Vejledning til kompetenceafdækningsværktøjet
Denne proces beskriver, hvordan en myndighed kan anvende kompetenceafklaringsværktøjet til at identificere og give overblik over, hvilke kompetencer, der bliver behov for at udvikle, og som kan indgå som indsatsområder i kompetenceudviklingsstrategien. 
For at anvende værktøjet til organisatorisk kompetenceafdækning forudsættes det, at chefer og ledere afholder FOKUS-samtaler i overensstemmelse med forsvarets anvisninger.
Myndighedschefen udstikker retningslinjer for, hvordan værktøjet anvendes, og det udfyldes af chefer og ledere med personaleansvar.

Et forslag til anvendelse kan være at følge anvisningerne nedenfor. 

Overvejelser og kommunikation inden opstart:
· Som ansvarlig for afdækningen er det vigtigt at gøre sig klart: Hvad formålet med afdækningen er, hvordan afdækningen skal gribes an, hvad der skal ske efter afdækningen, hvem der gør hvad, hvor lang tid det skal tage, hvad der er i det for både chef og medarbejder og hvad SU’s rolle er.
· Svarene på spørgsmålene ovenfor kommunikeres til alle, der på den ene eller anden måde bliver berørt af afdækningen inden projektet sættes i gang. Dette gøres for at imødegå modstand som følge af manglende viden.
Afdækning for FOKUS fælles-og lederkompetencer
· Udfyldelsen gennemføres af chefer og ledere med personaleansvar. 

· Det seneste års FOKUS-samtaler anvendes som baggrundsmateriale for en samlet vurdering af hver personalegruppe. Forud for vurderingen gennemlæses udviklingsplaner og bedømmelser for medarbejderne i den pågældende personalegruppe, fx alle C200-medarbejdere.
· Herefter udfyldes skemaet som en almindelig FOKUS-bedømmelse, men blot for den samlede gruppe. 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.   
Funktionsbeskrivelser

· Anvend funktionsbeskrivelserne for personalegruppen til at identificere aktuelle opgaver hos gruppen. Det noteres hvis de aktuelle opgaver ikke kan løses med personalegruppens nuværende kompetencer. 
· Det noteres ligeledes om de Q’er, der er angivet i funktionsbeskrivelserne, er til stede hos personalegruppen. 
Mål- og opgaveafdækning

· Fremtidige mål og opgaver for den pågældende personalegruppe identificeres. Søg evt. inspiration i myndighedens handlingsprogram, virksomhedsplan eller kompetenceudviklingsstrategi.

Swot-analyse for kompetencer
· Der foretages herefter en SWOT-analyse af, hvilke styrker og svagheder, den pågældende personalegruppe har, samt hvilke muligheder og trusler i omgivelserne, der kunne tænkes at påvirke personalegruppens arbejdsområder og -forhold.

· Swot-analysen kan eventuelt laves sammen med medarbejdergruppen. Dette vil skabe større engagement og forståelse for kompetenceafdækningen. 

Opsamling på kompetenceafdækning
· FOKUS og funktionsanalyserne giver en status på den nuværende sammenhæng mellem opgaver og kompetencer.

· Mål- og opgaveanalysen samt SWOT-analysen anvendes til at udlede, hvilke kompetencer, der fremover bliver behov for.

· Medarbejderne orienteres om kompetenceafdækningens resultater samt hvilke tiltag den vil føre med sig.

· Resultaterne videreformidles herefter til SU eller et nedsat udvalg. Chefen beslutter om SU skal arbejde videre med resultaterne.
 SU (Dette er især relevant, hvis der er tale om en stor undersøgelse)
· SU indsamler de udfyldte skemaer og grupperer dem efter relevante personalegrupper.
· Hver personalegruppe gennemgås, og fælles indsatområder udpeges på baggrund af fællestræk i besvarelserne.

· For hver personalegruppe kan SU indstille en række strategiske indsatsområder samt forslag til gennemførelse af udviklingsaktiviteter til SU.

· SU drøfter og prioriterer forslagene samt iværksætter aktiviteterne efter aftale med chefen.  
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