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administrative feellesskaber

Kompetencekortleegning som vaerktgij til at sikre en kvalificeret opgavelgsning

Dette notat handler om, hvordan man kan anvende
opgave- og kompetencekortlaegning som et veerktgj,
der kan bidrage til at sikre en vellykket etablering og
implementering af forskellige administrative faelles-
skaber.

Baggrund

Der etableres i disse ar en raekke administrative fael-
lesskaber i den offentlige sektor, hvor der sker en
samling af opgaver, som tidligere 1a i ét ministerium, i
én styrelse, pa ét sygehuse, i én kommunal forvalt-
ning eller pa én kulturinstitutioner.

En undersggelse fra Finansministeriet (Administrative
Feellesskaber, Status og inspiration, 2004) viser, at
etableringen af administrative faellesskaber hovedsa-
gelig er begrundet i fire forhold:

¢ @nsket om at effektivisere ved at heste
stordriftsfordele.

*  @nsket om at udvikle opgaver og kompe-
tencer, ved at styrke det faglige miljg

*  @nsket om at gge fleksibilitet og driftsstabi-
litet i opgavevaretagelsen.

¢ @nsket om at reducere den tid, som ledel-
sen i moderorganisationerne anvender pa
administrative spgrgsmal.

En evaluering af implementeringen af administrative
feellesskaber, som Personalestyrelsen og CFU har faet
gennemfort (htpp://Perst.dk/service), viser, at det er
vigtigt, at der gennem hele processen er en teet dia-
log med medarbejderne.

Der peges specielt pa:

* At den enkelte medarbejder hurtigt infor-
meres, om at han/hun skal flyttes til en ny
enhed, herunder hvilke adresse enheden
kommer til at ligge pa.

* At der sker en afklaring af medarbejdernes
kompetencer.

e At der legges kreefter i modtagelsen af de
ny medarbejdere.

e At der etableres kompetenceudvikling, som
understgtter de nye teams.

Ved etableringen af administrative feellesskaber er
det med andre ord en udforing at sikre, at malene
med omlaegningen nas, i en proces hvor der er en
lebende dialog med medarbejderne og et fokus pa
deres kompetencer.

Vores bistand

Competencehouse har bistaet flere offentlige institu-
tioner med at planleegge og implementere admini-
strative feellesskaber:

* Vi yder bistand til at kortaegge opgaver og
kompetencer.

* Vi leverer en elektronisk Kompetenceplat-
form, der kan matche medarbejdernes op-
gave- og kompetenceprofiler med enheder-
nes profiler og identificere behovet for kom-
petenceudvikling.

*  Endelig understatter vi arbejdet med at ud-
vikle nye arbejdsgange baseret pd en god
praksis.



Institutionens udbytte

Kortlaegger man medarbejdernes opgaver og kom-
petencer, og anvender man Kompetenceplatformen
til at understatte etableringen af administrative fael-
lesskaber, vil man kunne:

1. Sikre kompetent opgavevaretagelse i alle nye
enheder

ved at matche medarbejdernes opgave- og kompe-
tenceprofiler med de profiler, som bliver fastlagt for
de nye enheder.

2. Inddrage medarbejderne i de centrale beslut-
ninger

ved at lade den enkelte medarbejders ensker til
fremtidige opgaver indgad som en prioriteringsfaktor,
ndr medarbejdernes profiler skal matches med en-
hedernes profiler.

3. Fa et datagrundlag for dialog med personale-
organisationerne

ved at trekke faggruppespecifikke statistikker, der
dels viser konsekvenserne af forskellige kriterier for
sammensatning af de nye enheder dels viser beho-
vet for at etablere kompetenceudvikling.

3. Dokumentere beslutningsgrundlaget
for den endelige fordeling af medarbejdere pa de
nye enheder.

Dokumentationen sker dels i medarbejdernes CVer,
som indeholder den gamle leders kompetencegod-
kendelse dels gennem statistikker for vurderingerne
af kompetencedaekningen for og efter etableringen
af det administrative faellesskab.

4. Etablere et feelles sprog

for opgaver og kompetencer som en forudsaetning
for, at de sammenfarte ledere og medarbejdere kan
videreudvikle deres team og arbejdsgange.

5. Identificere behovet for kompetenceudvikling
pa baggrund af medarbejdernes vurderinger af be-
hovet for at fa udviklet deres kompetencer for at
kunne varetage deres nye opgaveportefolje.

6. Minimere medarbejdernes usikkerhed
| perioden frem til overflytningen til de nye enheder.

For det forste reducerer CVet medarbejderens usik-
kerhed, om hvorvidt en ny leder vil anerkende med-
arbejderens kompetencer.

For det andet indebzerer det forhold, at medarbej-
derne far mulighed for at angive deres gnsker til de
fremtidige opgaver, at medarbejderne "tvinges” til at
visualisere den kommende flytning.

Processen

Vores arbejde foregar i 4 trin.
Kortlaegning af opgaver og kompetencer

Forst sker der en kortleegning af de opgaver det ad-
ministrative feellesskab skal varetage og de faglige
og personlige kernekompetencer, som medarbej-
derne set under ét skal besidde for at lgse opgaver-
ne. Kortleegningen har to formal, dels at fa et grund-
lag for at definere de nye enheders opgave- og
kompetenceprofil dels at skabe et fzlles sprog for
ledere og medarbejdere, som kommer fra institutio-
ner med hver sin begrebsverden.

| praksis foregar kortleegningen ved at interviewe
neglepersoner og afholde fokusgruppeinterviews
med de forskellige faggrupper. Der spgrges ind til de
nuveerende og fremtidige arbejdsopgaver og hvilke
kompetencer, der knytter sig til opgaverne. De iden-
tificerede opgaver og kompetencer sammenholdes
med vores kompetencedatabase. Kompetencedata-
basen, som er bygget op gennem 10 ar, indeholder
en lang raekke opgaver og kompetencer bl.a. pa om-
raderne gkonomi, lgn- og personale, IT, studieadmi-
nistration og visitation.

Der udarbejdes et katalog over opgaver og kompe-
tencer, som kvalitetssikres af ledelsen og evt. ogsa af
tillidsrepreaesentanter og andre ngglepersoner ved
hjeelp af et elektronisk spargeskema.

Udarbejdelse af kompetence-CVer

De kvalitetssikrede opgaver og kompetencer opret-
tes pa en specialudviklet Kompetenceplatform til
fusioner. Alle medarbejdere inviteres herefter til at
oprette et kompetence-CV pa Kompetenceplatfor-
men, hvor de angiver:

e | hvilken udstreekning de i deres nuvaerende
job varetager de identificerede opgaver.

*  Deres kompetencer med angivelse af kom-
petenceniveau og anvendelse.

*  Deres gnsker til kompetenceudvikling i lyset
af det forestdende jobskifte.

Nar medarbejderne har oprettet deres kompetence-
CV, kommer de til en samtale hos deres leder, som
efter samtalen redigerer/godkender CVet.

Det godkendte CV er medarbejderens dokumentati-
on for sine kompetencer, som tages med til den ny
enhed. Dokumentationen er seerlig vigtig for medar-
bejdere, der har erhvervet kompetencer, der ligger
langt udover deres oprindelige uddannelse.



Kompetence-CVet bidrager erfaringsmaessigt til at
reducere medarbejdernes usikkerhed i forbindelse
med den forestdende flytning.

Figur 1
Eksempel pa et Kompetence-CV
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Sammensetning af de nye enheder

Nar alle kompetence-CVer oprettet og godkendt kan
man oprette en opgave- og kompetenceprofil for
hver af de nye enheder.

Derefter er Kompetenceplatformen klar til at blive
brugt til at sammenszette de nye enheder, sa medar

bejderne bliver fordelt pd en made, sd de nye enhe-
der far en medarbejderstab, der kan lgfte opgaverne.

Denne kabale kan heldigvis ga op pa mange forskel-
lige mader. Derfor er det ogsa muligt at tage hensyn
til medarbejdernes evt. gnsker til fremtidige arbejds-
opgaver, ligesom det er muligt at sammensaette en-
heder, saledes at alle medarbejdere kommer i en
enhed med mindst en gammel kollega, hvis det er et
onske.

Kompetenceplatformen indeholder en raekke stati-
stikker, som bl.a. i dialog med personaleorganisatio-
nerne kan anvendes til:

* At drofte kriterier for og konsekvenser af
forskellige mader at fordele medarbejdere i
de forskellige enheder pa.

e At vurdere medarbejdernes behov for kom-
petenceudvikling og planleegge kompeten-
ceudviklingsforlgb.

* At undersgge om alle afgivende enheder

bidrager med medarbejdere med relevante
opgave- og kompetenceprofiler.

Figur 2
Eksempel pa kompetenceprofil i 9 regnskabsteam
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Udvikling af nye arbejdsgange

Nar den ny organisation er kommet pa plads, og alle
enheder har fungeret et halvt ars tid, vil man kunne
fa stort udbytte af at udveksle erfaringer og pabe-



gynde en udvikling af god practise for enheder, der
varetager samme hovedopgaver.

Som udgangspunkt for et sadant udviklingsarbejde
justerer medarbejderne deres kompetence-CV, sa
det afspejler den nye opgaveportefalje og den kom-
petenceudvikling, som matte have fundet sted.

Kompetenceplatformen kan herefter anvendes til at
benchmarke teams og identificere de opgaver, som
leses vaesentlig forskelligt i de forskellige enheder.
Kompetenceplatformen indeholder saledes statistik-
ker, der viser, hvor mange ressourcer de forskellige
enheder anvender pa en arbejdsopgave og om ar-
bejdet er organiseret sdledes, at der er mange eller fa
medarbejdere, der lgser den pagaeldende opgave.

Figur 3
Eksempel pa benchmark af ressourceanvendelse til forskel-
lige opgaver i 3 enheder
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Det skal ogsa fremhaeves, at Kompetenceplatformen
0gsd kan anvendes som en vidensbank, hvor alle
ledere og medarbejdere kan sgge efter kolleger, som
er eksperter pa en eller flere af institutionens kerne-
kompetenceomrader.

Endelig skal det naevnes, at platformen ogsa kan
anvendes til at danne laeringsnetvaerk pa de omra-
der, hvor der er brug for systematisk opkvalificering
af en starre gruppe medarbejdere for at implemen-
tere og/eller udvikle nye arbejdsgange.

Yderligere information
Competencehouse stiller gerne op til en uforplig-
tende droftelse af perspektiverne og erfaringerne
med at anvende kompetencekortlaegning i forbin-
delse med etablering og implementering af ad-
ministrative feellesskaber.

Vores kontaktperson er:
Mai Buch

Telefon: 38338 0000
E-Mail: mbu @competencehouse.dk



