Anvandarguide
Kompetens

For kompetensadministratorer & systemadministratorer
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1 Inledning
1.1 Malgrupp

Den héar guiden riktar sig till kompetensadministratorer och systemadministratorer.

1.2 Mal och syfte

Malet ar att kompetens- och systemadministratorer ska forstd mojligheterna med
kompetensskattningsmodulen och hur de jobbar med detta i Netcompetence Talent Portal.

2 Processbeskrivning

Definiera
kravprofiler

Definiera

Definiera roller
kompetenser

Koppla kompetens

Kompetensanalys Kompetensskattning till 15rande

3 Definiera roller

For att medarbetare ska kunna skatta sig mot kompetenser maste kompetenserna vara kopplade
mot roller. Nar medarbetaren gar in pa sin kompetenssida kommer rollen att visas dar med de
kompetenser som ar kopplade till rollen.

(Det gar att koppla kompetenser till andra grupper an roller, sa som befattning eller geografisk
tillhorighet. | denna guide kommer vi dock att anvanda roll som exempel fér koppling och skattning
av kompetenser.)

s:mployer



3.1 Lagg till ny roll
Om portalen inte fods med roller via anvandarimporten maste detta goras manuellt. For att lagga
till nya roller gar du till Administratér > Anvandargrupper.

| rullgardinslisten valjer du Roll.

Har hanterar du anvandargrupper. Valj vilken grupptyp du vill arbeta med i listrutan.

‘ _] Skapa | Redigera Lagg til T Radera| & __,‘ Redigera anvandare Behdorighet QAndringslogg

Behdrighetsgrupp ~|| Borar med |- Sok

Behorighetsgrupp

Qrganisationstilhérighet
Rol

Larare
Medarbetare

- Maladministrator
Samtalsadministrator

- Successionsadministratér

Systemadministrator

Klicka pa Skapa. Skriv in rollen och eventuellt beskrivning. Denna beskrivning kommer att synas
for rollen pa kompetenssidan for den person som har rollen. Har passar det alltsa bra att skriva
in rollbeskrivningen.

Namn * Projektled. ..

Beskrivning

Losenord for
sjélvregistrering

Spara Avbryt
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Har hanterar du anvandargrupper. Valj vilken grupptyp du vill arbeta med i listrutan.

_] Skapa || Redigera Lagg il T Radera | % «7 Redigera anvandare Behorighet Q\Andringslogg

Roll ~ | Borjar med |~ Sok

Kontorschef
Landschef
Produktspecialist
Senior projektledare
VD

3.2 Radera roll

Du raderar en roll genom att markera rollen och sedan klicka pa knappen radera. Raderar du en
roll kommer eventuella kopplingar mot kompetenser och anvandare att férsvinna. Dock kommer
medarbetares eventuella skattningar pa kompetenser inte att forsvinna.

4 Definiera kompetenser

For att skapa och administrera kompetenser, ga till Administratér > Kompetenser.

4.1 Lagg till kompetensomrade
Ett Kompetensomrade ar en gruppering av kompetenser som ar unika for det kompetensomradet.

(Observera att det varken gar att skatta sig mot ett kompetensomrade eller att ta fram resultat for
ett kompetensomrade.)

For att lagga till ett kompetensomrdde klickar du pa knappen Lagg till.

Skriv sedan in namnet pa kompetensomradet och klicka i rutan for att detta ar ett
Kompetensomrade. Ingar detta kompetensomrade i sin tur i ett annat kompetensomrade sa valjer
du detta under Ingar i kompetensomradet.

Du kan adven skriva in en beskrivning for kompetensomradet.
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Lagg till kompetens

Namn * Bolagskunskap

Ange kompetens eller kompetensomrade

Svenska

Lamna tomt om du vill anvénda standardtexterna

Kompetensomrade
Valj detta alternativ om detta ar en gruppering av
kompetenser.

Ingar i omradet ~

Val] omrade som denna kompetens ingdr i LAmna tomt om
det dr en huvudkompetens/omrade

Beskrivning

Svenska

Behaover bara anges om du valt att oversatta namnet

& -

4.2 Lagg till kompetens

Pa samma satt kan du ocksa lagga till kompetenser.

Fyll i namnet pa kompetensen och om kompetensen ska ingd i ett kompetensomrade véljer du det i

rullgardinslisten.
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Lagg till kompetens

Ambassadér

Ange kompetens eller kompetensomrade

Svenska

Lamna tomt om du vill anvanda standardtexterna.

Kompetensomrade 0

Valj detta alternativ om detta ar en gruppering av
kompetenser.

Ingar i omradet

Bolagskunskap

Beskrivning Forsaning
Ledarskap
Projektledning
Ovrigt

Beskrivningen av kompetenser fortydligar for chef och medarbetare vad som menas med

kompetensen. Denna beskrivning kommer att synas nar muspekaren férs éver kompetensen pa sidan

for medarbetarens skattning av kompetenser.

Lagg till kompetens

Ambassaddr

Ange kompetens eller kompetensomrade

Svenska
Lamna tomt om du vill anvénda standardtexterna.
Kompetensomrade U

Vilj detta alternativ om detta ar en gruppering av
kompetenser.

Ingér i omréadet Bolagskunskap =

Vélj omrade som denna kompetens ingar i. L&mna tomt om
det &r en huvudkompetensfomrade

Beskrivning
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Nivabeskrivningar — Dessa ar till for att fortydliga vad varje kompetensniva innebar. Dessa kommer
att synas nar muspekaren fors 6ver nivaerna for varje kompetens pa sidan for medarbetarens
skattning av kompetenser. Det finns fordefinierade nivabeskrivningar i portalen. Dessa ligger som
grund for alla kompetenser som satts upp. Det gar att dndra dessa. Vand dig till Netcompetence for
att fa hjalp att dndra vad dessa ska vara som standard.

I tillagg till detta kan varje individuell kompetens istillet ha egna nivabeskrivningar. For att kunna
fylla i dessa klickar du pa Anpassade nivabeskrivningar. Sedan kan du dndra varje nivas beskrivning.

Anpassade O
nivébeskrivningar Kryssa i detta alternativ om du vill ange specifika beskrivningar

for de olika nivaerna

Niva 1 Har viss kompetens, arbetar inte
sjalvsténdigt. Arbetar med enklare uppgifter.
Behdver stéd och ledning och ber ofta om
rad och hjslp. Ar beroende av andra.

Svenska
Niva 2 Har grundldggande kompetens, arbetar ~
sjalvstandigt med ansvar for enklare
uppgifter. Behéver stéd och ber om rad och
hjalp vid svara uppgifter. Ar delvis beroende.
Svenska

Sprak - Kompetensens namn och beskrivningar ska vara pa det sprak som ar standardsprak. Namn
och beskrivningar pa andra sprak kan anges genom att logga in i portalen med det sprak du vill lagga
till. Falt for det spraket visas da. Om du anger namn for kompetensen pa ett annat sprak maste du
dven fylla i beskrivningarna pa det spraket. Om svenska ar standardsprak behdver du inte fylla i de
falt dar det star Svenska.

Du kan radera kompetenser genom att klicka pa namnet (fran sidan Administrera kompetenser) och
sedan klicka pa Radera.

Observera!
Nar du tar bort en kompetens kommer alla tidigare kopplingar till denna adven att férsvinna. T.ex.
Rollkrav och sjalvskattningar.
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4.2.1 Andra antal niver i kompetens

| en standardkonfiguration kan en kompetens ha allt fran 1 till 4 nivaer, dar varje niva kan ha en unik
beskrivningstext. Genom att radera beskrivningstexterna sa kan en kompetens fa farre nivaer (radera
beskrivningen av niva 4 sa far kompetensen endast 3 nivaer). Standarden pa max 4 kan dndras under
systeminstallningar och satts upp av Netcompetence.

4.3 Andra ordning pa kompetenser
Kompetenserna sorteras per automatik i alfabetisk ordning uppifran och ner. (Bade i
administrativa vyn och i vyn for medarbetare och chefer.)

Du kan aven vélja ordning pa dessa sjalv genom att valja Egen ordning. Da far du mojlighet att
flytta kompetenser och kompetensomraden upp och ner genom att anvanda de pilar som dyker
upp om du fér muspekaren dver raden med kompetensen.

Kompetenser
Har definieras organisationens alla kompetenser. Dessa kan struktureras i flera nivéer, eller enklare, bara i en platt lista.
Sok Egen ordning v || & Excel
Kompetens Niva 1 Niva 2 Niva 3 Niva 4
=| edarskap m
Teamutveckling Har viss kompetens, ... Har grundlaggande k... Har utvecklad kompe... Har framstaende ko... 1t +
Arbetsgivaransvar Basic understanding  Work Experience Experts in the field
= Bolagskunskap
Ambassador Har viss kompetens, ... Har grundidggande k... Har utvecklad kompe... Har framstéende ko...
Produki- och fakiakunskap Har viss kompetens, ... Har grundlaggande k... Har utvecklad kompe... Har framstaende ko...
+ Projektledning
= Farsaljning
& Ovrigt
Korkort B BE BED BEDF

5 Definiera kravprofiler

5.1 Ange kompetenskrav for roll

Pa sidan Kravprofiler anger du vilka kompetenser som ska kopplas till olika roller. Vilj en eller flera
roller med knappen Valj grupper for kompetenskrav. (valj flera liknande roller for att enklare kunna
jamfora dessa mot varandra). Du kan valja att jobba med max 3 roller at gangen.

Klicka sedan i ratt niva av kompetens pa de kompetenser som rollen ska ha.
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Definiera kompetenskrav fér roller =+ Lgg till ny kot
Har kopplar du kompetenser till roller. Valj vilka roller du vill arbeta med i listrutorna, och fyll sedan i vilken niva av kompetens som
forvantas av den rollen
= Bolagskunskap
Ambassador [ ] [ ] ] [ [ ][]
Produkt- och faktakunskap [ T[1]] (]} [ [[]]
= FoOrsaljning
Dokumentation och plan (] ] [ 1] ] [ [[]]
kompetens 1
i . - i

Viljer du t.ex. niva 2 sa ar detta kravet for den rollen. Alla som innehar rollen och inte uppnatt niva 2
far da ett kompetensgap markerat.

Ambassaddr

SMSBIEGEIONE Har grundlaggande kompetens, arbetar sjalvstandigt med ansvar for enklare uppgifter. Behover stod och ber

om rad och hjalp vid svéra uppgifter. Ar delvis beroende

x<0n

5.2 Koppla kompetens utan krav till roll

Du kan dven koppla kompetensen sa att den dyker upp for att medarbetarens ska skattas mot denna,
men det finns inte nagon 6nskad niva/kravniva.

For att gora detta klickar du enbart pa symbolen med en haftnal.

Koppla kompetens utan krav

x A

5.2.1 Ta bort kompetenskrav
For muspekaren éver kompetensens skattningsboxar och klicka pa det svarta krysset.
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6 Koppla kompetens till larande

For att aktivt kunna jobba med att hoja en kompetens kan medarbetare och chefer satta upp
aktiviteter som ska genomforas for att hoja en specifik kompetens. Aktiviteterna kan vara helt valfria
eller sa kan de vara en utbildningsaktivitet fran kurskatalogen.

6.1 For sokning i kurskatalogen

Nar medarbetare gar in i sin kurskatalog finns det dven majlighet att soka pa aktiviteter for att fylla
eventuella gap. For att kunna ge forslag pa aktiviteter kopplar administrator specifika aktiviteter mot
specifika kompetenser och nivaer via administrativa kurskatalogen. Detta goér du genom att ga in pa
den aktivitet som du vill féresla och dar klicka pa fliken Kompetens.

Altiviteter = Redigera: Valkommen till Fdretaget AB (ID:238)

i) ‘ Bz & & | i 4 ‘ 3 | Beskrivning Deltagare Ep
B vonn i oo o R
g Valkommen til Foretaget AB Har ser du alla installningar for aktiviteten. Glam int

v Innehall

Kompetens

Har anger du vilka kompetenser som den har kursen bidrar till att hoja

Har utvecklad kompetens och arbetar helt och hallet sjalvstandigt med ansvar for tildelade uppaifler. Ar

B Bolagskunskap oberoende.

Ambassador

Produki- och faktakunskap
Projektledning
Forsaljning
B |edarskap

2 Qvrigt

6.2 For automatisk hdjning av kompetens

Klickar du pa Auto kommer kompetensen automatiskt att hojas till angiven niva om medarbetaren
genomfor aktiviteten.

7 Kompetensskattning

Nar roller, kompetenser och kravprofiler ar definierade, gar det fa ut kompetens- och gapanalys pa
bade individ- och gruppniva genom att varje individ skattas. Detta kan goras pa olika satt beroende
pa vilken behoérighetsnivda medarbetare har till att skatta sin kompetens. Dessa nivaer beskrivs nedan.
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7.1 Lasbehorighet till sin kompetens

Detta ar den mest begransade behérigheten medarbetare kan ha till sin kompetens. Det innebar
att medarbetare enbart kan se sin kompetenssida utan att kunna skatta sig sjalv. Istallet ar det

chefen som helt och hallet skattar medarbetaren.

= Roll: Produktspecialist

roluppyinad: (N t:l

Kompetens Min niva

= Bolagskunskap

Ambassaddr [ [ ]] P

Produkt- och faktakunskap [ | RN ] -
= Férsaljning

Produkt- och behovs-analys [ | | -

Dokumentation och plan B -

7.2 Behorighet att ge forslag pa kompetenshdjningar

Det har ar mellannivan av behorighet som medarbetare kan ha till sin kompetenssida. Den
innebar att medarbetare kan ge forslag pa skattning men det ar chefen som sedan satter de

slutliga kompetensnivaerna for medarbetaren.

Medarbetaren foreslar niva.

= Roll: Produktspecialist

Rolluppfylinad [ | U

Kompetens Min niva

& Bolagskunskap

Ambassador .I.. -

Produkt- och faktakunskap [ | Wi | .
Férslag av Tomas

Pa team kompetens sidan ser chefen om en medarbetare har foreslagit en ny niva pa en eller

flera kompetenser.
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Mina medarbetares kompetens

Pé den har sidan ser du dina medarbetare, deras respektive roller och uppfylinad av kompetenskraven for rollen. Har kan du jamfora olika
medarbetares kompetenser och du kan fa en averblick over hela teamets kompetensfordelning

Grupp Maimé v Roll Ala v
Medarbetare Grupp Roll Rolluppfylinad
GL Tomas Andersson Malma Roll: Projektledare [ |
Roll: Produktspecialist _

Véntar godkénnande

1 nya forslag

P4 sidan for en medarbetares kompetenser ser chefen de nya férslagen och kan godkanna

eller avsla dem.

= Roll: Produktspecialist

Rolluppfylinad:

Kompetens Min niva
& Bolagskunskap
Ambassador [ [ ] ]
Produkt- och faktakunskap BE |
Foérslag av Tomas ap vx

7.3 Fri kompetensskattning (rekommenderat)

Med konfigureringen att medarbetare och chefer kan fritt skatta medarbetaren, tillats andringar av
kompetensniva fran bade medarbetaren sjalv och medarbetarens chef, utan att nagon andring

behover godkdnnas. Den senaste skattningen ar det som géller.
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= Roll: Produktspecialist

Rolluppfylinad: [ ]

Kompetens
B Bolagskunskap

Ambassaddr
Produkt- och faktakunskap

B Férsaljning

Produkt- och behovs-analys

Dokumentation och plan

Min niva

8 Kompetensanalys och uppfoéljning

8.1 Medarbetares rolluppfyllnad

Det finns en stapel pd medarbetarens kompetenssida. Dessa aterfinns aven for chefer pa team

kompetenssidan for varje medarbetare. Procentenheten motsvarar hur stor del av

forvantan/kraven som en medarbetare uppfyller. En 100% uppfylinad innebar att medarbetaren
uppnar eller overstiger alla krav-/férvantansnivaer pa de kompetenser som ar kopplade till

rollen.

Rolluppfylinad:

= Roll: Produkts
]

8.2 Medarbetare jamfor sin kompetens mot andra roller

Det finns en majlighet att skatta medarbetaren mot roller denna inte har eller kompetenser som
inte ar kopplade mot de roller medarbetaren har. For medarbetare dyker detta da upp langst ner
pa kompetenssidan. For att en roll ska synas har maste den som gor skattningen ha behérighet

till rollen och rollen maste ha kompetenser kopplad till sig.

Dessa skattningar syns inte i grupprapporter, utan ar mer till for att medarbetare och chef
exempelvis ska kunna se hur medarbetaren befinner sig i forhallande till andra roller.
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Hér kan du se hur din kompetens matchar andra roller

V] E|

Roll

Kontorschef

Landschef

8.3 Cheflagger till framtida roll
Chef kan ocksa lagga till en framtida roll for en medarbetare och dven valja om medarbetaren
ska se denna pa sin kompetenssida eller om enbart chefen ska se detta.

S J Profil Aktiviteter Kurskatalog Mal Kompetenser Samtal Studieplan Rapporter

Min kompetensprofil

Pa den har sidan ser du din
roller, for att se hur din komp Ny framtida roll

Kontorschef v

2 Roll: Produkts

Rolluppfylinad: ' Redo for rollen 2021 |~ februari =

Visa pa medarbetarens kompetenssida
Kryssa i det har alternativet om du vill att den framtida rollen visas som framtida roll pa medarbetarens

kompetenssida

8.4 Medarbetare lagger till aktiviteter for att hdja kompetens

For att aktivt kunna jobba med att héja en kompetens kan medarbetare och chefer satta upp
aktiviteter som ska genomfdras for att hdja en specifik kompetens. Aktiviteterna kan vara helt valfria
eller sa kan de vara en utbildningsaktivitet fran kurskatalogen.

Kompetens Min niva

= Bolagskunskap

Ambassadér [ [ ] ">
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Lagg till aktivitet

Stk efter aktivitetet eller 1agg till en ny

Beskrivning

Forfallodag
B4 Paminnelse 2 | Dagar fore forfallodatum

Ej startat ~

e -

8.5 Medarbetare sdker kurser som tapper igen kompetensgap
Om medarbetaren vill hitta kurser som fyller deras kompetensgap kan dom goéra det i
kurskatalogen genom att klicka i filtret "Kompetens”. Da visas alla kurser som ar kopplade till
kompetenser som medarbetaren saknar i forhallande till kraven pa sin roll.

Sok efter kurser Q sok iSlista & Kalender

Filtrera Hittade 1 kurser Namn

Amnesomrade Projektledning

Projektledning Bedomning: Amnesomrade: Projektiedning Larandeform: Utbildningsprogram Kompetens: Motesteknik , B8
Projektadministration , 8888 Projektiedning ojektplanering B@@8 Sprak: Svenska

Larandeform

Utbildningsprogram

Kompetens
Kurser som fyller mitt
kompetens-gap
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