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Fælleskompetencer 
Nedenfor findes en beskrivelse af forslag til hhv. formål, målgruppe, indhold, ansvar og evaluering af de fælles FOKUS-kompetencer.
Kommunikation

Formål

Formålet med at sætte fokus på kommunikation er at fremme anerkendende og meningsfuld dialog. Alle medarbejdere skal kunne formulere sig klart og tydeligt og søge aktivt at forstå meningen i andres budskaber. I myndighed … skal der være plads til meningsforskelle og til, at medarbejderne kan give åbent udtryk for deres ideer og meninger. Endelig er det formålet, at al nødvendig information gives i tide.
Målgruppe

Udviklingen af fælleskompetencen ”kommunikation” gennemføres for alle medarbejdere på funktionsniveau XXX…
Indhold og gennemførelse

For at styrke kompetencen ”kommunikation” vil myndighed… gennemføre følgende aktiviteter:

1. XXX…
2. XXX…
Ansvar for udførelse

Aktiviteten starter d. dato… og slutter senest dato…. 
Ansvaret for udførelse af XXX-aktivitet påhviler XXX…
Effekt
Efter gennemførelse af aktiviteterne kan medarbejderne:

· Åbent videregive deres tanker, meninger og budskaber klart og tydeligt.
· Aktivt søge at forstå andres budskaber.
· Rumme andres meninger i deres forståelse.
· Sørge for at give nødvendig information videre i tide.
Evaluering
Evaluering af udviklingsaktiviteten ”kommunikation” sker ved enhed…gennem:
· Måling af …
· Spørgeskema til …
Samarbejde
Formål
Formålet med at udvikle samarbejdskompetencen er at styrke arbejdsmæssige relationer og derved bidrage aktivt til en fælles opgaveløsning, hvor medarbejderne kender egen og andres rolle i arbejdsprocessen. Ved et styrket samarbejdet løses konflikter og uenigheder, når de opstår, og medarbejderne udviser hensyn, omsorg og respekt for andre. Endvidere er det formålet at øge medarbejdernes evne til at udvise forståelse for andres forskellige behov og støtte op om andres indsats.
Målgruppe

Udviklingen af fælleskompetencen ”samarbejde” gennemføres for alle medarbejdere på funktionsniveau XXX…
Indhold og gennemførelse

For at styrke kompetencen ”samarbejde” vil myndighed…  gennemføre følgende aktiviteter:

1. XXX….

2. XXX…


Ansvar for udførelse

Aktiviteten starter d. dato… og slutter senest dato…. 
Ansvaret for udførelse af XXX-aktivitet påhviler XXX…
Effekt

Efter gennemførelse af aktiviteterne kan medarbejderne:

· Bidrage til at løse konflikter og uoverensstemmelser, når de opstår.
· Udvise hensyn, omsorg og respekt for andre.
· Forstå og kende egen og andres rolle(r) i arbejdsprocessen.
· Støtte andre i deres arbejde.
Evaluering
Evaluering af udviklingsaktiviteten ”samarbejde” sker ved enhed…gennem:
· Måling af …
· Spørgeskema til …
Systematisering
Formål
Systematisering skal styrkes med det formål at skabe orden, sikkerhed og ressourcebevidsthed i opgaveløsningen. Arbejdet i myndighed… skal udføres struktureret, og medarbejderne skal kunne prioriterer mellem de daglige arbejdsopgaver, så ressourcerne bliver brugt hensigtsmæssigt. Formålet er endvidere at øge sikkerheden for, at indgåede aftaler om arbejdets udførsel overholdes, og at der tages højde for væsentlige detaljer.
Målgruppe

Udviklingen af fælleskompetencen ”systematisering” gennemføres for alle medarbejdere på funktionsniveau XXX…
Indhold og gennemførelse

For at styrke kompetencen ”systematisering” vil myndighed…  gennemføre følgende aktiviteter:

1. XXX….

2. XXX…

Ansvar for udførelse

Aktiviteten starter d. dato… og slutter senest dato…. 
Ansvaret for udførelse af XXX-aktivitet påhviler XXX…
Effekt

Efter gennemførelse af aktiviteterne kan medarbejderne:

· Prioritere mellem daglige arbejdsopgaver, så ressourcerne udnyttes bedst muligt.
· Følge aftaler om udførelse af arbejdet ”til døren”.
· Forholde sig til og medinddrage de væsentligste detaljer i arbejdet.
· Udarbejde ”standard operating procedures” (SOP’er) for stabsarbejde.
· Oplægge materiel på samme måde på tværs af enheder.

Evaluering
Evaluering af udviklingsaktiviteten ”systematisering” sker ved enhed…gennem:
· Måling af …..
· Spørgeskema til …..

Analytisk tænkning
Formål
Analytisk tænkning skal styrkes med henblik på at få medarbejderne til at handle velovervejet. Medarbejderne skal systematisk kunne indsamle relevante informationer og identificere problemer, inden de bliver for store. Evnen til at nedbryde problemstillinger i håndterbare bestanddele, søgning efter mulige årsagssammenhænge, gennemtænkning af alternative muligheder ved valg af løsning skal styrkes gennem udvikling af medarbejdernes analytiske tænkning.
Målgruppe

Udviklingen af fælleskompetencen ”analytisk tænkning” gennemføres for alle medarbejdere på funktionsniveau XXX…
Indhold og gennemførelse

For at styrke kompetencen ”analytisk tænkning” vil myndighed…  gennemføre følgende aktiviteter:

1. XXX….

2. XXX…


Ansvar for udførelse

Aktiviteten starter d. dato… og slutter senest dato…. 
Ansvaret for udførelse af XXX-aktivitet påhviler XXX…
Effekt

Efter gennemførelse af aktiviteterne kan medarbejderne:

· Forstå, når de står overfor en problemstilling.
· Indsamle systematisk relevante informationer.
· Nedbryde problemstillinger i håndterbare bestanddele.
· Søge mulige årsagssammenhænge.
· Gennemtænke alternative muligheder ved valg af løsninger.
Evaluering
Evaluering af udviklingsaktiviteten ”analytisk tænkning” sker ved enhed…gennem:
· Måling af …..
· Spørgeskema til …..

Professionalisme
Formål
Formålet med at styrke kompetencen ”professionalisme” er at sikre, at faglige kvalifikationer omsættes til kompetent adfærd. Herved kan medarbejderne demonstrere den nødvendige viden og udvise de nødvendige færdigheder knyttet til opgaven. Fokus på øget professionalisme skal medvirke til, at medarbejderne aktivt søger at styrke og udvikle faglige kvalifikationer og omsætte fagligheden i opgaveløsningen. Fokus på professionalisme skal endvidere sikre, at alle stiller deres faglighed til rådighed for andre.
Målgruppe

Udviklingen af fælleskompetencen ”professionalisme” gennemføres for alle medarbejdere på funktionsniveau XXX…
Indhold og gennemførelse

For at styrke kompetencen ”professionalisme” vil myndighed… gennemføre følgende aktiviteter:

1. XXX….

2. XXX…
Ansvar for udførelse

Aktiviteten starter d. dato… og slutter senest dato…. 
Ansvaret for udførelse af XXX-aktivitet påhviler XXX…
Effekt

Efter gennemførelse af aktiviteterne kan medarbejderne:

· Identificere hvad der er vigtigt at kunne i deres job og herudfra gøre sig sine faglige styrker og svagheder klart.
· Indgå i fagligt netværk og faglige diskussioner på eller udenfor tjenestestedet med henblik på at nyudvikle.
Evaluering
Evaluering af udviklingsaktiviteten ”professionalisme” sker ved enhed…gennem:
· Måling af …..
· Spørgeskema til …..

Fleksibilitet
Formål
Formålet med at sætte fokus på kompetencen ”fleksibilitet” er at sikre, at medarbejderne kan forandre sig i forhold til nye krav og tilpasse sig nye vilkår. Medarbejderne skal påtage sig nye opgaver eller lave om på arbejdsrutiner, når det er hensigtsmæssigt eller nødvendigt.
Målgruppe

Udviklingen af fælleskompetencen ”fleksibilitet” gennemføres for alle medarbejdere på funktionsniveau XXX…
Indhold og gennemførelse

For at styrke kompetencen ”fleksibilitet” vil myndighed…  gennemføre følgende aktiviteter:

1. XXX….

2. XXX…


Ansvar for udførelse

Aktiviteten starter d. dato… og slutter senest dato…. 
Ansvaret for udførelse af XXX-aktivitet påhviler XXX…
Effekt

Efter gennemførelse af aktiviteterne kan medarbejderne:

· Håndtere nye arbejdsopgaver, omorganisering, besparelser, nye ledere og kolleger - kombineret med korte varsler. 
· Sikre Forsvarets tilpasning og udvikling, og dermed deltage i de overordnede samfundsmæssige ændringer.
Evaluering
Evaluering af udviklingsaktiviteten ”fleksibilitet” sker ved enhed…gennem:
· Måling af …..
Helhedsorientering
Formål
Med henblik på at skabe åbenhed overfor omverdenen og inddrage perspektiver ud over egne faggrænser sætter myndighed… i år fokus på at styrke helhedsorienteringen. Medarbejderne skal i stigende grad opnå forståelse for, hvordan løsning af egne opgaver påvirker enhedens opgaveløsning. Herved bidrager enhedens aktiviteter til at opfylde organisationens overordnede opgave.

Målgruppe

Udviklingen af fælleskompetencen ”helhedsorientering” gennemføres for alle medarbejdere på funktionsniveau XXX…
Indhold og gennemførelse

For at styrke kompetencen ”helhedsorientering” vil myndighed…  gennemføre følgende aktiviteter:

1. XXX….

2. XXX…

Ansvar for udførelse

Aktiviteten starter d. dato… og slutter senest dato…. 
Ansvaret for udførelse af XXX-aktivitet påhviler XXX…
Effekt

Efter gennemførelse af aktiviteterne skal medarbejderne:

· Samle trådene, således at opgaveløsningen ikke bevæger sig væk fra den overordnede opgave. 

· Opnå indsigt i, hvordan egen opgaveløsning påvirker enhedens og den overordnede organisations opgaveløsning. 

· Bidrage til perspektiver, som ligger udenfor de givne rammer og faggrænser i organisationen.

Evaluering
Evaluering af udviklingsaktiviteten ”helhedsorientering” sker ved enhed…gennem:
· Måling af …..
Initiativ
Formål
Formålet med at styrke kompetencen ”initiativ” er at sikre iværksættelse af hensigtsmæssige og nødvendige aktiviteter. Medarbejderne skal selvstændigt kunne igangsætte opgave- og problemløsning på baggrund af indsamlet. Et øget initiativ skal yderligere forøge mængden af konstruktive forslag til forbedringer og parathed til at udføre dem.
Målgruppe

Udviklingen af fælleskompetencen ”initiativ” gennemføres for alle medarbejdere på funktionsniveau XXX…
Indhold og gennemførelse

For at styrke kompetencen ”initiativ” vil myndighed…  gennemføre følgende aktiviteter:

1. XXX….

2. XXX…

Ansvar for udførelse

Aktiviteten starter d. dato… og slutter senest dato…. 
Ansvaret for udførelse af XXX-aktivitet påhviler XXX…
Effekt

Efter gennemførelse af aktiviteterne vil medarbejderne:

· På egen hånd tage fat på opgaver og løsning af problemer i arbejdet. 
· Fremkomme med ideer til forbedringer og være indstillet på at realisere disse.
Evaluering
Evaluering af udviklingsaktiviteten ”initiativ” sker ved enhed…gennem:
· Måling af …..
Resultatorientering
Formål
Formålet med at sætte fokus på resultatorientering er at sikre, at målene for myndighed… nås. Medarbejderne skal kunne holde fokus på målene og arbejde ihærdigt med henblik på at nå målene indenfor aftalte rammer. Øget resultatorientering skal medvirke til vedholdenhed ved opgave- og problemløsning samt skabe resultater med kvalitet i overensstemmelse med fastsatte mål.
Målgruppe

Udviklingen af fælleskompetencen ”resultatorientering” gennemføres for alle medarbejdere på funktionsniveau XXX…
Indhold og gennemførelse

For at styrke kompetencen ”resultatorientering” vil myndighed…  gennemføre følgende aktiviteter:

1. XXX….

2. XXX…


Ansvar for udførelse

Aktiviteten starter d. dato… og slutter senest dato…. 
Ansvaret for udførelse af XXX-aktivitet påhviler XXX…
Effekt
Efter gennemførelse af aktiviteterne skal medarbejderne i højere grad:

· Målrette aktiviteter.
· Have en systematisk arbejdsfremgang.  

· Kunne se den direkte vej til målet.
· Kunne udpege de midler, som skal til for at nå målet

Evaluering
Evaluering af udviklingsaktiviteten ”resultatorientering” sker ved enhed…gennem:
· Måling af …..
Håndtering af pres
Formål
Medarbejderne i myndighed… skal kunne bevare handlekraften under pres, derfor skal kompetencen til at håndtere pres styrkes. Medarbejderne skal kunne bevare kontrollen og udvise en rolig fremtræden i pressede situationer, herunder forsøge at løse opgaverne på trods af ydre belastninger. Yderligere er det en nødvendighed at kunne håndtere kritik på en imødekommende måde. Ved bedre håndtering af pres øges mulighederne for at medarbejderne kan gøre noget ved de faktorer, der udløser presset - herunder sige fra og bede om hjælp.
Målgruppe

Udviklingen af fælleskompetencen ”håndtering af pres” gennemføres for alle medarbejdere på funktionsniveau XXX…
Indhold og gennemførelse

For at styrke kompetencen ”håndtering af pres” vil myndighed…  gennemføre følgende aktiviteter:

1. XXX….

2. XXX…


Ansvar for udførelse

Aktiviteten starter d. dato… og slutter senest dato…. 
Ansvaret for udførelse af XXX-aktivitet påhviler XXX…
Effekt
Efter gennemførelse af aktiviteterne har medarbejderne bedre:

· Kontrol og rolig fremtræden.
· Overblik på trods af stort ydre pres.
· Åbenhed overfor kritik af ens måde at håndtere opgaven på.
· Overblik over de faktorer, som har udløst presset. 
Evaluering
Evaluering af udviklingsaktiviteten ”håndtering af pres” sker ved enhed…gennem:
· Måling af …..
Ledelseskompetencer 

Nedenfor findes en beskrivelse af forslag til hhv. formål, målgruppe, indhold, ansvar og evaluering af FOKUS ledelseskompetencer.
Motivere andre 

Formål
Formålet med at udvikle kompetencen ”motivere andre” er i højere grad at få lederne til at skabe energi og vilje til handling. Lederne skal søge aktivt indsigt i og udvise kendskab til sine nærmeste undergivnes ønsker og behov samt sikre en fælles forståelse af formålet med opgaverne fra top til bund i organisationen. Heri ligger også at skabe et stærkt ønske om at opnå succes i organisationen. Lederne skal kunne tilvejebringe en øget accept for efterlevelse af enhedens mission samt skabe et tillidsfuldt miljø i organisationen. Endvidere er det formålet, at lederne bliver bedre til at udtrykke anerkendelse for andres indsats.
Målgruppe

Udviklingen af ledelseskompetencen ”motivere andre” gennemføres for alle ledere på funktionsniveau XXX…
Indhold og gennemførelse

For at styrke kompetencen ”motivere andre” vil myndighed…  gennemføre følgende aktiviteter:

1. XXX….

2. XXX…


Ansvar for udførelse

Aktiviteten starter d. dato… og slutter senest dato…. 
Ansvaret for udførelse af XXX-aktivitet påhviler XXX…
Effekt
Efter gennemførelse af aktiviteterne vil lederne:
· Aktivt søge at forstå den enkelte medarbejders ønsker og behov.
· Udvise positive forventninger til andre. Give udtryk for anerkendelse af andres indsats.
· Skabe accept omkring arbejdet. Danne grundlag for medarbejdernes vilje til at gøre en indsats. Gå foran som et godt eksempel i forbindelse med svære situationer.
Evaluering
Evaluering af udviklingsaktiviteten ”motivere andre” sker ved enhed…gennem:
· Måling af …..
· Spørgeskema til …..

Udvikle andre 
Formål

Formålet med at styrke kompetencen ”udvikling af andre” er, at give lederen mulighed for at forøge og udvide medarbejdernes muligheder for at handle og skabe plads til refleksion.
Lederen skal kunne opstiller klare og tydelige udviklingsmål for enhedens udvikling og sikre, at enhedens kompetenceniveau bliver afdækket og udviklet i forhold til enhedens nuværende og fremtidige opgaver samt rådige ressourcer. Styrkelse af kompetencen skal endvidere sikre størst mulig grad af delegering og inddragelse i beslutningsprocesser samt, at der gennemføres systematisk og strategisk kompetenceudvikling på alle niveauer. Slutteligt er det formålet, at lederen skal kunne skabe overordnede rammer for, at menneskelige forskelligheder nyttiggøres i opgaveløsning.

Målgruppe

Udviklingen af ledelseskompetencen ”udvikling af andre” gennemføres for alle ledere på funktionsniveau XXX…
Indhold og gennemførelse

For at styrke kompetencen ”udvikling af andre” vil myndighed…  gennemføre følgende aktiviteter:

1. XXX….

2. XXX…


Ansvar for udførelse

Aktiviteten starter d. dato… og slutter senest dato…. 
Ansvaret for udførelse af XXX-aktivitet påhviler XXX…
Effekt

Efter gennemførelse af aktiviteterne kan lederne:

· Øge kvaliteten i beslutningstagningen.

· Skabe større effektivitet og kvalitet i opgaveløsningen.

· Engagere medarbejdere bedre.
· Pålægge andre at prioritere og opmuntre til udvikling.

· Skabe større jobtilfredshed.

· Identificere enhedens fremtidige behov og iværksætte strategisk udvikling.

· Udnytte medarbejdernes kompetencer bedre.

Evaluering
Evaluering af udviklingsaktiviteten ”udvikling af andre” sker ved enhed…gennem:
· Måling af …..
· Spørgeskema til …..
Konflikthåndtering 

Formål

Formålet med at sætte fokus på kompetencen ”konflikthåndtering” er at forbedre muligheden for, at konflikter håndteres konstruktivt. Ved god konflikthåndtering skaber lederen overblik over de politiske interesser og mål i en konflikt og løser overordnede konflikter i organisationen. Ved den gode konflikthåndtering peger lederen på et fremadrettet kompromis og skaber accept herfor i organisationen. Formålet er tillige at sikre et arbejdsmiljø, hvor medarbejderne tør tage konflikter op, og hvor man bruger konflikter som anledning til positiv forandring og styrkelse af samarbejdet.

Målgruppe

Udviklingen af ledelseskompetencen ”konflikthåndtering” gennemføres for alle ledere på funktionsniveau XXX…
Indhold og gennemførelse

For at styrke kompetencen ”konflikthåndtering” vil myndighed…  gennemføre følgende aktiviteter:

1. XXX….

2. XXX…


Ansvar for udførelse

Aktiviteten starter d. dato… og slutter senest dato…. 
Ansvaret for udførelse af XXX-aktivitet påhviler XXX…
Effekt
Efter gennemførelse af aktiviteterne kan lederne:

· Mægle effektivt mellem forskellige grupper i egen organisation og mellem egen organisation og andres. Herunder få uenige parter til at genoptage kommunikationen i en konflikt og give begge parter lige store muligheder for at komme til orde.

· Stille afklarende spørgsmål og få så mange informationer som muligt om de forskellige parters syn på sagen. Få uenige parter til at vurdere forskellige løsningsforslag.
· Afdække fælles mål og interesser hos parterne, for på denne måde at få dem til at fokusere på løsninger frem for problemer. 
· Forebygge konflikter ved at kortlægge parternes interesser og sikre at de bliver tilgodeset i samarbejdsforløb. Bruge konflikter som anledning til positiv forandring og styrkelse af samarbejdet.

Evaluering
Evaluering af udviklingsaktiviteten ”konflikthåndtering” sker ved enhed…gennem:
· Måling af …..
Planlægning

Formål

Formålet med at øge kompetencen ”planlægning” er, at der skabes mere overblik og struktur i opgaveløsningen. Lederen skal kunne omsætte enhedens vision til mål samt inddrage involverede medarbejdere i planlægningen og sikrer sig deres accept. Lederen skal blive bedre til at vurdere og tildele ressourcer i forhold til opgavens omfang gennem bl.a. tilvejebringelse af nødvendig information til planlægningen. Formålet er endvidere at gøre lederen i stand til at redefinere opgavers formål og mål, hvis omstændighederne kræver det.

Målgruppe

Udviklingen af ledelseskompetencen ”planlægning” gennemføres for alle ledere på funktionsniveau XXX…
Indhold og gennemførelse

For at styrke kompetencen ”planlægning” vil myndighed…  gennemføre følgende aktiviteter:

1. XXX….

2. XXX…

Ansvar for udførelse

Aktiviteten starter d. dato… og slutter senest dato…. 
Ansvaret for udførelse af XXX-aktivitet påhviler XXX…
Effekt
Efter gennemførelse af aktiviteterne kan lederne:

· Skabe bedre overblik og struktur for medarbejderne.

· Medvirke til en mere målrettet indsats.

· Tilvejebringe mere ro omkring deadlines.

· Planlægge på en måde som medarbejderne kan tilrettelægge deres arbejde efter. 
· Lede planlægningsprocesser som inddrager mange myndigheder på en effektiv måde.

Evaluering
Evaluering af udviklingsaktiviteten ”planlægning” sker ved enhed…gennem:
· Måling af …..
· Spørgeskema til …..

Styring
Formål 
Formålet med at udvikle kompetencen ”styring” er, at give lederen bedre mulighed for at koordinere den fælles indsats, så opgaveløsningen bevarer tempo og retning. Lederen skal i højere grad kunne sørge for, at enhedens mission og vision danner grundlag for de valgte mål og kunne gøre det klart for andre, hvad organisationens mål og strategier er. Yderligt skal lederen kunne udstikke en retning, der er udfordrende og realistisk, og som sikrer, at de centrale mål nås. Bedre styring skal udmunde i klare direktiver og etablering af et fælles værdigrundlag.
Målgruppe

Udviklingen af ledelseskompetencen ”styring” gennemføres for alle ledere på funktionsniveau XXX…
Indhold og gennemførelse

For at styrke kompetencen ”styring” vil myndighed…  gennemføre følgende aktiviteter:

1. XXX….

2. XXX…


Ansvar for udførelse

Aktiviteten starter d. dato… og slutter senest dato…. 
Ansvaret for udførelse af XXX-aktivitet påhviler XXX…
Effekt

Efter gennemførelse af aktiviteterne kan lederne i højere grad:

· Sikre sig at medarbejdere og kolleger ved, hvordan chefen ville handle i en given situation – også når chefen ikke er til stede.

· Sørge for at organisationen hurtigt skifter retning, når det er nødvendigt.
· Etablere tilbagemeldingssystemer.
Evaluering
Evaluering af udviklingsaktiviteten ”styring” sker ved enhed…gennem:
· Måling af …..
· Spørgeskema til …..

Beslutningstagning
Formål

Formålet med at sætte fokus på kompetencen ”beslutningstagning” er at forbedre lederens evne til at træffe nødvendige og effektive beslutninger, der understøtter enhedens vision. Lederen skal i større udstrækning kunne afveje kort- og langsigtede konsekvenser før beslutninger og sikre konsistens og koordination mellem sideløbende beslutninger. Herudover sættes der fokus på delegering af beslutningstagning til lavest mulige niveau.

Målgruppe

Udviklingen af ledelseskompetencen ”beslutningstagning” gennemføres for alle ledere på funktionsniveau XXX…
Indhold og gennemførelse

For at styrke kompetencen ”beslutningstagning” vil myndighed…  gennemføre følgende aktiviteter:

1. XXX….

2. XXX…


Ansvar for udførelse

Aktiviteten starter d. dato… og slutter senest dato…. 
Ansvaret for udførelse af XXX-aktivitet påhviler XXX…
Effekt
Efter gennemførelse af aktiviteterne kan lederne i højere grad:

· Sørge for klare beslutningsveje.

· Opnå tilstrækkelig accept for beslutninger såvel indadtil som udadtil, og opadtil som nedadtil.

Evaluering
Evaluering af udviklingsaktiviteten ”beslutningstagning” sker ved enhed…gennem:
· Måling af …..
· Spørgeskema til …..

Fremtidsorientering
Formål
Formålet med at sætte fokus på kompetencen ”fremtidsorientering” er at øge lederens muligheder for at handle forudseende. Fremtidsorientering indebærer, at lederen gør sig forestillinger om enhedens fremtidige vilkår og muligheder, og foranstalter udvikling af enheden i overensstemmelse hermed. Lederen skal kunne forholde sig til nye strømninger i og uden for Forsvaret og udvikle sin organisation til fremtidens udfordringer. 
Målgruppe

Udviklingen af ledelseskompetencen ”fremtidsorientering” gennemføres for alle ledere på funktionsniveau XXX…
Indhold og gennemførelse

For at styrke kompetencen ”fremtidsorientering” vil myndighed…gennemføre følgende aktiviteter:

1. XXX….

2. XXX…


Ansvar for udførelse

Aktiviteten starter d. dato… og slutter senest dato…. 
Ansvaret for udførelse af XXX-aktivitet påhviler XXX…
Effekt
Efter gennemførelse af aktiviteterne kan lederne i højere grad:

· Iværksætte initiativer som forbedrer organisationens præstation ud over sin egen tjenesteperiode.

· Bidrage til udviklingen af forsvaret uden for egen organisation.

· Opstille rammer for organisationens langsigtede udvikling baseret på strømninger i og uden for Forsvaret.

Evaluering
Evaluering af udviklingsaktiviteten ”fremtidsorientering” sker ved enhed…gennem:
· Måling af …..
· Spørgeskema til …..

Tværgående indsatsområder
Nedenfor findes en beskrivelse af forslag til hhv. formål, målgruppe, indhold, ansvar, effekt og evaluering af en række tværgående indsatsområder.
Tværgående indsatsområde 1: Formidling og IT
Formål
Formålet med at fokusere på formidling og IT er at gøre medarbejderne i stand til at informere målrettet både mundtligt og skriftligt gennem forskellige medier. Dette vil bidrage til forbedret mundtlig rådgivning og skriftlig formidling.
Målet er, at der opnås større tilfredshed med den telefoniske rådgivning, oplæg og undervisning, hjemmesiden, de netbaserede værktøjer, publikationer, inspirationspjecer og preshåndteringen.

Derfor er det afgørende, at alle i myndighed…:

· Kan anvende - for deres funktion - relevante IT-værktøjer og programmer.
· Kan udtrykke sig klart, informativt og pædagogisk i tale og på skrift.
· Formår at omsætte fagspecifik viden til lettilgængelige informationer.
Målgruppe   

Medarbejdere ved myndighed… i personalekategori XXX…på funktionsniveau XXX….
Indhold
Gennemførelse
Aktiviteterne kan gennemføres efter følgende modeller:
1. IT-rundspørge i myndighed…
Alle medarbejdere besvarer en mail, om hvilke IT-værktøjer de har brug for i deres hverdag, på hvilket niveau de har brug for at kunne anvende værktøjerne, og hvilke af værktøjerne de ikke kan anvende på det relevante niveau. Medarbejderne grupperes efter niveau og behov, og kurser sammensættes på baggrund heraf med eksterne eller interne undervisere.  
2. Skrivekursus ”Få budskabet frem”, ”Planlæg din kommunikation”, ”Skriv bedre til nettet”
Denne model indebærer, at medarbejderne orienteres om indholdet af kurserne via mail eller nyhedsbrev. Herefter er det medarbejdernes eget ansvar evt. på baggrund af FOKUS-samtalen at afgøre, om de finder kurset relevant for deres funktion. Koordinator af kurset fastsætter på grundlag af medarbejdernes tilbagemeldinger dato og omfang af kurset. 

3. Pressehåndtering
Kurset er alene relevant for medarbejdere med kontakt til pressen. Ledelsen kan således udpege de relevante medarbejdere, og kursuskoordinator kan planlægge det videre forløb.

Ansvar for udførelse

Aktiviteterne starter d. dato… og slutter senest dato…. 
Ansvaret for udførelse af XXX-aktivitet påhviler koordinator XXX…
Effekt
Efter gennemførelse af aktiviteterne kan medarbejderne i højere grad:

· …
Evaluering

Evaluering af udviklingsaktiviteten ”formidling og IT” sker ved enhed…gennem:
· Kursusevalueringer
· Den daglige brug af IT-systemer samt tilbagemeldinger fra instruktører på kurserne.
Tværgående indsatsområde 2: Implementering af Elektronisk Sags- og Dokumenthåndteringssystem (ESDH) 

Formål

Formålet er at klargøre medarbejdere til at kunne anvende det kommende Elektronisk Sags- og Dokumenthåndteringsystem (ESDH).

Målet er at opnå en forbedret sagsgang, og en forhøjet kvaliteten af sagsbehandlingen i myndighed…. Samtidig giver systemet (Captia) mulighed for en øget videndeling. 

Hertil kommer, at myndighed… vil opnå en driftsbesparelse ved hjælp af kortere svartider, bedre udnyttelse af medarbejdernes tid og ressourcer samt et reduceret papirforbrug.
Målgruppe

Alle medarbejdere i myndighed…, der modtager, sender eller på anden måde håndterer dokumenter, der skal journaliseres. 

Indhold

Gennemførelse
Alle kommende brugere af Captia vil gennemgå et selvstudie gennem e-learning samt et 3½ times undervisningsforløb med ekstern instruktører.

Folder, der indeholder de mest grundlæggende oplysninger, udarbejdes til alle medarbejdere. Herudover udgives en ESDH-håndbog, der gøres tilgængelig på nettet.
Ansvar for udførelse

Aktiviteterne starter d. dato… og slutter senest dato…. 
XXX-afdeling er ansvarlig for gennemførelse af aktiviteten.
Effekt
Efter gennemførelse af aktiviteterne kan medarbejderne i højere grad:

· …
Evaluering

Gennem det daglige brug af systemet samt tilbagemeldinger fra instruktører og superbrugere. 

Tværgående indsatsområde 3: Kompetenceudvikling af element- og gruppeledere 
Formål

Formålet er at styrke element- og gruppeledernes kompetencer indenfor en række prioriterede områder. Målet er, at element- og gruppeledere bliver i stand til at leve op til de forventninger, der stilles til denne ledergruppe, og at de herved kommer til at fungere bedre som ledere.  
Målgruppe

Ledere på niveau XXX….
Indhold

Der vil i år XXX… være fokus på følgende indsatsområder:

Gennemførelse

Aktiviteterne vil blive gennemført på følgende måde: 

· Den vanskelige samtale……….
· Implementering af Forsvaret Kompetenceudviklings- og Bedømmelsessystem (FOKUS)………
Ansvar for udførelse
Det udførende ansvar for aktiviteterne, er pålagt følgende enheder ved myndighed…: 

· Den vanskelige samtale – XXX.
· Implementering af Forsvaret Kompetenceudviklings- og Bedømmelsessystem (FOKUS) – XXX.

Effekt
Efter gennemførelse af aktiviteterne kan medarbejderne i højere grad:

· …
Evaluering

Evaluering af FOKUS implementering vil alene ske ved Forsvarsakademiets foranstaltning.

Tværgående indsatsområde 4: Stresshåndtering

Formål

Formålet er at give medarbejderne viden om og redskaber til at håndtere stress. Målet er at få reduceret forekomsten af stress.

Indhold


Gennemførelse

Undervisningsforløb af en halv til en hel dags varighed ved Forsvarsakademiets Institut for Ledelse og Organisations (FAK ILO) foranstaltning. Forløbet vil være en kombination af oplæg, diskussion og løsning af mindre casebaserede opgaver.

Ansvar for udførelse
Aktiviteterne starter d. dato… og slutter senest dato…. 
XXX-sektionen i samarbejde med FAK ILO.

Effekt
Efter gennemførelse af aktiviteterne kan medarbejderne i højere grad:

· …
Evaluering
Kursusevaluering ved FAK ILO foranstaltning. XXX-sektionen vil ca. et halvt år efter forløbet gennemføre en spørgeskemaundersøgelse for at afdække, hvorvidt deltagerne føler sig i stand til at modvirke og håndtere løbende stresssituationer.
Eksempel


Udarbejde retningslinier for god spørgeteknik og formidle disse til alle medarbejdere.


Gennemføre skrivekurser.


Afholde idémøder før opstart af større projekter, så alle får givet meninger og idéer til kende.





Eksempel


Løse flere af vores opgaver i teams.


Deltage i kurser om konflikthåndtering.


Bytte opgaver med kollegaer for at opnå forståelse for deres andel i arbejdsprocessen.





Eksempel


Udarbejde løbende oversigter med deadlines over aftaler og igangværende projekter.


Uddanne et antal PRINCE II-projektledere.


Koble økonomisk ressourceforbrug til aktiviteter i det omfang det er muligt.





Eksempel


Udbrede kendskab til steder, hvor relevant information kan indsamles.


Sætte fokus på arbejdsgangsanalyser og arbejdsplaner.





Eksempel


Uddelegere arbejdsopgaver, der hjælper medarbejderne til at udvikle deres faglighed.


Følge tættere op på anvendelsen af kurser i praksis. F.eks. måle hvordan værnepligtige oplever deres sergenters faglighed før og efter sidstnævnte har været på kursus.  


Igangsætte mentorordninger mellem fagligt erfarne og mindre er farne medarbejdere.





Eksempel


Indføre jobrotation på områder, hvor det er hensigtsmæssigt, at flere medarbejdere kan det samme.


Udføre jobanalyser, der belyser fordelagtige ændringer af arbejdsgangene.





Eksempel 


Udføre interessentanalyser forud for projekters iværksættelse med henblik på at opnå en større forståelse for projekternes berøringsflader.


Lave kommunikationsplaner, der omfatter orientering til alle medarbejdere.


Danne erfa-grupper og tværorganisatoriske arbejdsgrupper.





Eksempel


Igangsætte netværk, hvor medarbejderne kan få inspiration til nye løsningsmuligheder inden for deres opgavefelt.


Lave action learning forløb på tværgående projekter.





Eksempel


Kursus i microsoft projects. 


Udarbejde milepælsplaner i microsoft projects for de opgaver, hvor det er muligt.


Uddanne et antal projektledere i PRINCE II.


Uddelegere mere ansvar.  





Eksempel


Gennemføre stresshåndteringskursus for alle medarbejdere.


Gennemføre et ”Lær at sige nej” - kursus.


Coaching med udgangspunkt i den anerkendende metode.





Eksempel


Udbrede kendskab til myndighedens mission, formål og fremtidige mål.


Uddelegere ansvar til medarbejderne.


Coaching med udgangspunkt i den anerkendende metode. 





Eksempel


Systematisk gennemføre og følge op på medarbejderudvikling.


Uddelegere ansvar til medarbejderne.


Gennemføre jobrotation inden for afgrænsede jobområder. 





Eksempel


Kursus i den vanskelige samtale.


Udarbejde og følge op på regler for god adfærd.


Anvendelse af mediering. 





Eksempel


Identificere mål, der kræver langsigtet planlægning. 


Udvikle arbejdsplaner, der understøtter visionen.


Udarbejde fælles portal på intranettet med projektplanlægningsprogram.





Eksempel


Etablere mentorordning.  


Formulere organisationens mål og strategier. 





Eksempel


Uddelegere ansvar til medarbejderne.


Afklare værdier i organisationen og træffe beslutninger i henhold til dem.  


Lave risikoanalyser.





Eksempel


Anvende jobrotation for at sikre brede faglige kvalifikationer.


Etablere netværk med henblik på at få inspiration, nye ideer og holde sig a jour med udviklingen. 


Overveje nye organisationsformer og arbejdsprocesser.


Skabe visioner og handleplaner, der kan lede os til målene.





Eksempel:


PC-kørekort og andre relevante IT-pakker.


Skrivekursus: ”Få budskabet frem”, ”Planlæg din kommunikation”, ”Skriv bedre til nettet”.


Kursus i pressekontakt og –håndtering.





Eksempel


Oprettelse af sager.


Søgning i systemet.


Fremsende og modtage sager og dokumenter.


Almen brug af systemet.





Eksempel


Den vanskelige samtale.


Implementering af Forsvaret Kompetenceudviklings- og Bedømmelsessystem (FOKUS).





Eksempel


Identificering af stressfremkaldende situationer, herunder symptomer på stress.


Værktøjer til at undgå stress.


Værktøjer til håndtering af egen og medarbejderes stress, herunder fysiske, psykiske og arbejdsmæssige forholdsregler.


Vejen tilbage til arbejdet efter en stressreaktion.
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