udviklingskontrakt med pategninger opbevares tillige af medarbejderen, som ud over pkt.
2 i udviklingskontrakten kan medbringe kontrakten ved skift af samtaleleder til tiltreedel-
sessamtalen med ny samtaleleder, hvor medarbejderen forbliver i samme stilling.

Bedgmmelser er omfattet af Persondataloven. Offentlighedslovens regler om aktindsigt er
tillige gaeldende p& omradet. Henset hertil fastsaettes arbitreert en periode pa 4 uger som
den periode, hvor opbevaring/behandling af en bedgmmelse kan finde sted som en del af
den almindelige arbejdsrutine (internt arbejdsdokument). Herved forstas, at der hgjst ma
ga 4 uger fra udfyldelse af en elektronisk bedgmmelse pabegyndes til den skal vaere ud-
og underskrevet af bedgmmer samt slettet elektronisk. | denne periode opbevares den
elektroniske bedgmmelse pa USB nggle eller andet flytbart lagringsmedie og efter samme
regler som for papirbedgmmelser.

Bedgmmelser, bedgmmelseskort og stamoplysninger afleveres til Forsvarets Personeltje-
neste, Totalforsvarsarkivet (FPT-TFA) ved pageeldendes afgang fra Forsvaret, jf. FKOBST
324-1.

14. UDLEVERING AF BEDGMMELSER

Bedgmmelser udleveres i henhold til pkt. 8.1. eller efter anmodning fra bedgmte.
Bedgmmelser og/eller kopi deraf ma i henhold til Persondataloven ikke udleveres til andre
("tredjemand”) end bedgmte og FPT uden bedagmtes skriftlige samtykke.

15. INDSIGELSER

En bedgmmelse eller personudtalelse udarbejdes af medarbejderens naermeste foresatte,
som i kraft af den daglige omgang med personellet og sit ledelsesansvar har kompetence
til at foretage en sddan bedgmmelse. En vurdering/bedgmmelse af en medarbejder byg-
ger i sagens natur pa objektive observationer og subjektive skgn. Saledes er en bedgm-
melse samtalelederens subjektive opfattelse af den bedgmte for sa vidt angar bade kvali-
tative og kvantitative egenskaber. En bedgmmelse er ikke en afggrelse i henhold til for-
valtningsloven, og der kan derfor ikke klages over en bedgmmelse. Deciderede fejl i faktu-
elle oplysninger bar rettes i forbindelse med bedgmmelsessamtalen, men kan dog rettes til
FPT, hvis der skulle vaere szerlige behov herfor. Safremt saerlige forhold undtagelsesvis
gnskes belyst, kan dette forega i skriftlig form til FPT.

Der er ikke tilsvarende mulighed for at kommentere bedgmmelsesradenes vurderinger, jf.
FPTDIR 405-1.
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16. SAGSBEHANDLENDE AFDELING

Forsvarets Personeltjeneste Forvaltningsafdelingen (FA) er sagsbehandlende afdeling for
bestemmelsen. Henvendelse via tlf. direkte 3266 5574, via FIIN: FPT-FA1CO02 eller via
INET FPT-FA1CO2@mil.dk.

E.b.

MICHAEL BYGHOLM
oberst
Afdelingschef
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