Eksempel på udfyldt kompetenceafdækningsanalyse
Indledning

Dette er et værktøj, der skal hjælpe myndigheder til at afdække kompetenceudviklingsbehov på organisatorisk niveau. Udfyldelsen foretages derfor af chefer på sektions- og afdelingsniveau for hver af de personalegrupper, chefen har ledelsesbeføjelser over. Afdelingschefer udfylder alene skemaet for deres sektionschefer. 

Baggrundsdata
Angiv myndigheden og sektionens navn samt hvilken personalegruppe, afdækningen omhandler.

Kompetenceafdækning for FOKUS fælleskompetencer

Udfyld skemaet for den samlede personalegruppe - og ikke for enkeltpersoner. 
Sæt et X pr. kompetence

Kun hvis en kompetence skal opkvalificeres, udfyldes alle felter indenfor kompetencen. Kompetencen er den, der står øverst i hvert felt i søjlen ”fokuskompetencer”, fx kommunikation, samarbejde osv.   
	Fokuskompetence
	Behov for opkvalificering
	Møder krav og forventninger
	Har et kompetenceoverskud

	Kommunikation
	
	X
	

	· Formulerer sig klart og tydeligt
	
	
	

	· Søger aktivt at forstå meningen i andres budskaber
	
	
	

	· Giver plads til meningsforskelle
	
	
	

	· Giver åbent udtryk for sine ideer og meninger
	
	
	

	· Giver den nødvendige information i tide
	
	
	

	Samarbejde
	
	X
	

	· Bidrager aktivt til fælles opgaveløsning
	
	
	

	· Løser konflikter og uenigheder, når de opstår
	
	
	

	· Udviser hensyn, omsorg og respekt for andre
	
	
	

	· Udviser forståelse for andres forskellige behov
	
	
	

	· Kender egen og andres andel i arbejdsprocessen
	
	
	

	· Støtte om nødvendigt andres indsats
	
	
	

	Systematisering
	
	X
	

	· Arbejder struktureret og prioriterer mellem de daglige arbejdsopgaver så ressourcer bliver brugt hensigtsmæssigt
	
	
	

	· Overholder indgåede aftaler om arbejdets udførelse
	
	
	

	· Tager højde for de væsentligste detaljer
	
	
	

	Analytisk tænkning
	
	
	X

	· Indsamler systematisk relevante informationer og opdager problemer inden de bliver for store
	
	X
	

	· Nedbryder problemstillinger i håndterbare bestanddele
	
	
	X

	· Søger efter mulige årsagssammenhænge og gennemtænker alternative valg af løsninger
	
	
	X

	Professionalisme
	X
	
	

	· Demonstrerer den nødvendige viden og udviser de nødvendige færdigheder knyttet til opgaven
	X
	
	

	· Søger aktivt at styrke og udvikle deres faglige kvalifikationer
	X
	
	

	· Omsætter denne faglighed i opgaveløsningen
	
	X
	

	· Stiller deres faglighed til rådighed for andre
	
	
	X

	Initiativ
	
	X
	

	· Igangsætter selvstændigt opgave- og problemløsning på baggrund af indsamlet information
	
	
	

	· Udviser gå på mod i løsning af nye opgaver
	
	
	

	· Kommer med konstruktive forslag til forbedringer og udviser parathed til at udføre dem
	
	
	

	Resultatorientering
	
	X
	

	· Holder fokus på målene og arbejder ihærdigt med henblik på at nå målene indenfor aftalte rammer
	
	
	

	· Arbejder effektivt i opgaveløsningen
	
	
	

	· Udviser vedholdenhed ved opgave- og problemløsning
	
	
	

	· Skaber resultater med kvalitet i overensstemmelse med fastsatte mål
	
	
	

	Håndtering af pres
	X
	
	

	· Bevarer kontrollen og udviser en rolig fremtræden i pressede situationer
	
	X
	

	· Forsøger at løse opgaverne på trods af ydre belastninger
	
	X
	

	· Håndterer kritik på en imødekommende måde
	X
	
	

	· Forsøger, hvis muligt, at gøre noget ved de faktorer, der udløser presset – herunder sige fra og bede om hjælp
	X
	
	

	Helhedsorientering
	
	
	X


	· Inddrager perspektiver ud over egne faggrænser
	
	
	

	· Udviser forståelse for hvordan løsning af opgaver påvirker enhedens opgaveløsning
	
	
	

	· Bidrager til at enhedens handlinger opfylder organisationens overordnede opgave
	
	
	

	Fleksibilitet
	
	X
	

	· Tilpasser sig forandrede krav og vilkår
	
	
	

	· Udviser modtagelighed overfor nye måder at gøre tingene på
	
	
	

	· Påtager sig nye opgaver eller laver om på sine arbejdsrutiner, når det er hensigtsmæssigt
	
	
	


Kompetenceafdækning for FOKUS ledelseskompetencer
Ej relevant for denne gruppe af medarbejderne
	Fokuskompetence
	Behov for opkvalificering
	Møder krav og forventninger
	Har et kompetenceoverskud

	Motivere andre
	
	
	

	· Søger aktivt indsigt i og udviser kendskab til sine nærmeste undergivnes ønsker og behov
	
	
	

	· Udtrykker positive forventninger
	
	
	

	· Skaber accept for løsning af vanskelige opgaver
	
	
	

	· Inspirerer andre til at nå deres mål
	
	
	

	· Skaber et ønske om at opnå succes i gruppen
	
	
	

	· Udtrykker anerkendelse for andres indsats
	
	
	

	Udvikling af andre
	
	
	

	· Stiller realistiske og udfordrende opgaver og skaber rammer, som fremmer individuelle udviklingsmuligheder
	
	
	

	· Delegerer under hensyntagen til andres viden/færdigheder og udviklingsbehov
	
	
	

	· Lader medarbejdere afprøve egne løsninger
	
	
	

	· Sikrer kompetenceudvikling på alle niveauer
	
	
	

	· Giver forslag til, hvordan underordnede ledere kan udvikle andre, og virker som sparringspartner
	
	
	

	Konflikthåndtering
	
	
	

	· Skaber overblik over de forskellige interesser i en konflikt
	
	
	

	· Formidler drøftelse af og kompromis mellem forskellige synspunkter på en måde der fremmer enhedens mål
	
	
	

	· Giver udtryk for uenighed på en konstruktiv måde
	
	
	

	· Udviser forståelse for egen indflydelse på problemet
	
	
	

	Planlægning
	
	
	

	· Omsætter formål til mål
	
	
	

	· Planlægger langsigtet, minimum et år frem
	
	
	

	· Sikrer overensstemmelse mellem mål og midler
	
	
	

	· Udarbejder realistiske planer, hvor mål- og arbejdsfordeling er klart definerede
	
	
	

	· Inddrager i nødvendigt omfang medarbejderne i planlægningen
	
	
	

	Styring
	
	
	

	· Anviser tydelige mål og opnår medarbejdernes accept af målene
	
	
	

	· Tager ansvar for informationsudveksling
	
	
	

	· Regulerer løbende tidsplaner
	
	
	

	· Tager styring med en opgave og følger op på den udstukne retning
	
	
	

	· Evaluerer løbende forløbet
	
	
	

	Beslutningstagning
	
	
	

	· Træffer beslutninger i overensstemmelse med enhedens mål
	
	
	

	· Træffer beslutninger som tager hensyn til, hvordan de rækker ud over den aktuelle situation
	
	
	

	· Inddrager medarbejderens viden i beslutningsprocessen
	
	
	

	· Opnår accept for beslutninger
	
	
	

	· Følger systematisk op på beslutninger og træffer nye om nødvendigt
	
	
	

	Fremtidsorientering
	
	
	

	· Iværksætter ud over den daglige drift også udvikling af enheden
	
	
	

	· Er nytænkende i løsningen af opgaver
	
	
	

	· Forudser potentielle problemer før de opstår og kan træffe de nødvendige foranstaltninger
	
	
	

	· Formidler baggrunden for kommende forandringer og tiltag til deres medarbejdere
	
	
	


Funktionsbeskrivelser

Anvend funktionsbeskrivelserne for personalegruppen til at identificere aktuelle opgaver hos gruppen. Notér nedenfor, hvis de aktuelle opgaver ikke kan løses med personalegruppens nuværende kompetencer. 

Undersøg om de Q’er, der er angivet i funktionsbeskrivelserne, er til stede hos personalegruppen. Notér ligeledes nedenfor, hvis der er mangler.


Mål- og opgaveafdækning

I nedenstående 3 afsnit om mål- og opgaveafdækning, swot-analyse og kompetencer afdækkes de strategiske kompetenceudviklingsbehov for personalegruppen, det er derfor vigtigt at tage sig tid til at overveje disse analyser nøje.   

Angiv nedenfor de væsentligste opgaver, personalegruppen kommer til at beskæftige sig med over de næste 1-2 år samt de væsentligste mål for perioden. Søg evt. inspiration i myndighedens handlingsprogram, virksomhedsplan eller kompetenceudviklingsstrategi.
Swot-analyse for kompetencer
En Swot-analyse (S = strengths, W = weaknesses, O = oppertunities, T = threats) er en simpel strategisk analyse, der kan anvendes som indledende øvelse til at sætte fokus på en personalegruppes nuværende og fremtidige kompetencer og behov. Analysen giver et billede af den interne situation i en myndighed og tendenser i omgivelsernes krav til myndigheden. Analysen er særligt egnet i forbindelse med kompetenceafdækning, idet metoden er let at forstå, enkel at anvende og sætter fokus på nogle strategiske forhold, ud fra hvilke man kan udlede fremtidige kompetenceudviklingsbehov.
Udfyld skemaet nedenfor med de styrker og svagheder personalegruppen har, og med de trusler og muligheder i omgivelserne, der kan påvirke personalegruppens fremtidige virke.
	Styrker
	Svagheder

	Styrker, der beskriver det, personalegruppen er god til:
Gruppen er god til at gennemtænke alternative valg af løsninger og nedbryde problemstillinger i håndterbare bestanddele.

	Svagheder, der beskriver det, personalegruppen er mindre gode til i forhold til kompetencer:
Gruppen søger kun sjældent aktivt at styrke og udvikle deres faglige kvalifikationer.


	Muligheder
	Trusler

	Muligheder, der beskriver de faktorer i omgivelserne, som påvirker personalegruppen positivt i forhold til kompetencebehov:
Flere virksomheder får øjnene op for værdien af at udvikle medarbejderes kompetencer. Hermed øges omfanget og diversiteten i HR-medarbejdernes opgaveportefølje. 

	Trusler, der beskriver de faktorer i omgivelserne, som påvirker personalegruppen negativt i forhold til kompetencebehov:

Det stadig større omfang af målinger og værktøjer til brug herfor, som virksomheden pålægges at skulle foretage og anvende. HR-funktionen er den udførende kraft bag disse målinger, men kan have svært ved at overskue, hvilke værktøjer, der er de relevante til netop de pågældende målinger.

Den tiltagende kamp om dygtige medarbejdere på arbejdsmarkedet, presser HR-medarbejderne til at være mere opfindsomme i forhold rekrutteringstiltag.


Opsamling på kompetenceafdækning 
Angiv i skemaet herunder de manglende kompetencer fokusanalysen, funktionsbeskrivelserne, målene og opgaverne ovenfor kræver af personalegruppen. Anvend herefter de styrker, svagheder, muligheder og trusler, der er identificeret for personalegruppen til at sikre, at kompetencerne er dækkende. 
Kompetencerne kan være af IT-mæssige, pædagogiske, personlige, juridiske, økonomiske, operationelle eller lignende karakter. Det vigtige er, at de afspejler de behov, målene og opgaverne ovenfor fordrer, og at de har et sådan detaljeringsniveau, at de kan omsættes til konkrete udviklingsaktiviteter.
	Kompetencer

	Professionalisme i forhold til aktivt at tilegne sig viden på eget fagområde

	Håndtering af pres i forhold til at søge at gøre noget ved faktorer, der udløser presset – herunder sige fra og bede om hjælp, samt se positivt på bortfald af opgaver, der giver plads til nye, spændende opgaver

	Ny/udbygget ekspertise inden for metoder til kompetenceudvikling samt anvendelse af personlighedstests i forbindelse med ansættelser. Denne viden skal HR-medarbejderne aktivt selv søge

	Forvaltningsretlige regler

	Viden om evalueringsteknik

	Overblik over diverse målingsværktøjer inden for HR 








Myndighed:__Forsvarets HR-tjeneste___








Sektion:_____Kompetenceudviklings- og ansættelsessektionen____








Personalegruppe:___C300 – HR-medarbejdere____











Opgaver: 


Generel rådgivning af myndigheder og samarbejdsudvalg om kompetence- og organisationsudvikling, fx:


Udviking af myndigheder/enheder, Sammenlægning af myndigheder/enheder.


Mulighederne i Kompetencepakken, Udfærdigelse af lokal kompetenceudviklingsstrategi, Kompetenceudviklingsmetoder/-værktøjer, Afdækning af medarbejder kompetenceprofiler.


Ansættelser


Samtaler


Tests


Lønforhandling


Kontraktudformning


Målinger, fx klima-, ledelses-, ITbrugevenligheds-, og psykisk arbejdsmiljømålinger


Gennemførelse


Opfølgning


Mål:


Gennemført lokal evaluering af kompetenceudviklingsindsatsen, gennemført evaluering af effekten af kompetenceudviklingsindsatsen i år 20XX


_________________________________________________________________





______________________________________________________________________





______________________________________________________________________








Manglende kompetencer i forhold til aktuelle opgaver i personalegruppen: 





Viden om bestemmelsesgrundlag og økonomi i forbindelse med ansøgning af diverse fonde til kompetenceudvikling





Bredere kendskab til nye metoder til kompetenceafdækning samt anvendelsen af personlighedstests i ansættelsesøjemed


___________________________________________________________________________________











Manglende Q’er i forhold til aktuelle funktionsbeskrivelser for personalegruppen:





02495473, FORVALTNINGSRETLIGE REGLER 


___________________________________________________________________________________





____________________________________________________________________________________








7
1

