Jeg er digitaliseringsentusiast,
og min misjon er a gjgre HR enkelt og forstaelig.

Kine Aasheim, HRM Kompetanse, kine@hrmkompetanse.no

<. HRM Kompetanse




Har din virksomhet behov for a kartlegge, dokumentere
og analysere kompetansen blant dine ansatte?

Har din virksomhet oversikt over sertifiseringer og
kompetanser med gyldighetstid eller utlgpsdato?

Ta kontakt for en uforpliktende prat!

X
<> HRM Kompetanse

Tore Heitmann-Hansen
Epost: tore@hrmsolution.no
TIf: + 47 900 09 6652
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Introduksjon

Folg radene og tipsene i denne veilederen
for en effektiv og nyttig kompetanse -
kartlegging i din virksomhet!
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Kompetanseprofiler
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Kobling av kompetanse og profiler
Gjennomfegring av kartlegging
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Godkjenning og ledervurdering
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Trenger du hjelp til a komme i gang?
Kontakt oss
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Kompetanse i fokus

Kontakt oss  Ledige stillingar Om Arbeidstilsynet Personvern [Choose language

T
&)
" = @ Jernbaneverket

Arbeidstilsynet

Kontroll og veiledning om arbeidsmilje Regelverk Publikasjoner skjema statistikk Innhold A-A

Forsiden » Arkiv »

Nyheter Jernbanen Sikkerhet Prosjekter Marked Karriere Om oss

Strengere krav til HMS-kompetanse ngdvendig

Forside » Marked > Leveranderinfo > Kompetansekrav
04.04.2012 | Seerlig de minste bedriftene i bygg og
anleggsbransjen har problemer med & praktisere et
forebyggende HMS-arbeid. Derfor trenger vi en diskusjon A

om kravene til verneombud og HMS-opplzring for ledere er A pe nt Jern banenett

| Kompetansekrav

> Leveranderinfo

> Anskaffelser

e e e @ Maskinutleie fra For & kunne levere produkter eller tjenester til

lernbaneverket Jernbaneverket mé leverandaren tilfredsstille
ymbolbibliotek

NHO JusogHMS  Politikk og analyse  Lenn og tariff ~ Prosjekt og program  Blimedlem  Om NHO Jernbaneverkets krav til kompe-tanse og kunne
= ignaler
NHO - Neeringslivets Hovederganisasjon > Politilk og analyse > Kompetansebarometer rbeidsprosesser d o ku mentere dette
ignal
redskap for E2:! el gl R i =

riftsulykker = .
o NHO MINEETENRRET ., Telenor-sjef beskyldt for CV-juks:
;'rfp : T KOMSETANSE- o, mare ik . fepvining Innremmer feil

fem arene? Hvilke fagarbeidere og ingenigrer har de Telenor-sjef Sigve Brekke anklages for & ha pyntet pa CV-en med en bachelorgrad

L]
@ - * BA RO M ETE R mest behov for? Hvordan vurderer de behovet for - han ikke har. N& innrmmer Telenor at han feilaktig har hatt en grad fra Hoyskolen i
N Telemark pa CV-en.

samarbeid mellom utdanning og arbeidsliv? Dette er
noen av de spgrsmalene vare medlemmer har svart pa
gjennom NHOs kompetansebarometer. Nytt
barometer lanseres 17.februar 2016.

@ Fakta @ Les mer om vart arbeid

6 av 10 NHO-bedrifter melder NHOs kompetansebarometer
om et udekket kompetansebehov 2015

1 av 5 har mértet redusere

: NIFUs presentasjon
virksomheten som en folge av

dette

Temanotat - Yrkesfag og fagskole
6av 10 {I\elder om hehov for (2015) 0224 d)) m
fagarbeidere

Temanotat - Arbeidslivsrelevans
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Krav til kompetanse

interne krav

eksterne krav

myndighetskrav
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Hva er kompetanse?

kunnskaper
ferdigheter evher
holdninger

# Educatia AS . 5173 10 00 @ educatia.no @ e-learning.no @ kompetanseoversikt.no @ dinmedarbeidersamtale.no



Hva er kompetansekartlegging?

Kompetansekartlegging

kompetanseheving oppleeringstiltak

dokumentere de ansattes
kompetanse i forhold til lover og regelverk

# Educatia AS . 5173 10 00 @ educatia.no @ e-learning.no @ kompetanseoversikt.no @ dinmedarbeidersamtale.no



Noen flere begreper

Kompetansekrav:

Kompetansebeholdning:

Kompetansebehov:

Kompetansetiltak:
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Hvorfor kartlegge kompetanse?

Dokumentasjon av kompetanse er
ofte krav fra myndigheter og kunder

Strukturerte Strategisk
For virksomheten karriere- kompetanse-
planer beholdning

Dokumentert
kompetanse

Identifiserte Fokus pa
For lederen gap og riktig
mangler opplaering

Rett person
til rett jobb

(] (.
motivasjon Oppdatert CV
og mestring

Individuell

For medarbeideren .r 1
utviklingsplan
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Kompetanse i system Provorssuator

Sertifikater
Vitnemal
Referanser

=

Dokumentasjon

Kunnskaper

Ferdigheter Beskrivelse av
Evner en jobb/rolle
Holdninger

Kompetanse

4
"

Opplaering
og trening

E-leering
Klasserom

Selvstudium

Praksis («on the job training»)
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Trenger du et IT-verktoy?

Trenger du et eget IT-verktoy for
kompetansekartlegging?

Mange begynner med et Excel -regneark
hvor kompetanse registreres, men
oppdager fort at Excel har mange
begrensninger og er darlig egnet som et
felles verktoy for hele bedriften.

En nettbasert kompetansedatabase gjor
det mulig a strukturere data om ansatte og
deres kompetanser, gjere informasjonen
sokbar, og hente ut detaljerte analyser og
statistikk. Et nettbasert system er
tilgjengelig pa nett fra hvor som helst, nar
som helst, pa datamaskin, nettbrett og
telefon.
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Vi tilbyr en komplett losning

Kartlegge/

planlegge Dokumentere

System for Laerings- Kompetanse-
medarbeider- plattform register og
samtaler (LMS) CV-database

Var lesning for kompetansekartlegging er del av et
komplett system som ogsé inneholder leerings -
plattform (LMS) og medarbeidersamtale -modul.
Vi tilbyr funksjonalitet som moduler i en integrert
lasning som kan tas i bruk gradvis ved behov.
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Forankring av prosessen

For du gar i gang med kompetanse -
kartlegging i organisasjonen er det viktig a
forankre prosessen hos de ansatte .

Dette kan gjores ved a involvere
tillitsvalgte og drofte mal for kartleggingen,
hva som skal kartlegges, hvordan
kartleggingen skal gjennomfares og
hvordan resultatene skal brukes.

Det er viktig 8 kommunisere at
kartleggingen gjeres for a synliggjere og
mobilisere kompetanse, ikke for a avslere
hvem som ikke kan noe.

Bruk av kompetanseverktey ma ogsa
forankres i ledelsen, ved at ledelsen selv
aktivt benytter verktoyet og oppfordrer til
bruk.
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Prosess for kompetansekartlegging

For hver kompetanse Hvilke

- - | definereres nivaer kcfmpet_ansekrav
rofiler er stillinger eller (kompetanse-skalaer) stilles til hver

roller i virksomheten profil?

Den ansatte kan vurdere
sin egen kompetanse,
eventuelt i samtale med
leder, eller leder kan foreta
sin egen vurdering.

Definer
kompetanser
og kompetanse-

nivder

Koble
kompetanser
til profiler

Definer
kompetanse-
profiler ain

M

Koble profiler Gjennomfor
En person (ansatt) kan ha et inaging

en eller flere profiler. til personer (samtaler)
Kompetansekrav for
personen blir definert av i ! &
hvilke profiler personen er
satt opp med.

Folg opp
Avsluttes med ny tiltak
evaluering (kartlegging)
for & male virkning av
tiltak

.|

Analyse pa ulike nivaer:
Pr person, avdeling eller
for hele virksomheten

Analyser

I

Definer
tiltak

Behov for
opplaering?
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Kompetanseprofiler

En kompetanseprofil er en stilling eller
rolle i virksomheten.

Ta gjerne utgangspunkt i eksisterende
stillingsbeskrivelser.

Eksempler pa profiler kan vaere stillinger
som Kundebehandler, Lagermedarbeider,
Selger, Prosjektleder, Systemutvikler,
Regnskapsmedarbeider, Kunderadgiver,
Sikkerhetsansvarlig, Sjafer, Sveiser, Matros
og roller som Nyansatt, Vikar, Innleid, og

sa videre.

En ansatt kan tildeles en eller flere profiler ,
for eksempel kan Ola Nordmann ha
profilene «Nyansatt>» og «Selger».
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Eksempel: Kompetanseprofiler

Slik gjer du:

Startside = Profiler

Opprett en ny profil

A | G0 @ Cenm) |

£ & 2, &2 2

Kundebehandler Lagermedarbeider Matros Regnskapsmedarbeider Selger
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Kompetanser

En kompetanse er kunnskap, ferdigheter,
evner eller holdninger som kreves for a
utfere en jobb.

Kompetanser kan grupperes i ulike
kategorier, for eksempel ulike fag eller
disipliner.
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Eksempel: Kompetanser

Slik gjor du:

Legg til en ny kompetanse

‘«'Q | | Csek ) Antall rader(25 v ‘

ol ol o o ol

Kundebehandling Prosjektstyring Salgsferdigheter Sprakferdighet: Engelsk Sprakferdighet: Norsk

S

Utvikling av nettsider
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Kompetansenivaer
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Enkel kompetanseskala

Niva O -

Niva1 -
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Standard kompetanseskala

Niva O -
Niva1 -
Niva 2 -
Niva 3 -
Niva 4 -

Niva 5 -
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Kompetanseskala for utdanning

Niva O -
Niva1 -
Niva 2 -
Niva 3 -
Niva 4 -

Niva 5 -
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Detaljert kompetanseskala

Niva O: Det stilles ingen krav til ferdigheter for kompetanseprofilen.
Niva 1: Ikke nedvendigvis total uvitenhet, men personen er i praksis under opplaering.

Niva 2: Har grunnleggende kunnskaper og ferdigheter. Gjenkjenner og leser definerte problemer
som krever liten eller ingen analyse gjennom a benytte eksisterende prosedyrer, teknikker og
metoder. Trenger veiledning og jobber innenfor en gitt tidsramme og tidsplan.

Niva 3: Har gode kunnskaper og ferdigheter. Definerer og leser kompliserte oppgaver som krever
noye analyser gjennom tilpasning av eksisterende prosedyrer, teknikker og metoder. Bidrar aktivt
til forbedringer og endringer. Jobber uavhengig, pavirker tidsrammer og planer.

Niva 4: Har hoyt utviklede kunnskaper og ferdigheter. Underseker og leser komplekse oppgaver
som krever omfattende analyse gjennom utvikling av eksisterende prosedyrer, teknikker og
metoder. Er padriver for forbedringer og endringer. Gir rdd og retning. Etterspurt som
foredragsholder internt og eksternt.

Niva 5: Har eksepsjonelle kunnskaper og ferdigheter. Undersoker og laser komplekse oppgaver
som krever omfattende analyse. Lasninger krever normalt innovasjon av nye prosedyrer,
teknikker og metoder. Er betraktet som en autoritet av kollegaer og i bransjen generelt. Etterspurt
som foredragsholder nasjonalt og internasjonalt.
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European e-Competence Framework

Level 1 - Associate: Able to apply knowledge and skills to solve straight forward problems;
responsible for own actions; operating in a stable environment. (Support/Service)

Level 2 - Professional: Operates with capability and independence in specified boundaries and
may supervise others in this environment; conceptual and abstract model building using creative
thinking; uses theoretical knowledge and practical skills to solve complex problems within a
predictable and sometimes unpredictable context. (Concepts/Basic principles)

Level 3 - Senior Professional / Manager: Respected for innovative methods and use of initiative in
specific technical or business areas; providing leadership and taking responsibility for team
performances and development in unpredictable environments. (Consulting)

Level 4 - Lead Professional / Senior Manager: Extensive scope of responsibilities deploying
specialised integration capability in complex environments; full responsibility for strategic
development of staff working in unfamiliar and unpredictable situations. (IS strategy)

Level 5 - Principal: Overall accountability and responsibility; recognised inside and outside the

organisation for innovative solutions and for shaping the future using outstanding leading edge
thinking and knowledge. (IS strategy or program management)

Se http://www.ecompetences.eufor flere detaljer
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Eksempel: Kompetansenivaer

Slik gjer du:

Kompetansedetaljer
Prosjektstyring

Omradet dekker kvalifikasjoner for & kunne styre prosjekter og levere pa tid og kostnad i henhold til kundens
forventninger og etter avtale.

Niva 2

Kan lede mindre prosjekter eller team.

Niv 3

Har erfaring med rapportering til styregruppe. Kan produsere, og implementere og styre etter, et prosjektdirektiv.
Niva 4

Har erfaring med forretningskritiske og/eller komplekse prosjekter.

Niva 5

Har erfaring med internasjonale prosjekter.
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Kobling av kompetanser og profiler

Profile title PROJECT MANAGER (15)

Summary statement Manages projects to achieve optimal performance conforming te original
specifications.

Mission Defines, implements and manages projects from conception to final
delivery. Responsible for achieving optimal results, conforming to standards
for quality, safety and sustainability and complying with defined scope,
performance, costs, and schedule.

Deliverables Accountable Responsible Contributor
* Project Plan # Solution « Quality Plan
» \Validated solution documentation  Integrated Solution
Main task/s * Organize, coordinate and lead the project team
* Supervise project progress
* Coordinate, record and ensure quality compliance
¢ Circulate and distribute information from the project owner
. I the new application or service
¢ Plan maintenance and user support
http://www.ecompetences.eu/ict s Ensure specification compliance
A _ = * Comply with budgets and delivery times
prOfeSSIonaI prOflleS/ * Update the project according to changing circumstances
e-competences A4, Product or Project Planning Level 4
(from e-CF)
E.2. Project and Portfolio Management Level 4
E.3. Risk Management Level 3
E.4. Relationship Management Level 3
E.7. Business Change Management Level 3
KPI area Project scope achievement

# Educatia AS . 5173 10 00 @ educatia.no @ e-learning.no @ kompetanseoversikt.no @ dinmedarbeidersamtale.no



Eksempel: Kobling til profiler

Endre

Profildetaljer
Prosjektleder

Ansvarlig for gjennomfaring av sma og mellomstore prosjekter.

Koble profil til kompetanser Lagre endnnger

Kompetanse 3 Min. niva  Merknader

= | Prosjektstyring Y | |3 ¥ | | |

O | Salgsferdigheter i | |2 ¥ | “'\ |

Slett valgte

Slik gjer du:
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Gjennomfaring av kartlegging

Nar profiler og tilherende kompetansekrav
er definert, tildeles hver ansatt en eller flere
profiler.

Deretter gjennomfares en vurdering av den
ansattes faktiske kompetanseniva.

Dette kan skje enten i sammenheng med
en medarbeidersamtale, eller det kan
sendes ut en melding med link til en
selvbetjeningslosning hvor hver ansatt
vurderer seg selv pa egen hand.

Andre metoder for innsamling av
informasjon kan vaere intervjuer,
sporreskjemaer og gjennomgang av
eksisterende dokumentasjon (sertifikater,
vitnemal, etc).
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Eksempel: Gjennomfgaring

Kompetansevurdering

Kompetanser ikke
vurdert
» Sprakferdighet: Norsk (0/3)

Kompetanser under
ensket niva

* Kundebehandling (2/3)

* Salgsferdigheter (2/4)

Registrer kompetanse Lagre endringer

*Niva[2 v | Mal 4

Slik gjer du:
Den ansatte far opp en liste over
hvilke kompetanser som skal

e o Stik gjor du:
hver avdem.

Den ansatte leser niva -

Merknader

A

Salgsferdigheter beskrivelsene, vurderer og
registrerer sitt eget niva.
Evnen til & selge seg selv og virksomhetens tjenester til en gitt kunde . En god selger har kunnskap @nsket niva (mal) er knyttet

om hvilke tjenester virksomheten kan tilby og kan identifisere muligheter for nye prosjekter og

) til personens profiler.
salg av produkter og tjenester.

Niva 2

Kan delta i et tilbudsteam i forbindelse med salg.

Niva 3

Gjenkjenner kundebehov og Leads og viderefarer dette til Account Manager. Tar initiativ til og
vedlikeholder relasjoner som kan fere til Leads i kundens organisasjon.

Niva 4

Har evnen til 4 selge nye prosjekter. Har evnen til a opprette og vedlikeholde kunderelasjoner.
Oppfyller rollen som salgsperson.

Niva 5

Er Key Account Manager for store kunder.
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Utviklingssamtaler

Kompetanseniva og kompetanseutvikling
er naturlige samtaleemnerien
medarbeidersamtale.

En oppdatert CV bor foreligge ved
medarbeidersamtalen, og samtalen kan
vaere et naturlig tidspunkt for &
gjennomfere en kompetansevurdering.

Det anbefales at den ansatte foretar en
egenvurdering av kompetanser og
oppdaterer CV for samtalen. Leder og
medarbeider kan deretter diskutere de

forelﬁpige Vurderingene og i fe"eSkap bli Vi tilbyr ogsa en modul for planlegging,
. . = O gjennomfering og oppfoelging a
enlge om fﬂktlSk kompetansenlva' rr:edarbeidelrsamtaler somI er fl‘JIIIt

integrert med kompetansemodulen.
Kompetansevurdering kan da

Tiltak og individuell utviklingsplan kan giennomfares som en del av samtalen.
ogsa dokumenteres ifm samtalen.
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Ledervurdering og godkjenning

24

)
®
&
&

—
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Eksempel: Ledervurdering

Slik gjer du:

Tilbake til samtale I Tilbake til listen I Slett

Gyldig date [31,03.2015

M3l Merknader [Krgyf henhold til profil |
Egenvurdering 3 Merknagdef dette er en merknad
Ledervurdering Merknader |Er|ig med ansattes egenvurdering |
Kompetanseniva 3
status @@ O @O

Godkjent Godkjent av EKSEMPELFIRMAVADMIN Godkjent date 10.09.2015 12:31:26
s

Kompetansedetaljer

Salgsferdigheter

Slik gjer du:

Evnen til & selge seg selv og virksomhetens tjenester til en gitt kunde . En god selger har kunnskap om hvilke
tjenester virksomheten kan tilby og kan identifisere muligheter for nye prosjekter og salg av predukter og tjenester.
Niva 2

Kan delta i et tilbudsteam i forbindelse med salg.

Niva 3

Gjenkjenner kundebehov og Leads og viderefarer dette til Account Manager. Tar initiativ til og vedlikeholder
relasjoner som kan fere til Leads i kundens organisasjon.
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CV-database

| tillegg til en strukturert kompetanse -
kartlegging er det ogsa naturlig a registrere
generell CV-informasjon for hver ansatt.

CV-informasjon inkluderer blant annet:

= Utdanning
= Ansettelser
= Prosjekter
= Sertifikater

= Verktoy
= Publikasjoner
= Verv

= Interesser og fritidssysler

Var kompetansemodul inneholder ogsa en CV-database
hvor hver ansatt kan legge inn sin egen CV -informasjon.
Denne informasjonen blir sekbar og kan skrives ut med
bedriftens logo og grafiske profil.
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Statistikk og rapportering
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Gap-analyse

Mangler vi kompetanse

Finnes det kompetanse som ma utnyttes
bedre eller laeres videre til andre
medarbeidere?

Har vi sarbar kompetanse?
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Eksempel: Kompetansematriser

; Profilmatrise

Gruppe | - f-‘«lle -
“m Kundebehandler Lagermedarbeider Regnskapsmedarbeider
Abraharm Abrahamsen Salgsavd,
kari Mordrnani Admmlstrasmn O .
Karl Karlsen Lageravd 3]
Mina Milsen ﬂ\dmlnlstraspn (7] [ ]
Cla Mordrmann Adrmiristrasion O (2] i
i e i i i o Personens faktiske kompetanse
Dle Clsen Adrninistrasion © o o . .
s ; males opp mot kravene i profilen.
Trude Katlsen Administrasion o
Trude Trulsen Salgsavd, 2]
Truls Trulsen Lagerawd, @

Ferdighetsmatrise

Gruppe | Administrasion
Profil | Kundebehandler

m Kundebehandling Salgsferdigheter Sprikferdighet: Noisk

Mina Kilsen Administrasjon @e000 @eeoo
Dla Mordranh Adrninistrasion Q0Ce0
Dl Olsen Adrninistrasion @e000 88000

Matrisen viser niva (og gap) pa
hver enkelt kompetanse tilknyttet
valgt profil.
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Eksempel: Statistikk og rapporter

Sprékferdighet: Norsk

Type : Forretning I,
Ferdighet pY Status Merknader
Salgsferdigheter Admiristrasion  Nina Nilsen E 2 -1 9000 - i sisa s
Salgsferdigheter Administrasion  Ola Nordmann 3 4 -1 Q0090 -
Salgsferdigheter Salgsavd. Trude Trulsen 3 4 -1 99080 - Salgsferdigheter
Sprdkferdighet: Morsk  Lageravd, Karl Karlsen 3 2 ik 90000 - T T T T T T T i
Sprakferdiohet; Morsk  Administrasion  Mina Milsen 3 2 1 @0000 - e o o ZIZUij::mm: 140 o o o
Sprikferdiohet: Morsk  Administrasjon Ola Mordmann 2 & -1 @eeoo -
Sprikferdighet: Morsk  Salgsavd. Trude Trulsen 3 3 0 99000 -
Type : Sosial
Fernl'et e Person iva  Mal ' Status Merknader
Kundebehandling Lageravd, kKarl Karlsen 2 2 o] 89000 -
kundebehandling Adrinistrasion  MNina Milsen k- & 0 88800 -
Kundebehandling Administrasion  Ola Nordrann 2 3 -1 99000 -
Kundebehandling Salgsavd, Trude Trulsen 3 ] u] 0000 -

Type : Teknisk

‘Ferdighet Person Niva a iff Status Merknader
Prosjektstyring adrninistrasion  MNina Milsen 3 2 1 @eeono -
Prosjektstyring Administrasion  Ola Nordrmann 3 2 1 990000 -
Prosiektstyring Salgsavd, Trude Trulsen ak 2 -1 @9000 -
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Oppfelging og tiltak

Kompetansegap som identifiseres kan
fﬂlgeS Opp med UIike tlltak: Vi tilbyr en komplett laeringsplattform (LMS)

med forfatterverktoy hvor du kan lage e -
laering tilpasset din bedrift, samt administrere

H : kl k kst kurs. K
= Utvikle kompetanse internt gionnomfares bir automatisk logget 0g
= [Fa oversikt over hva som finnes, og dokumentert pa den ansattes profil.
ta det i bruk! (Endring av ansvar og
arbeidsoppgaver)

= Oppleering i form av e -leering,
klasseromskurs, selvstudier eller
veiledning/praksis

= Utvikle dokumentasjon, rutine -
beskrivelser, erfaringsrapporter, etc.

= Hente kompetanse utenfra

= Rekruttering av nye ansatte til
virksomheten

= Samarbeid med eksterne (partnere,
bransjenettverk, leverandeorer)

= Ekstern veiledning,
konsulentbistand
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Vi bistar ved behov

Trenger du hjelp til 8 komme i gang?
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Kontakt oss

firmapost@ www.educatia.no i +47 51 73 10 00

educatia.no

Kontakt oss i dag for en uforpliktende prat
om muligheter og lesninger - det lonner seg!
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