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ANVENDTE FORKORTELSER

Forkortelse Beskrivelse

SF Samhgrighedsfonden

GD REGIO Generaldirektoratet for Regionalpolitik og Bypolitik
EC Europa-Kommissionen

EFRU Den Europeeiske Fond for Regionaludvikling

EU Den Europeaeiske Union

HR Menneskelige ressourcer
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ORDLISTE

udtryk

Kapacitet til at anvende eller bruge viden, feerdigheder, evner,
adfaerd og personlige egenskaber til effektivt at lgse vigtige
arbejdsopgaver, varetage specifikke funktioner eller fungere i
en bestemt rolle eller stilling

Kompetence

Et instrument til forvaltning af menneskelige ressourcer, som
Kompetenceramme omfatter saet af kompetencer, som er relevante for
udviklingen af bade organisationer og medarbejdere

Medarbejdere pa Dette er lederen af institutionen under
beslutningsplan EFRU/Samhgrighedsfonden eller personer, som handler pa
(beslutningstagere) relativt hgje strategiske ledelsesniveauer

Den kompetenceramme for EFRU og Samhgrighedsfonden,
der er udviklet af GD REGIO

De tre typer medarbejderstillinger, der er involveret i
forvaltningen og gennemfgrelsen af
EFRU/Samhgrighedsfonden (medarbejdere pa& operationelt
plan, medarbejdere pd tilsynsplan og medarbejdere pa
beslutningsplan), som er udviklet med hensyn til opgaver,
underopgaver og ansvar, der varetages pa hvert plan

EU's kompetenceramme

Grupper af jobroller

Det team i en forvaltning, som har ansvaret for

Gennemfgrelsesteam gennemfgrelsen af en kompetencevurdering ved brug af EU's
kompetenceramme og selvevalueringsredskab
Institutionstyper, der er involveret i forvaltningen og
gennemfgrelsen af EFRU og Samhgrighedsfonden i henhold til

Institution forordningerne: det koordinerende organ,
forvaltningsmyndigheden, attesteringsmyndigheden, det
bemyndigede organ, revisionsmyndigheden eller det faelles
sekretariats funktioner

Instrumenter EU's kompetenceramme og selvevalueringsredskab

Et dokument, der indeholder en opsummering af
Jobbeskrivelse hovedansvaret, funktionerne og de vigtigste opgaver,
kompetencer og kraevede kvalifikationsniveauer

Kompetencer, der omfatter en ledelsesfunktion, og som er

IR Qi R EET baseret pad erhvervet viden, evner og faerdigheder

Kompetencer, som medarbejdere skal have for at varetage de

PTG tildelte funktioner vedrgrende forvaltning af EFRU og

T Samhgrighedsfonden
Medarbejdere pa Disse er de eksperter, der arbejder direkte med de forskellige
operationelt plan opgaver og underopgaver i organisationen
De kompetencer, der kraeves for at varetage specifikke faglige
Faglige kompetencer funktioner, og som er baseret pa erhvervet viden, evner og
faerdigheder
Forordningerne for de europeeiske struktur- og

Forordninger investeringsfonde for perioden 2014-2020
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Udtryk

Robotics Process
Automation

Selvevaluering

Selvevalueringsredskab
(redskab)

Underopgave

Medarbejdere pa
tilsynsplan
(supervisorer)

Opgaver

Leerings- og
udviklingsplaner

Anvendelse af teknologi, som ggr det muligt at konfigurere
computersoftware eller en "robot" til at registrere og fortolke
eksisterende applikationer til behandling af en transaktion,
manipulering af data, udlgsning af svar og kommunikation
med andre digitale systemer

En evaluering af ens eget faerdighedsniveau inden for de
kompetencer, der kraeves for at varetage de tildelte funktioner
pa en effektiv made

Det webbaserede redskab, der bruges til at evaluere
brugerens faerdighedsniveau inden for kompetencer og
identificere de kompetencer, der skal opgraderes

En handling, der udfgres af en myndighed (institution) eller
en person, som frembringer et resultat med tilknytning til
forvaltningen af EFRU og Samhgrighedsfonden

Dette er det mellemste ledelsesplan i institutioner under
EFRU/Samhgrighedsfonden, generelt ledere af
organisationsenheder, som er ansvarlige for en gruppe
personer, og som ikke er direkte involveret i den operationelle
gennemfgrelse af programmet

Grupper af underopgaver, der er samlet med henblik pa
opgaven, og som varetages af en person eller gruppe af
personer som et led i deres daglige aktiviteter for at sikre
forvaltningen af EFRU og Samhgrighedsfonden

Planer for kompetenceudvikling baseret pa resultaterne af en
kompetencevurdering, der er udfgrt ved brug af EU's
kompetenceramme og selvevalueringsredskab
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1 INDLEDNING

Denne brugervejledning er udarbejdet af Europa-Kommissionens Generaldirektorat for
Regionalpolitik og Bypolitik (GD REGIO) med det formadl at hjeaelpe offentlige
forvaltninger, der er involveret i forvaltningen og gennemfgrelsen af EFRU og
Samhgrighedsfonden, med at gennemfgre EU's kompetenceramme og
selvevalueringsredskab ("instrumenterne").

Brugervejledningen er det centrale vejledede dokument om gennemfgrelsen af
instrumenterne pd forvaltningsplan. Den bgr laeses grundigt af medarbejderne i
forvaltningen med ansvar for gennemfgrelsen af instrumenterne, inden
kompetencevurderingen pdbegyndes.

Indholdet af brugervejledningen omfatter:

e EU's kompetenceramme, som fastlaagger de kompetencer, der kraeves til forvaltning
og gennemfgrelse af EFRU og Samhgrighedsfonden, dens rationale og fordele (kapitel
2)

e selvevalueringsredskabet, som overfgrer indholdet af EU's kompetenceramme til et
instrument, der kan bruges til selvevalueringen af medarbejderes og institutioners
kompetencer (kapitel 2)

o tilretteleeggelse af kompetencevurderingsprocessen med hensyn til reekkefglge af
faser og aktiviteter og anbefalinger med hensyn til, hvad institutioner bgr ggre/ikke
bar ggre ved gennemfgrelsen af instrumenterne (kapitel 3)

o udarbejdelse af laerings- og udviklingsplaner (og skabeloner) med henblik pd at
forbedre de kompetencer, der kraever vyderligere styrkelse, herunder en
metoderamme for udveaelgelsen af de mest hensigtsmaessige laeringsmuligheder
(kapitel 3)

e tekniske instrukser, som beskriver, hvordan EU's kompetenceramme og
selvevalueringsredskab tilpasses (kapitel 4).

Forholdet mellem de forskellige kapitler beskrives i illustrationen nedenfor:

EU's Selvevaluerings- Komr:jete_. nce-
kompetenceramme redskab vurdering
= A )
: I / I —CA

Brugervejledning l

O —_— —

Kapacitets- Leerings- og il
opbygning udviklingsplan Inztrllgll;:]ens-
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For at komme i gang bgr forvaltningerne:

e hente en kopi af selvevalueringsredskabet ved at indsende en anmodning om et
brugernavn og en adgangskode til REGIO-COMPETENCY-

FRAMEWORK@ec.europa.eu og

e anvende brugernavnet og adgangskoden pa felgende websted, som er host for
selvevalueringsredskabet:

e https://fs26.formsite.com/form_app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa_tools



mailto:REGIO-COMPETENCY-FRAMEWORK@ec.europa.eu
mailto:REGIO-COMPETENCY-FRAMEWORK@ec.europa.eu
https://fs26.formsite.com/form_app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa_tools
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2 RATIONALE OG CENTRALE BEGREBER

2.1 Baggrunden for EU's kompetenceramme og
selvevalueringsredskab

Efterhdnden som samhgrighedspolitikken har udviklet sig, er det spektrum af knowhow
og kompetencer, der kraeves for at gennemfgre den, ogsa blevet bredere. I lyset af dette
har Kommissionen lagt stadig stgrre vaegt pa at stgtte medlemsstaterne i deres
bestraebelser pa at styrke den administrative kapacitet hos de nationale og regionale
forvaltninger, som forvalter EFRU og Samhgrighedsfonden ved at gennemfgre konkrete
foranstaltninger.

I programmeringsperioden 2014-2020 er der indfgrt andringer i forordningerne, hvilket
betyder, at der er behov for nye kompetencer for at forvalte og gennemfgre EFRU og
Samhgrighedsfonden. Effektiv forvaltning af fondene kraever desuden et mix af
kompetencer, som gar videre end kravene i forordningerne.

Som reaktion pd disse udfordringer har Kommissionen udviklet EU's kompetenceramme
og selvevalueringsredskab som praktiske "instrumenter", der kan stgtte forvaltningerne i
indsatsen for at styrke deres kapacitet til at forvalte og gennemfgre EFRU og
Samhgrighedsfonden:

e EU's kompetenceramme er et instrument til forvaltning af menneskelige ressourcer,
som definerer de kompetencer, der er relevante for udviklingen af bade
medarbejdere og institutioner, der er involveret i forvaltningen og gennemfgrelsen af
EFRU og Samhgrighedsfonden.

e Selvevalueringsredskabet er baseret pd indholdet af EU's kompetenceramme og
bruges til at evaluere faerdighedsniveauet inden for medarbejderes og institutioners
kompetencer. Det sikrer dokumentation af foranstaltninger til kompetenceudvikling.

De vigtigste fordele ved disse instrumenter er:

e instrumenter til kapacitetsopbygning, som er skraeddersyet til EFRU's og
Samhgrighedsfondens saerlige forhold

e mulighed for, at forvaltninger kan undersgge kompetenceniveauet pd bade
medarbejder- og institutionsplan

e informationskilde for ledelsen af institutioner om behovet for kompetenceudvikling

o dokumentation for udviklingsstrategier, der ivaerksaettes for at imgdegd behov for
kompetenceudvikling, herunder mere strategisk anvendelse af teknisk bistand fra

ESIF

e kilde til overvejelser vedrgrende forbedringer af forvaltningens
organisationsstruktur med hensyn til funktioner vedrgrende EFRU og
Samhgrighedsfonden

e fremme af samtaler mellem medarbejdere o0g supervisorer vedrgrende
medarbejdernes knowhow og kapacitet samt deres styrker og svagheder

e ingen krav vedrgrende tekniske faerdigheder eller omkostning til forvaltningerne.

Det er ikke obligatorisk at bruge instrumenterne, og resultaterne af selvevalueringen

bruges alene af institutionerne. Det er ikke hensigten, at de skal indgd i rapporter til

Kommissionen. Nar instrumenterne gennemfgres inden for en institution, anbefales det i
o . . . .

samme and, at deres anvendelse holdes saerskilt fra medarbejderudviklingsprocesser, og

at resultaterne af medarbejdervurderinger behandles fortroligt.
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2.2 Centrale begreber og definitioner
EU's kompetenceramme

I EU's kompetenceramme defineres de kompetencer, der er relevante for udviklingen af
medarbejdere og institutioner, der er involveret i forvaltningen og gennemfgrelsen af
EFRU og Samhgrighedsfonden. Den omfatter det koordinerende organ,
forvaltningsmyndigheden og det bemyndigede organ, det falles sekretariat,
attesteringsmyndigheden og revisionsmyndigheden. I figuren nedenfor gives et overblik
over indholdet af EU's kompetenceramme:

Forvaltnings-
myndighed og

Koordinerende Attesterings- Revisions- Faelles

bemyndiget

organ myndighed myndighed sekretariat

organ

Opgaver 5 10 2 1 9

Underopgaver 20 47 13 10 37

Grupper af jobroller Tre grupper Beslutningsplan, tilsynsplan og operationelt plan

Operationelle kompetencer 35 44 18 18 44

Faglige kompetencer 12

Ledelseskompetencer 12

Faerdighedsskala 1 Skala: 0-4 for operationelle, faglige, ledelsesmazssige kompetencer

I praksis er indholdet af EU's kompetenceramme anfgrt i saerskilte Excel-filer, én for hver
type institution. Den nuvaerende version af EU's kompetenceramme findes i ANNEX 1:
EU COMPETENCY FRAMEWORK, og et uddrag af indholdet fremgar af figuren nedenfor:

Opgave Progra g
Operational le
Jobroller
Underopgave
Op 0 omp De on o s Pro ent o ; -
& T e guiding | o9 i A goods and Supenisory Decision
& = atsh 5 o 5 '_"" °on %% | princip o e o g es unde level making level
ruppe a = B electio
kompetencer et operatio
olveme:
MA.O.C1 |(a;sgeral provisions of ESIF EU / National Iegalt 4 4 2 4 | 2 l 3 3
National strategic doguments (e.g. National Feerdigheds-
MA.0.C2 Development Strategies, relevant thematic <= Kompetence | 4 x 2 B 1 3 3
and sectoral policies) __HINEAU
Eligibility of expenditure provisions included
MA.O.c3|2ESIEEY a/n':a“"f' lagal acts (rutes; the 4 2 4 3 3 3
Iscope of support)
Territorial issues, such as ITI, CLLD,
MA.O.C4 Sustainable urban development, 3 3 2 3 3 2
macro/regional strategies and interregional
cooperation planning

For hver type institution omfatter EU's kompetenceramme:

Opgaver og underopgaver: Disse er udviklet under hensyntagen til
programmeringsperioden 2014-2020, ESIF-forordningerne, nationale retsakter og
eksempler pa god praksis baseret pa forskellige medlemsstaters erfaringer.

Grupper af jobroller: Der er tre grupper af jobroller, dvs. beslutningstagere
(generelt lederen af institutionen under EFRU/Samhgrighedsfonden), supervisorer
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(f.eks. ledere af organisationsenheder) og medarbejdere p& operationelt plan med
forskellig anciennitet.

e Grupper af kompetencer: Der er tre grupper af kompetencer, dvs.
ledelseskompetencer, faglige kompetencer og operationelle kompetencer, som er
kaedet sammen med de opgaver og underopgaver, der udfgres af de enkelte
medarbejdere baseret pa jobrollen.

e Operationelle kompetencer er de kompetencer, der kraeves for at udfgre de
tildelte funktioner i henhold til forordningerne (f.eks. forenklede
omkostningsmodeller eller statsstgtte).

o Faglige kompetencer er de kompetencer, der kraeves for at udfgre specifikke
faglige funktioner (f.eks. konfliktstyring og problemlgsning) pa en effektiv made.

o Ledelseskompetencer er de kompetencer, der kraeves hos medarbejdere med
ledelsesfunktioner og i en vis grad hos operationelle medarbejdere (f.eks.
uddelegering og lederskab).

¢ Feaerdighedsniveau: En skala for feaerdighedsniveau fra 0-4 er tilknyttet hver
kompetence. Faerdighedsniveauerne i EU's kompetenceramme repraesenterer det
mellemlangsigtede kompetenceudviklingsmal for medarbejdere og institutioner.

Selvevalueringsredskabet

Selvevalueringsredskabet er webbaseret, og der er ingen tekniske krav for at bruge det,
bortset fra internetadgang og en webbrowser (f.eks. Explorer eller Google Chrome).

Det er baseret pd EU's kompetenceramme, og dets formal er at vurdere de individuelle
medarbejderes og institutioners kompetencer, at identificere dem, der mangler eller skal
opgraderes, og at tilvejebringe dokumentation til brug for udformning og gennemfgrelse
af laerings- og udviklingsplaner for institutionen og individuelle medarbejdere.

De centrale trin i anvendelsen af redskabet er fglgende:

Medarbejderen
Supervisoren og Der genereres Resultaterne af
giver sin supervisoren en individuel de individuelle

Medarbejderen
evaluerer sine

kompetencer vurdering af drofter vurderings- vurderinger

medarbejderen vurderings- rapport aggregeres
resultaterne

Selvevalueringsredskabet giver meget fleksible muligheder for at gennemfagre specielt
tilpassede vurderinger baseret pa de opgaver og underopgaver, der varetages af en
bestemt myndighed:

e Redskabet giver medarbejderne mulighed for at veelge deres relevante jobrolle,
opgaver og underopgaver. Pa grundlag af dette valg opstiller redskabet de
kompetencer, der skal vurderes efter EU's kompetenceramme, saledes at der kan
foretages en specielt tilpasset vurdering af medarbejderen.

e Medarbejderens supervisor (eller beslutningstageren, nar det er en supervisor, der
skal udfgre selvevalueringen) udfgrer derefter en uafhangig vurdering af
medarbejderens kompetencer. En anden person inddrages i vurderingen, sa
resultatet af selvevalueringen kan revideres og tilpasses i overensstemmelse med
supervisorens vurdering.

e Medarbejderen og supervisoren mgdes derefter for at drgfte de resultater, der er
beregnet af systemet, som for hver vurderet kompetence omfatter medarbejderens
selvevaluering, supervisorens vurdering og feerdighedsniveauet efter EU's
kompetenceramme. P& mgdet drgfter medarbejderen og supervisoren eventuelle
uoverensstemmelser, tilpasser om ngdvendigt supervisorens vurdering og fastsaetter
de opfalgende tiltag.
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e Resultaterne af de enkelte selvevalueringer registreres i redskabet og kan bruges til
analyse pa institutionsplan. Det webbaserede redskab omfatter to muligheder for
dataanalyse: indbyggede funktioner til analyse af individuelle kompetencer og delvist
automatiske Excel-skabeloner, som kan give et overblik over alle kompetencer i
institutionen.
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3 SADAN ANVENDES INSTRUMENTERNE

Inden EU's kompetenceramme og selvevalueringsredskab skal der tilrettelaegges en
kompetencevurderingsproces internt i institutionen. I de fglgende afsnit gives der
vejledning i, hvordan denne proces tilrettelaegges (faser, aktiviteter og trin), og hvordan
instrumenterne, navnlig selvevalueringsredskabet, anvendes. I figuren nedenfor vises
kompetencevurderingens forskellige faser og aktiviteter:

ANALYSE OG UDARBEJDELSE
VURDERINGSSTRUKTUR UDRULNING AF VURDERING AF LB U-PLANER

FYTTTY : ) Uddannelse og Udarbejdelse af
Tildeling af roller og q" o ikati J
m hgell " kommunikation analyser

l'...n

3
Uddannelse af Medarbejdernes L? 0 ° Er‘ltcgrgllterlng af @
teamet n% selvevaluering L?ﬂ _

[ IX1]
- Definition af omfang A 2 Supervisorens g\.rgﬁﬁzg?& om
 ogtilpasning tilpasning ‘A i _—

vurdering

Udarbejdelse af

kursus- og T
kommunikations- ° I__lT‘ ° Samtalemgde

materialer
Fastlagge\se af Individuelle (5
arbEstp an rapporter ~

B=T

Laerings- og

udviklingsplan

3.1 Fase 1: Forberedelse af vurdering
Aktivitet 1.1: Udpegelse af gennemfgrelsesteamet

Teamet til koordinering og gennemfgrelse af kompetencevurderingen bgr vaere s3 lille
som muligt. Der er angivet tre forskellige roller. I mindre institutioner kan flere roller dog
varetages af den samme medarbejder. Rollerne er:

e Koordinator: leder af institutionen eller dennes stedfortraeder med det overordnede
ansvar for at gennemfgre kompetencevurderingen og opfglgende tiltag.

e Leder: supervisor inden for institutionen under EFRU/Samhgrighedsfonden med
ansvar for den daglige gennemfgrelse af instrumenterne. Det anbefales, at
brugerrettighederne til administration af selvevalueringsredskabet tildeles lederen.

e HR-leder: afhaengigt af institutionens struktur kan en leder fra HR-afdelingen
deltage.

Aktivitet 1.2: Uddannelse af gennemfgrelsesteamet

Lederen og HR-lederen bgr sgrge for at fa kendskab til instrumenterne ved at:

e saette sig ind i indholdet af EU's kompetenceramme

e afprgve, hvordan selvevalueringsredskabet og analyseskabelonerne fungerer

e deltage i kurser/webinarer, der afholdes af Kommissionen.

Aktivitet 1.3: Definition af medarbejderinddragelse og mulige tilpasninger

Gennemfgrelsesteamet definerer  vurderingens omfang med hensyn til
medarbejderinddragelse, mulig tilpasning af instrumenterne og omfanget af vejledning,
der skal gives. Med hensyn til medarbejderinddragelse anbefales det, at:

o alle medarbejdere pd operationelt plan involveres i gennemfgrelsen af deres
selvevaluering

11
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« alle medarbejdere p3 tilsynsplan involveres i udfgrelsen af deres selvevaluering og i
vurderingen af kompetencerne hos medarbejderne i deres organisationsenhed

e Dbeslutningstagerne involveres i vurderingen af supervisorer og i udfgrelsen af en
selvevaluering.

Med hensyn til tilpasning:

e Selv om det er muligt, anbefales det ikke at aendre opgaverne, underopgaverne,

kompetencerne og faerdighedsniveauerne i EU's kompetenceramme og
selvevalueringsredskab, i hvert tilfeelde ikke, nar instrumenterne anvendes fgrste
gang.

For opgaver, underopgaver og kompetencer:

e Hvis et punkt ikke anses relevant for institutionen, kan medarbejderne
instrueres i ikke at veelge det pageeldende punkt. Alternativt er det, som
forklaret i kapitel 4, muligt at fjerne et sadant punkt ferst fra EU's
kompetenceramme og derefter fra selvevalueringsredskabet. Da de kraevede
trin er tidskraevende, bgr institutioner omhyggeligt overveje fordelene ved at
fjerne punkterne.

e Huvis en institution gnsker at tilfgje et punkt, kan den ggre det ved at fglge
anvisningerne i kapitel 4. Som ved sletning kraever tilfgjelse af indhold fgrst,
at EU's kompetenceramme andres, og derefter at aendringerne overfgres til
selvevalueringsredskabet, og igen bgr fordelene vejes op mod det kreevede
arbejde.

For feerdighedsniveauer

e Faerdighedsniveauer kan ogsa aendres ved at fglge instrukserne i kapitel 4.
Da disse er udviklet som mellemlangsigtede mal for kompetenceudvikling og
ikke bruges til at vurdere medarbejdernes resultater, anbefales det, at de
ikke aendres.

Der er to muligheder med hensyn til vejledning til medarbejdere:

e Ledelsen instruerer medarbejderne i udvealgelsen af opgaver underopgaver og
kompetencer, afhaengigt af organisationsenhedernes funktioner: Fordelen er, at
vurderingsresultaterne malrettet omhandler relevante kompetencer. Ulempen er, at
det ikke giver et udfgrligt billede af institutionernes kompetencer.

e Ledelsen lader medarbejderne vaelge opgaver, underopgaver og kompetencer:
Fordelen er, at resultaterne giver et bredt billede af institutionernes kompetencer,
mens ulempen er, at ikke-relevante kompetencer ogsd kommer med.

e Den bedste mulighed kan veelges ud fra en analyse af korrelationen mellem
opgaverne og underopgaverne i EU's kompetenceramme og organisationsenhedernes
ansvarsomrader (se figuren nedenfor):

Opgaver i kompetenceramme listitbion
P9 P Enhed 1 Enhed 2 Enhed 3 Enhed 4

1. Programmering v

2. Systemoprettelse v

3. Projektoprettelse v v v

4. Projektovervagning v
5. Programovervagning

6. Evaluering v

12
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SN
e & Enhed 1| Enhed 2| Enhed 3| Enhed 4
v

7. Finansiel forvaltning pa projektplan
8. Finansiel forvaltning pa programplan v
9. Kommunikation v

10. Tilsyn med bemyndigede organer

Aktivitet 1.4: Udarbejdelse af kursus- og kommunikationsmaterialer

Denne brugervejledning og de oplysningsmaterialer, der findes p& GD REGIOs websted
(dvs. brochure og infografik) kan bruges til intern uddannelse og kommunikation. Hvis
en forvaltning g@nsker at udvikle vyderligere specielt tilpassede materialer eller
vejledninger til medarbejderne, anbefales det, at de udarbejdes i denne fase.

Aktivitet 1.5: Fastlaeggelse af arbejdsplanen

Folgende faser kan gennemfgres pd to maneder. Nar varigheden af og perioden for
selvevaluering fastlaegges, kan institutionen tage hensyn til 1) medarbejdernes
arbejdsbyrde og overholdelse af andre tidsfrister inden for institutionen, 2)
sammenhangen med andre aktiviteter, f.eks. udarbejdelse af uddannelses- og
rekrutteringsplaner.

Under hensyntagen til mulige begraensninger bgr institutionen ligeledes overveje, om der
er behov for ekstern stgtte for at sikre, at vurderingen gennemfgres effektivt. Hvis der er
behov for stgtte, kan finansielle ressourcer fra programmets budget for teknisk bistand
forpligtes.

En skabelon for arbejdsplaner findes i ANNEX 2: WORK-PLAN TEMPLATE.

3.2 Fase 2: Udrulning af vurdering
Aktivitet 2.1: Uddannelse og kommunikation
Inden selvevalueringen pabegyndes, bgr falgende aktiviteter gennemfares:

¢ Uddannelse af supervisorer: Denne aktivitet udfgres af lederen/HR-lederen og har
til formal at give supervisorerne et overblik over formalet med og fordelene ved
instrumenterne. Uddannelsen bgr have fokus pa supervisorernes rolle i forbindelse
med revisionen af medarbejdernes selvevaluering, samtalemgder og deltagelse i
analysen af resultater, ndr det er hensigtsmaessigt. Dette bgr gennemfgres som
klasseveerelsesundervisning.

o Kommunikationsaktiviteter for medarbejdere p& operationelt plan: Formalet
er at informere medarbejderne om formalet med og fordelene ved instrumenterne,
og om, hvordan de udfgrer vurderingen. Med hensyn til format kan kommunikationen
gives pd et informationsmgde eller ved brug af institutionens digitale kanaler (f.eks.
e-mail, webinar eller websted). I mindre institutioner kan der tilrettelaegges et enkelt
mgde for bade supervisorer og medarbejdere.

e Specielt tilpasset uddannelse og kommunikation: Institutioner, der har
besluttet at instruere medarbejderne i udveelgelsen af opgaver, underopgaver og
kompetencer, kan overveje at afholde seerskilte arrangementer for hver
organisationsenhed.
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— .
= formSIte H My Forms Create New Form
My FO rms The owner of this acc
‘ Search Q Competency Framework Institution "A"
Form Name 4 Results %+ Today 4+ Modified R 2
Self-Assessment Tool Instiution "A"
2 of 50000 0 2017-09-21
& Edit T¥% Settings [= Share EH Results ] bii

Aktivitet 2.2: Indledning af kompetencevurderingen

Lederen abner selvevalueringsredskabet via dette link! ved brug af det brugernavn og
den adgangskode, som er tildelt af GD REGIO. Dette er redskabets

:-E_ formsite (3 Create New Form

Competency Framework Inst... v

i= My Forms

Form Editor F

Links

Share the|

Embed Code

Form

QR Code I https://£s26.formsite.com/sa_tools/form108/index.html

@ Quick link Share: n m

Save & Return form

httpa://£s26.formsite.com/sa tools/forml0S/form login.html

@ Quick link

"administrationsafsnit", som indeholder funktioner til start af wvurderingen,
overvagningssvar og analyseresultater. I "administrationsafsnittet" finder lederen
selvevalueringsformularen. Nar lederen trykker pa knappen "Share" [Del], opretter
systemet et link til selvevalueringsredskabet, som derefter sendes til medarbejderne.

Aktivitet 2.3: Medarbejdernes selvevaluering

Ved at folge linket kommer medarbejderne til destinationssiden i
selvevalueringsredskabet. De bgr have kendskab til de vurderingstrin, der findes pa
denne side, inden de starter.

Log-in

Username:

Fgrste gang en medarbejder
dbner

selvevalueringsredskabet, skal
han/hun registrere sig som ny
bruger (venstre side) og veelge
det brugernavh og den
adgangskode, han/hun gnsker.
Neeste gang medarbejderen
dbner redskabet, skal han/hun
bruge de samme oplysninger,
men registrere sig som en

Username:

Password: Password:

Confirm Password:
SUBMIT

Email Address: Forgot Password?

! https://fs26.formsite.com/form app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa_tools
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eksisterende bruger (Returning User) i hgjre side af skaermen.

Selvevalueringsredskabet genererer den liste over kompetencer, der skal vurderes, ud
fra logikken bag EU's kompetenceramme, dvs. baseret pa jobrolle, opgaver og
underopgaver.

P& siden med Primary Information [Stamdata] skal medarbejderen:

e Vazlge den relevante gruppe af jobroller pd rullelisten, som indeholder
beslutningsplan, tilsynsplan og operationelt plan

e gennemse listen over opgaver og veelge de opgaver, der er relevante, ved at
markere de tilsvarende felter. Nar en opgave er valgt, vises underopgaverne.
Medarbejdere p& operationelt plan bgr gennemse listen over underopgaver og vaelge
de relevante underopgaver. Medarbejdere p& beslutningsplan og tilsynsplan skal ikke
valge underopgaver.

e En medarbejder pd operationelt plan skal ogsa give oplysninger om den supervisor,
som foretager vurderingen af vedkommendes kompetencer, og angive titlen pa det
program, som vurderingen udfgres for (dette er vigtigt, da nogle medarbejdere er
involveret i flere operationelle programmer).

mplete

Primary Information

Supervisor Supervisor's Email

Andrei Benghea ndrei benghea-malaies@ro.ey.com

Operational Programme

Programme test

Group of Job roles *

Operational Level  [¥]

Tasks *

O Programming

[ system set-up, development of procedures and tools

[ Project generation, preparation of calls for proposals, project selection and contracting
4 Monitering on project level

[ Monitering on programme level

[ evaluation

[ Financial management on project level

[ Financial management on programme level

[ communication

Ciie Supervision

Sub-tasks

Moritoring on project level *

B4 Technical monitoring and on the spot verifications at project level
B4 Providing advice to beneficiaries on project implementation issues
[ Finding and reporting irregularities

[ Procurement of goods and services under Technical Assistance

110

Medarbejderen udfgrer en selvevaluering for kompetencerne pa den genererede liste:

e Kompetencer er opdelt i tre grupper: operationelle kompetencer,
ledelseskompetencer og faglige kompetencer.

e Medarbejderne vurderer hver kompetence efter selvevalueringsredskabets skala for
feerdighedsniveau. Skalaen gar fra 0-4 og omfatter muligheden Not Applicable [Ikke
relevant], som bgr anvendes af medarbejderne, hvis de mener, at kompetencen ikke
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er pakraevet: Brugen af denne mulighed vil gegre bade vurderingen og
udviklingsaktiviteterne mere malrettede.

Beskrivelse af faerdigheden

N.A. - Ikke relevant Kompetencen er ikke relevant for jobrollen og bgr ikke vurderes.

Ingen viden om kompetencen.
MEE T = g e v Ingen evne til at anvende denne viden.
Grundlzeggende viden om kompetencen (f.eks. generelle begreber).

Niveau 1 - Kendskab Grundlaeggende evne til at anvende viden i daglige opgaver (f.eks. identificere
og undersgge aspekter, forstd og fortolke dokumentation og situationer).

God praktisk viden om kompetencen.

Niveau 2 - Uddannet God evne til at anvende viden i daglige opgaver (f.eks. identificere vigtige
aspekter, foresld Igsninger og udarbejde relevant dokumentation).

Dybdegdende viden om kompetencen.

Niveau 3 - Middel Omfattende evne til at anvende viden i daglige opgaver (f.eks. radgive andre,
udvikle nye tilgange, veelge det rigtige handlingsforlgb i en bredere kontekst)

Omfattende ekspertviden og faerdigheder vedrgrende kompetencen.

Evne til at fremhaeve fordele og ulemper ved hver proces i forbindelse med
kompetencen og til at indszette dem i et stgrre perspektiv.

Evne til at yde specielt tilpasset rddgivning og underbygge radgivningen med
relevante og kontekstspecifikke argumenter i forbindelse med interne og
eksterne forespgrgsler.

Niveau 4 - Ekspert

Opfattes af andre som en rollemodel, der kan lede eller undervise andre inden
o
for kompetencens omrade.

N&r selvevalueringen er udfgrt for hver kompetencegruppe, kan medarbejderen indsaette
yderligere kvalitative bemaerkninger i et felt. Bemaerk: Hvis medarbejderen ikke har
nogen bemeerkninger, bgr han/hun skrive "Ingen bemaerkninger".

Self-assessed Proficiency Level

Operational Competencies

~
Proficiency scales
:p}:‘)l i-:::l:,lte The competency is not applicable to the job role.
Level 0 - No Mo knowledge of the competency.
knowledge Mo ability to apply the knowledge. W
lLevel 1 - Basir knnwledoe of the comnetency (e n_neneral concentsl

ﬂ MA.0.C1 - ESIF EUS
Mational legal acts - General

s MA.0.C2 - National strategic documents
M S
MJ (e.g. Mational Development Strategies,
relevant thematic and sectoral policies)

3 ﬂ MA.0.C3 - ESIF EU/National legal acts

Bemaerk: Hvis et afsnit ikke er udfyldt, vises der en fejlmeddelelse.
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Hvis medarbejderen pd& et tidspunkt er ngdt til at afbryde selvevalueringen, kan
vedkommende bruge knappen "SAVE PROGRESS" [Gem arbejde] nederst pd hver side.
For at vende tilbage til vurderingen skal medarbejderen bruge det gemte link og logge
ind som eksisterende bruger (se trin 3).

THE SELF-ASSESSMENT IS NOW COMPLETE

You have completed the self-assessment / review of the entire set of operational, management and
professional competencies.

CALL FOR ACTION
1. Log out from the form
2. Inform your supervisor via email that he/she can review your assessment

3. Share your USERNAME and PASSWORD with your Supervisor so he/she can access
your assessment.

N&r medarbejderen har udfyldt selvevalueringen for alle kompetencer, far han/hun en
meddelelse om, at han/hun har afsluttet sin del og skal oplyse supervisor om sit
brugernavn og sin adgangskode.

Aktivitet 2.4: Supervisorens vurdering af medarbejdere

Supervisoren logger pa selvevalueringsredskabet for at vurdere medarbejderens
kompetencer. Det ggr supervisoren ved at logge pa som en eksisterende bruger med det
brugernavn og den adgangskode, medarbejderen har oplyst.

Supervisor- og medarbejdervurderinger  udfgres i forskellige  afsnit  af
selvevalueringsredskabet. Nar supervisoren har logget sig ind, far han/hun besked pa at
ga til supervisorafsnittet af vurderingen. Medarbejderens resultater er synlige, men
supervisoren bgr undga at se dem for at undgd forudindtagethed.
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T

Supervisor udfagrer

46% Complate

Supervisor Assessment of Proficiency Level

Management Competencies

3 MA.M.C2 - Decision making

MA.M.C6 - Multi-level
stakeholder management

3 MA_M.C8 - Result orientation

vurderingen af medarbejderens kompetencer.
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N&r vurderingen er gennemfgrt, vises en separatorside for at signalere, at vurderingen
er afsluttet. Supervisoren gemmer resultaterne, meddeler medarbejderen, at
vurderingen er afsluttet, og planlaegger et samtalemgde med medarbejderen.

The competency assessment is now complete

The next pages will present the following results:

1. Employee self-assessment
2. Supervisor assessment of the employee
3. Desired proficiency level of the employee

) Click here for additional information concemning the interpretation of results - _) Less information

6/10

Aktivitet 2.5: Resultater af vurderingen og samtalemgde

Medarbejderen og supervisoren mgdes for at drgfte resultaterne af
kompetencevurderingen.

Det tilrddes at tilretteleegge samtalen som et personligt mgde.

e Formalet med samtalen er at analysere resultaterne af selvevalueringen, identificere
staerke omrdder og omrdder, som skal forbedres, og aftale opfglgende tiltag med
henblik p@ kompetenceudvikling.

e Resultaterne af vurderingen vises for medarbejderens selvevaluering, supervisorens
vurdering og gnsket feerdighedsniveau, som pa forhand er anfert i redskabet, og som
repraesenterer det mellemlangsigtede mal for kompetenceudvikling.

e Hvis der er stor uoverensstemmelse mellem supervisorens og medarbejderens
vurdering, bgr resultaterne af vurderingen justeres.

o Det er vigtigt, at justeringen afspejles i supervisorens vurdering, da den vil fremgar
af de individuelle vurderingsrapporter og i beretningen af resultater pa
institutionsplan.
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Operational Competencies

Assessment results

Code Competency
Self Assessment  Supervisor assessment PElered
proficeincy level
MA.0.CO1 ESIF EU/ National legal ; : )

acts - general

National strategic
MA.0.C02 documents (e.g. National N/A 1 4
Development Strategies)

Efter mgdet kan der indsaettes konklusioner vedrgrende steerke omrader og omrader,
der kraever yderligere forbedring, i systemet.

2. Strong competencies and how to further leverage on them (max. 1000 characters)

The supervisor indicates the strongest competencies of the employee and how the institution can further ben
employee acting as an internal trainer, mentoring other employees, changes in job role.

0/1000 characters

3. Competencies that require strengthening and actions for strengthening them (max. 1000 characters)

The supervisor indicates the competencies of the employee that require major strengthening and how this cal
trainings, mentoring, participation to networks.

0/1000 characters

The system is now ready to generate a self-assessment report which the employee will receive at the email
address provided.

Please make sure that all fields are correctly filled in before going to the next page

&

M1 1 confirm that all fields are correctly filled in.

8/10

20



Brugervejledning til EU's kompetenceramme og selvevalueringsredskab

Supervisoren bekreefter derefter, at alle felter er blevet udfyldt korrekt, trykker pa
"Next" [Naeste], og derefter vises siden "Submit" [Send]. Nar der er trykket p& knappen
Submit [Send], kan resultaterne ikke laengere redigeres.

92% Complete

Please press the Submit button to complete the Assessment

T

Aktivitet 2.6: Generering af individuelle vurderingsrapporter

Lederen vurderer redskabets administrationsafsnit og klikker pa@ knappen "Results"
[Resultater].

:-_E= formSite [ Create New Form

My FO rms The owner of this acc
[ Search Q l Competency Framework Institution "A"
Form Name % Results + Today %+ Modified $ »

Self-Assessment Tool Instiution "A"
2 of 50000 0 2017-09-21

& Edit ¥ Settings [ Share FH Results

P& den viste skaerm kan lederen se listen over udfyldte individuelle vurderinger, som har
grgn status.

For at indsende en individuel vurderingsrapport skal lederen fgrst valge "Individual” i
rullemenuen gverst til hgjre og derefter trykke pa kuvertikonet til venstre for
medarbejderens brugernavn.

iZ My Forms Create New Form X Mscatagliniv @ Support

= formsite
Managing Authority / Inte... v

Form Editor Form Settings Share Results

Results

Results Table edibitic oy s stored results. @Help

Results Table

> Analytics l Search B l Results Table View l show All Results )
> Results Filters fif Delete EETEy (1) show/hide columns
> Results Views ] Reference # Status  Login Username Login Email Item # 1859 Supervisor Supervisor's Email  Operational Progr... G
> Results Labels O el#| 2330469 [] finaltest11 test3@tin.it Click here for step-... C
> Results PDFs [ @l m 2330465 ] finaltest1 final@tin.it Click here for step-.. C
> Export O el 2330464 (i) finaltest final@tin.it
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P& skeermen "Email result", som vises, udfylder
lederen de forskellige felter som vist pa
skaermbilledet:

Send a one-time Notification for this result.

Email address:

| Example@example.com

e Email: medarbejderens e-mail-adresse

Notification:

e Notification [Underretning]: Custom [Tilpasset] | Custom defined below) ¥ |Nesicssons
e Format: Results PDF [PDF med resultater] |Fc;re?f|ipmv
e Results PDF [PDF med resultater]: Table |“j2:"fp°“ = -
e Results View [Resultatvisning]: Individual ResultsView. _
Report [Ind|V|due| rapport] |Ind|wduaIRepor‘t '|Res.n-:‘-f|e-.—.-s
Optional message:
e Insert message (optional) [Indsaet meddelelse
(valgfri)]
e Tryk pa Send.

Resultaterne af den individuelle vurdering omfatter de tre veaerdier, der blev drgftet pa
feedbackmgdet mellem medarbejderen og supervisoren, dvs.: selvevaluering,
supervisorvurdering og @nsket faerdighedsniveau. For at fremhaeve supervisorens
vurdering vises den i en saarskilt kolonne til hgjre i den individuelle rapport (se billedet).

Login Username hyfshfius

Login Email dsfds@fdsf.cs

Supervisor fddsd

Operational Programme dsds

Group of Job roles * Operational
Level

Tasks * IB Supervision

MA._0.C01 General provisions of ESIF EU / National legal acts- Self Assessment: 2 2
- Supervisor Assessment: 2 - Desired proficiency level:

MA_0O.C02 National strategic documents (e.g. National Development Strategies) - 2
Self Assessment: 2 - Supervisor Assessment: 2 - Desired proficiency level:3

MA.O.C03 ESIF EU/ National legal acts - eligibility of expenditure (rules, guidelines 2
and methodologies, including the scope of support)- Self Assessment: 2 - Supervisor

Bemeaerk: Kompetencer, som supervisoren har markeret som "N.A." (ikke relevante),
vises i rapporten som et tal i intervallet 107-110.
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3.3 Fase 3: Analyse og udarbejdelse af laerings- og udviklingsplan
Aktivitet 3.1: Udarbejdelse af analyser pa institutionsplan
Lederen logger p& selvevalueringsredskabet og &bner siden "Results" [Resultater].

Fra dette afsnit kan der udfgres to typer institutionsanalyser: for en enkelt kompetence
eller for alle kompetencer.

Analyser af enkeltstdende kompetencer pa institutionsplan

Klik p& knappen "Analytics", klik derefter pa "Item Summary" [Resumé], og vealg en
kompetence pa listen. For den valgte kompetence vises der et diagram, som beskriver
fordelingen af medarbejdere (som har udfert en vurdering for den pageeldende
kompetence) efter supervisorens vurderede faerdighedsniveau.

I diagrammet nedenfor er der for kompetencen MA.O0.C1 - EU-/nationale retsakter
vedrgrende ESIF f.eks. syv medarbejdere med et vurderet feerdighedsniveau pd 1, 60
med et vurderet feerdighedsniveau pa 2 og 32 med et vurderet feerdighedsniveau pa 3.

Results .
Analytics
Results Table
tem Summary
Statistics Item: MA.D.C1 - ESIF EU/ National legal acts
10) Monitoring on project |
Item Summary 11) Monitoring on progran
. 12) Evaluation
Printable Report 13) Financial management o
Cross-Tabulation 14) Financial management
15) Communication
17) MA.O.C1 - ESIF EU/ Nat
Scoring Report 18) MA.O.C2 - National strz
19) MA.0.C2 - National stri 2
> Results Filters 20) MA.O.C3 - Eligibility of ¢
21) MA.Q.C2 - Eligibility of ¢ 5
> Results Views 22) MA.O.C4 - Territorial is:
23) MA.O.C4 - Territorial ISy
> Results Labels 24) MA.O.C5 - State Ald NiA

Analysen af en enkelt kompetence kan foretages efter opgave ved at klikke pa knappen
"Analytics" og derefter pd8 "Cross-Tabulation" [Krydstabulering]. Da den samme
kompetence er knyttet til flere opgaver, er denne analyse relevant for f.eks.
supervisoren i en bestemt organisationsenhed, som gnsker at analysere medarbejdernes
feerdigheder i forbindelse med en bestemt kompetence.

Det ggres ved at trykke pa knappen "Cross-Tabulation", veelge en opgave under
"Question A" [Spgrgsmal A] og derefter vaelge en kompetence under "Question B". I
tabellen nedenfor vises f.eks. resultaterne af vurderingen for kompetencen MA.O.C1 -
ESIF EU-/national for kun medarbejdere, der udfgrer opgaven "Overvdgning pa
programplan".

I tabellen nedenfor vises en detalje fra resultaterne efter underopgave, hvor der f.eks.
for underopgaven "Maling af resultater for PA/Foranstaltning (planlaagning, overvagning,
prognosticering og revision)" er en medarbejder med faerdighedsniveau 1, to
medarbejdere med feerdighedsniveau 2 og én medarbejder med faerdighedsniveau 3.

CTOSS-TAUUTaToTT
Results
Choose two different questions to compare. Total Responses: 127
Results Table

Q

Statistics

Question B
10} finan
1) finan
12) communication
[13) ma.o.cl _esifeu natiorallegalae= M

acts

14) ma.o.cl - esif eu/ national legal

management on project level

management on programme level ~

development of procedures and tools

preparation of calls for proposals, project selection and contracting
project level
programme level

VS

Item Summary

Printable Report
Cross-Tabulation

Inventory Report Results Labels:

Scoring Report | Defoult Labels | Resuizs Labes

> Results Filters

> Results Views

? Results Labels g nce. _ 5

> scheduled Exports on.. | 2 —
e E - I 1 I

Mass Email

&nbspm

> Results Reports

Delete Results o

3

MA.0.C1- ESIF EU/ National legal acts.

Fo Pt 2 3 PN




Analyse af alle kompetencer pa institutionsplan

Formalet er at indhente en analyse af alle kompetencer pd institutionsplan ved at
aggregere alle medarbejdernes individuelle kompetencevurderingsresultater. Det sker
ved at udtreekke rddata i Excel fra selvevalueringsredskabet og indsaette dem i en delvist
automatisk  Excel-skabelon (se "Institution_analysis_Template" i ANNEX 4:
INSTITUTION-LEVEL ANALYSIS TEMPLATES).

Der downloades to szerskilte szt radata for henholdsvis operationelle medarbejdere og
ikke-operationelle medarbejdere (supervisorer og beslutningstagere), som indsaettes i
forskellige regneark i skabelonerne for analyse pa institutionsplan.

Disse radata downloades pa fslgende

Q _Et fOl’mSite =My Forms | [ Create New Form
made:

Managing Authority / Inte... v

e Klik pd "Export" i menuen i hgjre del

Results

af siden Results [Resultater]. R Export

e I rullemenuen "Results View" | 7 anabues "® Summary O Detail O Formsite mport (Backup) O PDE
[Resultatvisning] veelges |~ Data deimiter:
" . . " > Results Views ® Excel O Comma-separated (C5V) O Custom

Institution Report > Results Labels Resulte View:
[Institutionsrapport]. > Results PDFs istuton Reprt[¥] s vews
. -

e Under "Results Filter" “ e
[Resultatfilter] veelges "Operationel" tachments e
for data vedrgrende medarbejdere — oo Complete Resuls Label
pd operationelt plan og "Non- | impen R
Operational" [Ikke-operationel] for Mass Email
data vedrgrende alle andre @’ Elt't:pk‘ Ress o expor
medarbejdere.

Data delivery:
@ rll wait © Email me at: | purchasing@comparex.be

e Tryk pa den grgnne Export-knap for
at downloade resultaterne i Excel.

e Hvis du vil modtage resultaterne via e-mail, skal du klikke p% "Email me", skrive e-
mail-adressen og trykke pd Export
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Brugervejledning til EU's kompetenceramme og selvevalueringsredskab

Nar Excel-filerne for operationelle og ikke- - oo |Usage of moni
operationelle medarbejdere er modtaget: information syste

e Gem Excel-filerne.

o Abn hver fil, og kopier resultaterne ved at klikke
pa celle Al og trykke pa CTRL+SHIFT+ & + ¥.

e Indseaet de kopierede data i det respektive
regneark i den delvist automatiske Excel-
skabelon.

e Nar radataene indsaettes i skabelonen, genereres
der to institutionsvurderingsrapporter.

For hver vurderet kompetence praesenteres der i den fgrste analyse det samlede antal
medarbejdere, der er vurderet for den pageeldende kompetence, og deres fordeling
ifglge supervisorens vurdering. Dette giver en klar oversigt over det generelle
udviklingsniveau for alle kompetencer i institutionen. Analysen indeholder imidlertid
ingen oplysninger om medarbejdernes mellemlangsigtede udviklingsmal, som ggr det
mere kompliceret at identificere de mest hensigtsmaessige udviklingstiltag.

Tt Number of employees by supervisor assessed proficiency level
ota

CompetenC|eS assessed Assessed level| Assessed level |Assessed level|Assessed level|Assessed level
employees 1 P B 4
0 0 0 0

ESIF EU/ National legal acts -

MA.0.C39 L
communication

Identification of different stakeholders

MR OET and their information needs

Operational

MA.0.C41 |Management of relevant media

MA.0.C42 |Web communication

Af den anden analyse fremgar det mere udfgrligt, at det gnskede faerdighedsniveau kan
variere afhaengigt af medarbejdernes valg af opgaver og underopgaver. Ved fordelingen
af medarbejdere efter det vurderede faerdighedsniveau® tages der derfor hgjde for det
gnskede faerdighedsniveau for hver medarbejder.

Total Desired level 1 Desired level 2 Desired level 3 Desired level 4

CompetenCIes assessed Number of employees by sypervisor assessed proficiency level

employees [+ [ 2] 3]

MA.O.C41 |Management of relevant media N/A N/A N/A N/A

MA.O0.C42 |Web communication N/A N/A N/A N/A
Knowledge of Engineering relevant

MA.O.C43 O N/A N/A N/A N/A

Audit standards, procedures and
MA.O.C44 reE Gl N/A N/A N/A N/A

I eksemplet i figuren ovenfor er der seks medarbejdere, som forventes at have et gnsket
feerdighedsniveau pad 2 for den operationelle kompetence "MA.0.C43 Viden om
ingenigrvidenskab inden for sektoren". Blandt disse seks er der tre medarbejdere, som
allerede har ndet det mellemlangsigtede udviklingsmal, og tre, som allerede har
overgdet det.

©
c
]
2
©
i
o
Q
o

Aktivitet 3.2: Analyse af resultaterne og prioritering af tiltag

Malet er at udpege de kompetencer, som institutioner har til hensigt at forbedre, og
hvordan, med udgangspunkt i dokumentationen i institutionens vurderingsanalyser.

2 Som ovenfor: fzerdighedsniveauet for medarbejdere pd operationelt plan vurderet af supervisoren og
faerdighedsniveauet for supervisorer vurderes af beslutningstageren.
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For denne aktivitet er aktiv inddragelse af institutionens ledelse af stgrste betydning.
Aktiviteten kreever dybdegdende kendskab til institutionen og livscykluskonteksten for
programmeringen (f.eks. aktuel status, planlagte aktiviteter og udfordringer).

Der findes ingen unik tilgang eller universel metode til prioritering af kompetencer. Det
anbefales, at der udfgres en systematisk analyse af resultaterne for hver kompetence,
hvorefter de kompetencer, der skal videreudvikles, udvaelges.

N&r kompetencerne er udpeget, veelges den mest hensigtsmaessige tilgang til
kompetenceudvikling. Mulighederne omfatter uddannelse, rekruttering, outsourcing
(brug af ekstern ekspertise), robotics process automation, deltagelse i leeringsnetvaerk
og leering fra god praksis, herunder peerlaering.

For at ggre det nemmere at udvalge metoderne og tiltagene til kompetenceudvikling er
der udviklet en metoderamme, som praesenteres i figuren nedenfor:

Feerdighed, Laerings- . . Automatiser
dg;:;:l Rekruttering Outsourcing ing

A
WBL,

prasentationer, -
seminarer

1

Klassevzrelses
undervisning
eller virtuel
undervisning

!

Sidemands-
opleaering, -
coaching osv.

i

Kun, hvis ingen
medarbejder har
kompetencen

i

Anvendes, hvis
nuvzrende niveau
er lavt, og behovet

er patrangende

i

Mest
hensigtsmaessigt til
disse niveauer.
Nuvzerende niveau
er lavt, og behovet
er patrangende.

i
Udvikling af
kompetencer ,
vedrgrende en
bestemt opgave
meget
patrangende.

Ledsaget af
intern leering.

Tilrddes ikke pd
lang sigt for
strategiske -

opgaver.

i

Fastholde/udvikl
e kapacitet til at
fore tilsyn med
outsourcing

i

Begraenset til
specifikke
repetitive

aktiviteter pd

underopgave-
niveau.

Bruges som
alternativ til
outsourcing.

i
Fastholde/udvikl
e kapacitet til at

fore tilsyn med
outsourcing
af
automatiserede
opgaver

Netveerk

God praksis

Udvzelgelse af tiltag Anbefales Overvejes Ikke mest
hensigtsmaessigt

I tillzeg til andre

Metoderammens principper er fglgende:

¢ Uddannelse er den foretrukne mulighed for kompetenceudvikling. Ved valget
af den mest hensigtsmaessige uddannelsesmetode bgr der tages hensyn til det
feerdighedsniveau, der skal opnds. Hgjere feerdighedsniveauer er forbundet med
mere interaktive metoder. Til dette formal benyttes Blooms klassificering af
leeringsresultater som teoretisk reference:

Lazringsmetode

For opndelse af kompetenceniveau 3 og 4

Intervision er en selvhjeelpsmetode, som peers eller kolleger bruger til at hjzelpe
hinanden med at h3ndtere de udfordringer, en person mgder i sit job. En
moderator stdr i nogle tilfelde til rédighed.

En individuel "learning by doing"-tilgang, hvor medarbejderen laerer nye
kompetencer i den saedvanlige arbejdssituation. Medarbejderen modtager
direkte feedback, mens opgaverne udfgres. Den person, som oplaerer
medarbejderen, observerer, instruerer og giver feedback.

Individuel stgtte pd arbejdsstedet vedrgrende tekniske og/eller personlige

arbejdsrelaterede spgrgsmal. Denne stgtte ydes internt (af en leder eller en
anden i organisationen) eller eksternt (ekstern coach).

Intervisionsbaserede
laeringsprogrammer

Sidemandsoplaring

Coaching og
resultatstgtte

Modereret  diskussion
med deltagelse  af
eksperter

Et mgde, hvor medarbejdere har mulighed for at beskrive tekniske udfordringer i
deres job og modtage vejledning, gode rad og Igsninger pa disse udfordringer.
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Laringsmetode

For opndelse af kompetenceniveau 2

(Virtuelle) En gruppe medarbejdere, som gnsker at lsere mere om bestemte kompetencer.
klasseopgaver De kan mgdes fysisk pa ét sted eller mgdes virtuelt.
Gruppeopgaver En gruppe medarbejdere modtager en opgave, som de skal Igse i faellesskab.

Interactive Gamification er processen, hvor design og koncepter fra spil
anvendes pa kurser for at ggre dem mere engagerende for kursisterne.
Kursisterne konkurrerer direkte med en eller flere personer, eller de deltager
hver for sig i en interaktiv oplevelse, hvor de ogsd belgnnes for deres
laeringsresultater.

For opndelse af kompetenceniveau 1

En eksekverbar kursusfil, som kan e-mailes og afvikles saerskilt pd en PC eller
uploades til et specielt konfigureret laeringsstyringssystem. Det giver kursisten

Interactive
Gamification

Webbaseret laering mulighed for at gennemfgre kurset i eget tempo og omfatter tekstindhold,
statiske grafikker, animationer og periodiske interaktioner for at motivere og
repetere.

En interaktiv metode til at engagere en gruppe personer i en drgftelse af et
emne. Dette kan have form af en diskussion, debat, storytelling, spgrgsmal og
svar-session osv.

Engagerende
praesentation

Uddannelsen kan tilretteleegges p@ to mader: dvs. deltagelse i eksisterende kurser eller
tilrettelaeggelse af szerligt tilpassede kurser for institutionen. Den gnskede made vaelges
under hensyntagen til "vaerdi for pengene" baseret pa 1) relevans og 2) omkostninger
(kursister * uddannelsesomkostninger pr. deltager).

e Rekruttering foreslds, nar det aktuelle udviklingsniveau for en kompetence er lavt
sammenlignet med det gnskede, og der er omgdende behov for at udfylde klgften.
Rekruttering bgr primeert overvejes for interne ressourcer med faerdighedsniveau 3
eller 4 eller for at udfylde en specifik kompetenceklagft, som ikke hurtigt kan udfyldes
ved hjeelp af uddannelse.

e Outsourcing, dvs. anvendelse af ekstern ekspertise for at udfylde specifikke
kompetenceklgfter, bgr altid overvejes sammenholdt med en eller flere opgaver eller
underopgaver. For strategiske opgaver kan institutionen overveje outsourcing som
en midlertidig Igsning, indtil de interne kompetencer er tilstraekkeligt udviklet. Det
tilrddes ogsa, at aktiviteter til kompetenceudvikling medtages i omfanget af
outsourcing. For ikkestrategiske opgaver kan outsourcing overvejes som en
langsigtet mulighed, men et minimumsniveau af kompetencer bgr ogsa udvikles
inden for institutionen.

¢ Robotics Process Automation er indfgrelsen af specielt tilpasset software til
udfagrelse af repetitive underopgaver. Under hensyntagen til e-samhgrighedskravene
til elektronisk dataudveksling og underopgavernes karakter kan Robotics Process
Automation anvendes i forbindelse med szerlige aspekter af projektvurdering,
administrativ kontrol, kontrol af stgtteberettigelse og verifikation af betalingskrav.
Der bgr udvikles en usecase for pd forhand at vurdere det konkrete
anvendelsespotentiale, og institutioner bgr derfor ikke benytte denne mulighed for at
udfylde de mest presserende kompetenceklgfter.

o Deltagelse i laeringsnetvaerk: Der findes en raekke lzeringsnetvaerk med tilknytning
til kompetencerne, som er etableret pa europzeisk plan, og som drives af
Kommissionen eller af akademiske institutioner®. Deltagelse bgr overvejes som en
laeringsmulighed, der kan supplere ovennavnte.

e God praksis: Eksempler pa god praksis inden for kompetenceudvikling findes pa GD
REGIOs websted*. Ligesom deltagelse i laeringsnetveerk bgr anvendelse af god

3 http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/studies/pdf/comp_fw/eu_comp_fw_report_en.pdf
4 http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/studies/pdf/comp_fw/eu_comp_fw_annex7_en.pdf
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praksis, herunder gennem peerlaering, overvejes som en supplerende
laeringsmulighed.

Som resultat af denne aktivitet anbefales det, at listen over kompetencer, der skal
forbedres, og den valgte laeringsmetode fgjes til skabelonen for analyse pa
institutionsplan, sa vidt muligt med en tidsplan. Den fremlaegges derefter for en bredere
gruppe interessenter i institutionen som beskrevet i den fglgende aktivitet.

Antal .
vurderede Vurderet V“Tdere V”.rdere Vurderet Udvalgt til Vst il
Kode Kompetence X t niveau t niveau 3 T kompetence-
medar- niveau 1 niveau 4 udvikling -
i P 3 udvikling
bejdere

EU-/nationale
MA.O.C1 retsakter JA Uddannelse
vedrgrende ESIF

3. kvartal
2018

Nationale
strategiske
dokumenter (f.eks.
nationale

MA.O.C2 udviklingsstrategier
, relevante
tematiske og
sektorspecifikke
politikker)

Regler for udgifters
stgtteberettigelse i
EU- og nationale
retsakter,
retningslinjer og
metoder, herunder
anvendelsesomrade
t for stgtte)

MA.0.C3

Aktivitet 2.3: Workshop til drgftelse af resultater.

Denne aktivitet gennemfgres med henblik pa at dele resultaterne af
kompetencevurderingen og planlagte kompetenceudviklingstiltag med en bredere gruppe
interessenter i institutionen og indhente beslutningstagerens godkendelse.

Nationale institutioner for uddannelse i offentlig forvaltning kan deltage i workshoppen
for at hjaelpe med at udpege kursustilbud med relevans for institutionens behov.

Aktivitet 2.4: Udarbejdelse af laerings- og udviklingsplan

Til sidst i vurderingen anbefales institutioner at udarbejde en lzerings- og udviklingsplan,
som afspejler resultaterne af vurderingen og de planlagte kompetenceudviklingstiltag.

Det er god praksis at tilpasse planlaegningen af ressourcer fra budgettet for teknisk
bistand for det operationelle program, der forvaltes/gennemfgres af institutionen til de
aktiviteter, der er medtaget i laerings- og udviklingsplanen. Skabelonen for laerings- og
udviklingsplanen findes i ANNEX 3: LEARNING AND DEVELOPMENT PLAN TEMPLATE og
omfatter:

e selvevalueringens omfang og metodologi
e resultater af kompetencevurderingen pa institutionsplan

o omgdende kompetenceudviklingstiltag: laeringsmetoder og tiltag, der er valgt for at
udfylde kompetenceklgfter, og tidsplanen for gennemfgrelse

e overvejelse af, hvordan redskabet skal anvendes i fremtiden, herunder aspekter
vedrgrende ansvar, procedurer for gennemfgrelse og ressourcekrav

o kegreplan for gennemfgrelse for omgdende tiltag og forberedelse af fremtidig
anvendelse.

I forbindelse med udarbejdelsen af planen kan institutioner ogsd overveje, om
organisationsstrukturen bgr tilpasses, pa grundlag af listen over opgaver og
underopgaver i EU's kompetenceramme. Dette vil muligggre en yderligere afklaring af
fordelingen af roller og ansvar mellem de forskellige organisationsenheder.
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4 SADAN TILPASSES INSTRUMENTERNE

4.1 Tilpasning af EU's kompetenceramme

Hvis en institution vil tilpasse instrumenterne, bgr den fgrst dokumentere alle a&ndringer
i Excel-versionen af EU's kompetenceramme.

Progra g
o) 0
Operational Compete e D e
NEW SUB-TASK
MA.O.C1 ESIF EU/ National legal acts - general 4 4 2 4 2 3 3
National strategic documents (e.g. National
MA.O.C2 Development Strategies, relevant thematic 4 4 2 4 1 3 3
and sectoral policies)
NEW
NEW COMPETENCY PROFICIENCY
LEVEL
ESIF EU/ National legal acts - eligibility of
MA.O.C3 expendlturg (rul'es, gu'ldellnes and 4 P 4 3 3 3
methodologies, including the scope of
support)
Territorial issues, such as ITI, CLLD,
MA.O.CA Sustalnabl.e urban devejlopmen.t, ) 3 2 3 3 2
macro/regional strategies and interregional
cooperation planning

I praksis omfatter tilpasning fglgende trin:

e Hvis en ny opgave tilfgjes: Fgrst beskrives underopgaverne i detaljer, derefter
tilknyttes eksisterende og nye kompetencer samt faerdighedsniveauer for alle
jobroller.

e Hvis en ny underopgave tilfgjes: Fgrst tilknyttes eksisterende og nye kompetencer
samt faerdighedsniveauer for alle jobroller.

e Hvis en ny kompetence tilfgjes: Den bgr tilknyttes eksisterende underopgaver for
medarbejdere pd operationelt plan og ogsa tilknyttes de gvrige jobroller.

e Hvis feerdighedsniveauer skal aendres, kan det ske ved blot at erstatte de
eksisterende med nye.

e Det anbefales 0gs3, at alle sendringer registreres visuelt i filen.
4.2 Tilpasning af selvevalueringsredskabet

4.2.1 Sadan tilfgjes/redigeres opgaver
P3kreevet

e Lederens adgang til selvevalueringsredskabet
e EU's kompetenceramme

Instrukser

1. Log pa Formsite, og tryk pa knappen "Edit" [Rediger] i din institutionelle formular.

2. Placer markgren over feltet Tasks [Opgaver], og tryk pa knappen "Edit" nederst til
venstre.
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3. Under "Edit Choices" [Rediger valg] skal du trykke pa den runde +-knap for at tilfgje
nye opgaver ELLER trykke p& blyantknappen for at redigere navnet pa en opgave.

4. Tryk pa den grgnne knap "Save" [Gem] nederst i vinduet.

Den tilfgjede/redigerede opgave vises i formularen.

Supervisor Supervisor's Email Checkbox Communication q
Name Surname @ ﬁ @
Operational Programme Settings | Default Value Inventory  Rules p
’ 1B Supervision
Name of the Programme Tacke
Group of Job roles * Added task example -
v Ve choices thot users con select from.

2=Enable Text Editor

[Fasks Use "other" field...
Programming Choices [he last answer choice will have a text field next o it.

System set-up, development of procedures and tools .
. . Use "N/A" choice
Project generation, preparation of calls for proposals, proje Edit Choices | Funnel Choices

J Fhe last answer choice will prevent ather selections,

Monitoring on project level (] -

Monitaring on programme level Programming Randomize choices

Svelustion Es o Belection limits:

Financial management on project level system set-up, development of procedures and t in: ] Max: ]
pERCainatace et Prgn e Project generation, preparation of calls for propc Fhe number of choices o user con salsct.

Communication
Monitoring on project level
1B Supervision

- Monitoring on programme level = e
& Edit Copy 1 Delete |I- Multi-Select ‘ The chaices thar users can select fram, =

Programming

Bemaerk: G3 til trin 11, hvis du ikke vil tilfgje underopgaver.

6. Hvis du vil tilfgje en ny liste over underopgaver, skal du i menuen Common Items
[Feelles punkter] til venstre trykke pd og traekke en checkbox til et sted under
overskriften Subtasks [Underopgaver].

7. 1 checkboxvinduet skal du klikke p@ "Edit Choices" [Rediger valg] under Choices
[Valg]. Tryk p@ +-knappen for at tilfgje underopgaver, eller slet teksten "Choice A"
eller "Choice B" ud for navnet pa de yderligere underopgaver.

Copy of Pilot MA_ - Changes v Form Editor Form Settin

. Evaluation
Form Editor Financial management on project level
Financial management on programme level
Communication
~ Common terms
IE Supervision
= Sub-tasks
& Radio Button [=] Dropdown [P a— o -
H =
E Inter-institutional coordination and stakeholder involvement
& checkbox H Preparation q
H
- mrManagemend (=4 EhEE AR =2ss (ex-ante)
H
Long Answer Abc| Short Answwer H Megotiation with the EC
H
H Procurement of goods and services under Technical Assistance
lemaae s - i Definition of the guiding principles far selection of aperations
System set-up, development of procedures and tools *
Development of the description of management and control syster
b | iyl ol = T, 1ot
o . . [} " "
8. Nar alle underopgaver er blevet tilfgjet, skal du trykke pa den grgnne "Save"-knap
nederst.

9. Placer markgren over tekstfeltet Added [Tilfgjet], og tryk pa knappen "Edit".

10. Tryk pa "Rules" [Regler] i den gverste linje. P8 de nederste rullelister vaelges "Tasks"
"is" og "Added task example" [Opgaver - Er - Tilfgjet opgaveeksempel] (p& denne
made fastleegger du en

Add Choices | Edit Choices | Funnel Choices
Checkbox _ - COMOTCATo
)
@ IB Supervision
R |Add\tiona\ sub task 1 ‘ ul
Settings | DefaultValue Inventory  Calculati Sub-tasks
| Additional sub task 2| ‘ Rdded task example
Added task example] ® ©
Subtask 1
Sub task 2
2=Enable Text Editor Z Edt D Copy [ Delete ‘:E Multi-Select ‘
Tnter-institutional coordination and stakenolder involvement
Choices The choices thar users can select from. Checkbox
N B Use "other" field...
Add Choices | Edit Choices | Funnel Choices The last answer choice will hove a text field next o it. Settings  DefauitValue  Inventory | Rl | Calculatons
® Use "N/A" choice Display Rules
‘ Choice A ‘ The last answer choice will prevent other selections. - <o o es o e
Randomize choices
‘ Choice 8 ‘ Added task example
®6e Selection limits: P |
show v hisitemwhen any v | ofits criteria match:
Mm‘| |Max:‘ |
The number of choices o user con sele Tasks 8 | & v Aded tack example @0
Cancel




11.

12.

regel om, at dette felt kun vises, nar "Added task example" valges i menuen Tasks).

For at knytte kompetencer til de nye underopgaver skal du fastleegge reglerne for
hver kompetence. For at ggre det skal du rulle til side 3, placere markgren over de
kompetencer, du vil fgje til de nye opgaver og underopgaver, og derefter klikke pa
knappen "Edit".

Tryk pa "Rules" i den gverste linje. Tilfgj en ny regel ved at trykke pa den grgnne +-
knap og veelge den relevante regel (i vores eksempel vises MA.O.C5, nar "Added task

Dropdown $¥ Change Type... @Hel
Operational Cc

Settings  DefaultValue Inventory | Rules | Calculations
Proficiency scales
N.A. - Not Display Rules
Applicable
Level 0 - No Mo knowledge of the competency.

knowledge  No ability to apply the knowledge

Level 1 - Basic knowledge of the competency (e.

MA.O.C1 - ESIF EW/ . i
" National legal acts - General MA.0.C5 - State Aid

The competency is not applicable to the

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. @ Help.

MA.OQ.C2 - National strategic documents

(e.g. National Development Strategies, show v | thisitemwhen| ANY v | ofits criteria match:
relevant thematic and sectoral policies)

MA.0.C3 - ESIF EU/National legal acts

Programming T |is v| | Preparation of the Programme v | () (O
MA.0.C4 - Territorial issues,
such as ITI, CLLD, Sustainable
urban development, macro/ OR
regional strategies and
interregional cooperation planning

Addes task example v |is v| | subtask1 T ®HE
MA.O.C5 - State Aid

OR

| Edit [0 Copy Tl Delete |:E Multi-Select ‘ige

13.

14.

15.

16.

17.

example" er "subtask 1")

Gentag processen for alle relevante kompetencer i afsnittet "Self-assessment"
[Selvevaluering].

For at tilfgje supervisorvurderingen skal du rulle ned til selvevalueringsafsnittet og
gentage den samme proces for de kompetencer, du valgte i det foregaende trin.

For at angive det gnskede niveau for hver kompetence skal du rulle til resultatsiden
(9) og veelge det relevante gnskede niveau for hver kompetence. Eksempel: Hvis
underopgave 1 kraever feerdighedsniveau 3 for MA.O.C5 - Statsstgtte, skal du
placere markgren over det relevante felt og trykke p& knappen "Edit".

0
Territorial issues, such as
ITI, CLLD, Sustainable N N
MA.O.C0D4 e [pipe:1323] [pipe:213] 1
macro/regional
0
| Edit [ Copy Tl Delete |=2 Multi-Select

I den gverste linje skal du klikke p@ "Rules", tilfgje en ny regel ved at valge de
relevante muligheder i rullemenuerne og trykke pa "Save"-knappen.

Gentag denne proces for hver af de tilfgjede kompetencer og deres relevante
gnskede niveauer.

Settings Rules

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. @& Help.
MA.O.COS5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 3
show w | this item when | aANY + | of its criteria match:

Programming - is - Preparation of the Programme v | & (=)

OR

Addes task example - is - Sub task 2 v | @S




Bemaerk: Hvis du vil redigere en opgave/underopgave, skal du huske, at hver af disse er
"tilknyttet" et bestemt seet kompetencer i GD REGIOs Excelark for kompetencerammen. Hvis du vil
tilpasse den redigerede opgave til de nye krav, skal du ogsa andre de tilknyttede kompetencer.

4.2.2 Sadan a&ndres de gnskede ferdighedsniveauer

Det fglgende eksempel omhandler en medarbejder, som udfgrer underopgaven
"Forberedelse af programmet" (under programmeringsopgave), og som har gnsket
feerdighedsniveau 3 for kompetencen MA.O.C5 - Statsstgtte. Hvis du beslutter, at
feerdighedsniveauet for denne kompetence skal veere 2 og ikke 3, skal du fglge
instrukserne nedenfor for at foretage de ngdvendige sendringer.

Pdkraevet

1. Lederens adgang til institutionens Formsite-page
2. EU's kompetenceramme

Instrukser

1. Log pa Formsite, og tryk pd knappen "Edit" [Rediger] i din institutionelle formular.

2. Rul ned til resultatsiden (side 9), og placer markgren over feltet for MA.O.C5 @nsket
niveau 3, og tryk pa knappen "Edit".

Tryk pa "Rules" i den gverste linje.

4. Find den regel, du vil endre, og klik p% knappen "-" for at fjerne den. Tryk derefter
pa den grgnne "Save"-knap nederst.

5. For at knytte MA.0.C5 @nsket niveau 2 til den pagaeldende underopgave, skal du
placere markgren over feltet MA.O.C5 @nsket niveau 2 og klikke p& knappen "Edit".

MA.O.CODS5 State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] 3
0
Edit Copy [l Delete | Multi-Select
MA.O.COS5 State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] 2
Calculation © Helpy
Settings Rules
Display Rules
Conditionally show or hide this iterm. Use the Rules page to configure Rules Tor all iterms at once. @& Help.
MA.O.COS5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 3
showw - this item when A v of its criteria match:
Programming - is - Preparation of the Programime « [OW)
OR
Project generation. preparation of . » is - Preparation of proposals for s« [N ]
OR

6. Tryk pa "Rules" i den gverste linje, og klik derefter pa "+" ud for en regel for at tilfgje

den pagaeldende regel.
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7. Indsaet den nye regel ved at veelge de

(eksemplet er "Programmering" "Forberedelse

relevante muligheder i rullemenuen
af program"), og tryk pa Gem.

MAO.COS State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] =
o]
MA L O.COS State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] 2
0
Edit Copy [l Delete | @5 Multi-Select
Calculation © Help
Settings Rules
Display Rules
Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all iterms at once. @& Help.
MA.O.CO5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 2
show w | this item when | aANY » | of its criteria match:
Project generation, preparation of « v is - Supporting applicants in relatic v | @ &
OR
Programming - is - Preparation of the Programme v | (&) (=
4.2.3 Tilfgjelse af kompetencer
Pdkreevet
1. Lederens adgang til institutionens Formsite-page
2. EU's kompetenceramme
Instrukser
3. Fgj den pdgeeldende kompetence til EU's kompetenceramme,
1. og angiv de gnskede niveauer for de relevante opgaver.
& B [ u} E F [ H | J
1
Operationa
) ) Nete -
Knowledge of Engineering relevant for the
45 MA.O.C43 sector
Audit standards, procedures and
46 M#.0.Cas methodologies
47 I M&.0.C45 Added new competncy 1 3 2 4 4|

2. Log pa Formsite, og tryk pd knappen "Edit" [Rediger] i din institutionelle formular.
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3. Rul ned til selvevalueringssiderne (operationelt/ledelse/fagligt), placer markgren over
den sidste kompetence i den pageeldende kategori, og klik pd knappen "Copy"
[Kopier].

4. Placer markgren over den kopierede kompetence, og klik p& knappen "Edit".

Rediger navnet p& kompetencen, sa der oprettes en ny (hgjre billede)

Dropdown
v MA.0.C42 - Web communication
, MA.0.C43 - relevant engineering knowledge Settings | DefaultValue Inventory Rules
, | MA.0.C44 Audit standards * MA.0.C45 New added competncy]

2 Edt DCopy 1 Delete ‘:E Muli-Select "“““'"Y""'ass“s"‘e"‘*

seriextfors 2= Fnable Text Editor
o MA.0.C44 Audit standards *
Choices
y MA.0.C44 Audit standards *
Add Choices | Edit Choices  Funnel Choices
ZEdt O Copy i Delete | 3 Muti-Select [tion for your assessment ‘ .
Insert text here 1
4. Tryk pa "Rules" i den gverste linje, og brug "-" og "+" til at tilfgje/fjerne
underopgaver for den nye kompetence (i henhold til dine tilfgjede veerdier i EU's
kompetenceramme).
Dropdown ¥ Change Type... @ Help

Settings Default Value Inventory Rules Calculations

Display Rules
Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. @ Help.

MA.O.C44 Audit standards

| show w | this item wher'|| ANY T | of its criteria match:
| Monitoring on project level v | | is - | | Technical monitoring and on tt « | (OS]
OR
| Monitoring on project level v | | is A | | Finding and reporting irregular = | (OS]
OR
| Evaluation v | | is '| | Carrying out evaluation '| (OS]
Np

6. Klik pa den grgnne knap "Save".

7. Placer markgren over den netop tilfgjede kompetence, og klik p& knappen "Copy".
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8. Tryk pd, traek og indsaet den kopierede kompetence i det tilsvarende afsnit for
supervisorvurdering (to sider leengere nede).

below
:i;?li;:t;: The competency is not applicable to the job role.
Level 0 - Ne Mo knowledge of the competency.
MA.0.C43 - relevant engineering knowledge knowledge  No ability to apply the knowledge
¥ Level 1 - Basic knowledge of the competency (e.9. general co|
Awareness Basic ability t§ apply knofledge to daily tasks (e.g. i
understand afd interpretflocumentation and situati
T * Level 2 - Good workinglknowledgdlof the competency.
v MA.0.C44 Audit standards Trained Ability to applff knowleddl to daily tasks (e.g. identify
prepare relevfnt decumegtation).
Level 3 - In depth knovfledge of thj competency.
- Intermediate ExtensiMRanility to apply knogfedge in daily tasks (e
¥ MA.0.C45 New added competncy approach®g select the rightgfourse of action in a br
Level 4 - Extensive exXiye e and skills with regards {|
i tion for your asse Expert Ability to highMght the {¢f5)advantages of each of thq
hd Y 2 | whilst linking thgn to jie bigger picture.
& Edit Cﬂp}' m Delete an Multi-Select Ability to provide Wilgfed advice and to support the g
argumeny= when ro¥nandinn #n intarmal.and external
Ingert text here Viewed | MA.0.C45 New apable of
........... the comy i ————
MA.0.C1-Ef
National lenal arfs - General 21—
Dropdowwin FE Change Type... & Helg
Settings Default value INnventory Rules Calculations

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all iterms at once. & Help.

MAO.Caa Audit standards

| show - this iterm when ARY | of its criteria match:
| Monitoring on project level - | | is - | | Technical monitoring and on ©f - | [ONS]
OR
[ monitoring on project 1evel || s | | Finding and reporting irregular ~ | @& &
OR
| Ewvaluation - | | is - | | Carrying out evaluation - | = &=
Fat=]

9. For at angive det gnskede niveau for den netop tilfgjede kompetence skal du rulle til
den kategori, der er relevant for kompetencen i resultatafsnittet
(operationelle/ledelse/faglige), s 9-10).

10. Placer markgren over det sidste resultatfelt pa siden, og tryk pd knappen "Copy".
11. Placer markgren over det kopierede resultatfelt, og tryk pa knappen "Edit".

12. Rediger detaljerne for kompetencen, herunder det gnskede feerdighedsniveau, for at
afspejle den nye kompetence.

13.Tryk pd "Rules" i den gverste linje, og klik derefter pd "+" ud for en regel for at tilfgje
den pagzldende regel.

Knowledge of
MA.O.CA3 Engineering relevant for [pipe:1362] [pipe:252] 2
the sector

Audit standards,
MA.O.C44 procedures and [pipe:1363] [pipe:1066] 3
methodologies

Lo]
Z# Edit Copy [l Delete | @8 Multi-Select
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14.Tryk pd8 "Rules" i den gverste linje, og brug "-"og "+" til at tilfgje/fjerne

underopgaver for den nye kompetence (i henhold til dine tilfgjede vaerdier i EU's
kompetenceramme).

Bemaerk: Hvis du veelger at redigere et eksisterende kompetencenavn, skal du huske at

Audit standards,
MLALO.C A4 procedures and [pipe:1363]

[pipe:1066] <
methodolagies

Audit standards,

MALO.CAa4 procedures and Ipipe:1263] [pipe:1066] 2
methodologies

o

#~ Edit [ Copy 1l Delete |=2 multi-Select |

tilpasse de tilknyttede gnskede faerdighedsniveauer i resultatafsnittet tilsvarende.

Calculation [

Settings Rules

Font Sizes ~ Font Family - B 7 U A -~ A v~ &£ M
[}

T <>

Newly added

MA.O.C45 competency| [pipe:1363] [pipe:106&66] 3

—

table » tbody » tr » td » p

H X EH B B=E FE =H =
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Brugervejledning til EU's kompetenceramme og selvevalueringsredskab

BILAG 1: EU'S KOMPETENCERAMME
Se saerskilte filer.
1a Kompetenceramme for koordinerende organ
1b Kompetenceramme for forvaltningsmyndighed og bemyndiget organ
1c Kompetenceramme for faelles sekretariat
1d Kompetenceramme for attesteringsmyndighed

le Kompetenceramme for revisionsmyndighed
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Brugervejledning til EU's kompetenceramme og selvevalueringsredskab

BILAG 2: SKABELON FOR ARBEJDSPLANER

Status
for:

Fase 1:
Oprettelse

F o Maned 1 | Maned 2 \
ase pgaver Uge 1 Uge 2 Uge 3 Uge 4 Uge 1 Uge 2 Uge 3 Uge 4

Aktivitet 1.1: Udpegelse af
gennemfgrelsesteam

Maned 3 \

Uge 1 Uge 2 Uge 3 Uge 4

Aktivitet 1.2: Uddannelse af
gennemfgrelsesteam

Aktivitet 1.3: Definition af
medarbejderinddragelse og mulige
tilpasninger

Aktivitet 1.4: Forberedelse af
materialer og skabeloner

Aktivitet 1.5 Fastleeggelse af
arbejdsplanen

Fase 2:
Selvevaluering

Aktivitet 2.1: Uddannelse og
kommunikation

Aktivitet 2.2: Indledning af
kompetencevurderingen

Aktivitet 2.3: Medarbejdernes
selvevaluering

Aktivitet 2.4: Supervisorens vurdering
af medarbejdere

Aktivitet 2.5: Resultater af
vurderingen og samtalemgde

Aktivitet 2.6: Generering af
individuelle vurderingsrapporter

Fase 3:
Analyse og
udarbejdelse
af laerings- og
udviklingsplan

Aktivitet 3.1: Udarbejdelse af analyser
pa institutionsplan

Aktivitet 3.2: Analyse af resultaterne
og prioritering af tiltag

Aktivitet 3.3: Workshop til draftelse af
resultater.

Aktivitet 3.4: Udarbejdelse af lzerings-
og udviklingsplan
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BILAG 3: SKABELON FOR LARINGS- OG UDVIKLINGSPLAN

Se seerskilt fil.
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BILAG 4: SKABELONER FOR ANALYSE PA INSTITUTIONSPLAN

Se seerskilte filer.
la Analyseskabelon for koordinerende organ
1b Analyseskabelon for forvaltningsmyndighed og bemyndiget organ
1c Analyseskabelon for feelles sekretariat
1d Analyseskabelon for attesteringsmyndighed

1le Analyseskabelon for revisionsmyndighed
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