Sadan bruger du
opgavekompasset

Kortlaeg de administrative opgaver ved at svare pa sporgsmalene i skemaet.
Der er ét skema for hver aktargruppe.

Fokuser pa konkrete opgaver frem for stillingskategorier eller administrative funktioner,
som typisk indeholder mange forskellige opgaver. Husk ogsa de administrative opgaver,
som det sundhedsfaglige personale lgser.

Vaer gerne flere der kortlaagger sammen. Sgrqg for at der bade er nogen, der kender til
lasningen af de administrative opgaver, fx de administrative medarbejdere, og nogen, der
kan bidrage med nye og andre vinkler, fx en sundhedsfaglig kollega og en leder.

| vil sandsynligvis kunne opliste mange administrative opgaver inden for hver aktargruppe
0g opgavetype. Start evt. med at brainstorme over alle de opgaver, som | kan komme

i tanker om inden for en opgavetype. Skriv alle opgaverne op og udfyld derefter skemaet
ved at besvare alle spgrgsmadlene for hver opgave.

| KAN BRUGE VARKTOJET PA FORSKELLIGE MADER:

1. Start med én opgavetype og gennemga alle aktergrupperne for dette omrade
2. Start med én aktorgruppe og gennemga den for hver af de tre opgavetyper

Hvis der er aktarer eller opgavetyper, som | arbejder med, der ikke er dekket af modellen,
sd tilfoj selv opgavetypen/aktargruppen og afprav om spargsmalene kan belyse aktaren/
opgavetypen.



Beskrivelse af aktgrerne

For eksempel:

o Decbolg pt
or eksempei: lejebolig, patienter p3 et
: i bruger, plejebolig, p P
Hospitaler, andre sundheds get, genoptraeningscenter eller

kommuner og AL pargrende pararende til disse
myndigheder
. Materiel og Medarbejder
For eksempel: ejendomsservice drift/
Vicevaertservice, Drift af ressourcer
pIejeboIiger, biler samt bygninger, For eksempel:
cykler til udekerende biler m.m. Personale i hjemmeplejen,
personale sygeplejersker, ergo-

terapeuter eller timelgnnede
sygeledsagere
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Opgavetyper

A

HENVENDELSER bestar af alle typer af henvendelser fx mails,
skranke, telefon, advis'er, som skal registreres, fordeles,
besvares mm. Indhentning og handtering af oplysninger fra
forskellige instanser.

PLANLAGNING, BOOKING 0G ORGANISERING bestar af
udarbejdelse af karselslister, vagtlister og sygemeldinger,
booking af mgader oq aftaler, planlaegning af borgerbesgag,
mgadeplanlaegning m.m.

DATA, STATISTIK O0G ANALYSE bestdr af registrering og
bearbejdning af data i fx omsorgssystemer, udarbejdelse af
statistik og ledelsesinformation m.m.



Borgere, brugere og pargrende

| HENVENDELSER | PLANLEGNING, BOOKING , DATA, STATISTIK :
[ 1 0G ORGANISERING 1 0G ANALYSE I
: Oplist opgaverne. : Oplist opgaverne. : Oplist opgaverne. :
j Vaer sa konkret som muligt. j Vaer sa konkret som muligt. j Vaer sa konkret som muligt. I
1 Hvilke konkrete administrative opgaver 1 Hvilke konkrete administrative opgaver 1 Hvilke konkrete administrative opgaver 1
1 er der ifm. henvendelser vedr. borgere 1 er der ifm. planlaegning, booking og 1 er der ifm. opsamling og generering af 1
1 0g pargrende? 1 organisering ift. at levere indsatser til 1 data, statistikog analyse om indsatser til |
| Hvilke sundhedsfaglige kompetencerer 1 borgere? | borgere? |
| der behov for ift. den konkrete opgave? 1 Hvilke sundhedsfaglige kompetencerer 1 Hvilke sundhedsfaglige kompetencerer 1
| | der behov for ift. den konkrete opgave? 1 der behov for ift. den konkrete opgave? 1
[ | [ | [ | |
I Beskriv arbejdsgangen for I Beskriv arbejdsgangen for I Beskriv arbejdsgangen for 1
I henvendelsen. I henvendelsen. I henvendelsen. 1
. Hvordan handterer | henvendelser vedr. . Hvordan handterer | planlaegning, . Hvordan genererer | data, statistik og .
: borgere og pargrende i dag? : booking og organisering ift. borgerens : analyse i daq ift. indsatser, der leveres til :
I Hvem tager imod henvendelsen? I indsatser i dag? I borgere? I
I Hvordan formidles det til dem, somkan | Hvem lgser opgaven? I Hvem lgser opgaven? I
I handle pa dem? I Hvordan formidles det til dem, der skal I Hvordan formidles det til dem, der skal I
I I levere indsatsen? I bruge data? I
1 Beskriv, hvilke kompetencer, 1 Beskriv, hvilke kompetencer, 1 Beskriv, hvilke kompetencer, |
I opgaverne kraever. I opgaverne kraever. I opgaverne kraever. I
I Hvilke fagligheder er involveret i at lgse | Hvilke fagligheder er involveret i at lgse 1 Hvilke fagligheder er involveret i at lose |
: opgaven i dag? : opgaven i dag? : opgaven i dag? :




Medarbejder drift/ressourcer

| HENVENDELSER | PLANLEGNING, BOOKING , DATA, STATISTIK :
[ 1 0G ORGANISERING 1 0G ANALYSE I
: Oplist opgaverne. : Oplist opgaverne. : Oplist opgaverne. :
j Vaer sa konkret som muligt. j Vaer sa konkret som muligt. j Vaer sa konkret som muligt. I
1 Hvilke konkrete administrative 1 Hvilke konkrete administrative opgaver 1 Hvilke konkrete administrative opgaver 1
1 opgaver er der ifm. henvendelser vedr. 1 er der ifm. planlaegning, booking og 1 er der ifm. opsamling og generering 1
1 medarbejdere? 1 organisering vedr. medarbejderne? 1 af data, statistik og analyse vedr. 1
| Hvilke sundhedsfaglige kompetencerer 1 Hvilke sundhedsfaglige kompetencerer 1 medarbejde? |
| der behov for ift. den konkrete opgave? 1 der behov for ift. den konkrete opgave? 1 Hvilke sundhedsfaglige kompetencerer 1
| | | der behov for ift. den konkrete opgave? 1
[ | [ | [ | |
I Beskriv arbejdsgangen for I Beskriv arbejdsgangen for I Beskriv arbejdsgangen for 1
I henvendelsen. I henvendelsen. I henvendelsen. 1
. Hvordan handterer | henvendelser vedr. . Hvordan handterer | planlaegning, . Hvordan genererer i data, statistik og .
: medarbejdere i dag? : booking og organisering ift. : analyse i dag ift. medarbejdere? :
I Hvem tager imod henvendelsen? I medarbejdere i dag? I Hvem lgser opgaven? I
I Hvordan formidles det til dem, som kan Hvem lgser opgaven? I Hvordan formidles det til dem, der skal I
I handle pa dem? I Hvordan formidles det til dem, der skal I bruge data? I
I I levere indsatsen? I I
1 Beskriv, hvilke kompetencer, 1 Beskriv, hvilke kompetencer, 1 Beskriv, hvilke kompetencer, |
I opgaverne kraever. I opgaverne kraever. I opgaverne kraever. I
I Hvilke fagligheder er involveret i at lgse | Hvilke fagligheder er involveret i at lgse 1 Hvilke fagligheder er involveret i at lose |
: opgaven i dag? : opgaven i dag? : opgaven i dag? :




Materiel og ejendomsservice
Drift af bygninger, biler m.m.

| HENVENDELSER | PLANLEGNING, BOOKING , DATA, STATISTIK :
[ 1 0G ORGANISERING 1 0G ANALYSE I
: Oplist opgaverne. : Oplist opgaverne. : Oplist opgaverne. :
j Vaer sa konkret som muligt. j Vaer sa konkret som muligt. j Vaer sa konkret som muligt. I
1 Hvilke konkrete administrative opgaver 1 Hvilke konkrete administrative opgaver 1 Hvilke konkrete administrative opgaver 1
1 er der ifm. henvendelser vedr. materiel- | er der ifm. planlaegning, booking og 1 er der ifm. opsamling og generering 1
1 0g ejendomsservice? 1 organisering vedr. drift af bygninger, biler | af data, statistik og analyse om drift af 1
[ Hvilke sundhedsfaglige kompetencerer | mm.? I bygninger, biler mm.? I
| der behov for ift. den konkrete opgave? 1 Hvilke sundhedsfaglige kompetencerer 1 Hvilke sundhedsfaglige kompetencerer 1
| | der behov for ift. den konkrete opgave? 1 der behov for ift. den konkrete opgave? 1
[ | [ | [ | |
I Beskriv arbejdsgangen for I Beskriv arbejdsgangen for I Beskriv arbejdsgangen for 1
I henvendelsen. I henvendelsen. I henvendelsen. 1
. Hvordan handterer | henvendelserne i . Hvordan handterer | planlaegning, . Hvordan genererer i data, statistik og .
: dag? : booking og organisering vedr. drift af : analyse i dag ift. drift af bygninger, biler :
I Hvem tager imod henvendelsen? I bygninger, biler mm. i dag? I mm.? I
I Hvordan formidles det til dem, somkan | Hvem lgser opgaven? I Hvem lgser opgaven? I
I handle pa dem? I Hvordan formidles det til dem, der skal I Hvordan formidles det til dem, der skal I
I I levere indsatsen? I bruge data? I
1 Beskriv, hvilke kompetencer, 1 Beskriv, hvilke kompetencer, 1 Beskriv, hvilke kompetencer, |
I opgaverne kraever. I opgaverne kraever. I opgaverne kraever. I
I Hvilke fagligheder er involveret i at lgse | Hvilke fagligheder er involveret i at lgse 1 Hvilke fagligheder er involveret i at lose |
: opgaven i dag? : opgaven i dag? : opgaven i dag? :




@vrig sundhedsvaesen

| HENVENDELSER | PLANLEGNING, BOOKING , DATA, STATISTIK :
[ 1 0G ORGANISERING 1 0G ANALYSE I
: Oplist opgaverne. : Oplist opgaverne. : Oplist opgaverne. :
j Vaer sa konkret som muligt. j Vaer sa konkret som muligt. j Vaer sa konkret som muligt. I
1 Hvilke konkrete administrative opgaver 1 Hvilke konkrete administrative 1 Hvilke konkrete administrative opgaver 1
1 er der ifm. henvendelser vedr. det gvrige | opgaver er der ifm. planlaegning, 1 er der ifm. opsamling og generering af 1
1 sundhedsvaesen? 1 booking og organisering vedr. gvrig 1 data, statistik og analyse vedr. det gvrige |
I Hvilke sundhedsfaglige kompetencerer 1 sundhedsveesen? [ sundhedsvaesen? I
| der behov for ift. den konkrete opgave? 1 Hvilke sundhedsfaglige kompetencerer 1 Hvilke sundhedsfaglige kompetencerer 1
| | der behov for ift. den konkrete opgave? 1 der behov for ift. den konkrete opgave? 1
[ | [ | [ | |
I Beskriv arbejdsgangen for I Beskriv arbejdsgangen for I Beskriv arbejdsgangen for 1
I henvendelsen. I henvendelsen. I henvendelsen. 1
. Hvordan handterer | henvendelser vedr. . Hvordan handterer | planlaegning, . Hvordan genererer i data, statistik og .
' gvrige sundhedsvaesen i dag? ' booking og organisering ift. det gvrige ' analyse i dag ift. samarbejdet med det '
: Hvem tager imod henvendelsen? : sundhedsveesen i dag? : gvrige sundhedsvaesen? :
I Hvordan formidles det til dem, somkan | Hvem lgser opgaven? I Hvem lgser opgaven? I
I handle pa dem? I Hvordan formidles det til dem, der skal I Hvordan formidles det til dem, der skal I
I I levere indsatsen? I bruge data? I
1 Beskriv, hvilke kompetencer, 1 Beskriv, hvilke kompetencer, 1 Beskriv, hvilke kompetencer, |
I opgaverne kraever. I opgaverne kraever. I opgaverne kraever. I
I Hvilke fagligheder er involveret i at lgse | Hvilke fagligheder er involveret i at lgse 1 Hvilke fagligheder er involveret i at lose |
: opgaven i dag? : opgaven i dag? : opgaven i dag? :




