
Sådan bruger du 
opgavekompasset

	● �Kortlæg de administrative opgaver ved at svare på spørgsmålene i skemaet.  
Der er ét skema for hver aktørgruppe.

	● �Fokuser på konkrete opgaver frem for stillingskategorier eller administrative funktioner, 
som typisk indeholder mange forskellige opgaver. Husk også de administrative opgaver, 
som det sundhedsfaglige personale løser.

	● �Vær gerne flere der kortlægger sammen. Sørg for at der både er nogen, der kender til 
løsningen 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.

	● �I vil sandsynligvis kunne opliste mange administrative opgaver inden for hver aktørgruppe 
og opgavetype. Start evt. med at brainstorme over alle de opgaver, som I kan komme 
i tanker om inden for en opgavetype. Skriv alle opgaverne op og udfyld derefter skemaet 
ved at besvare alle spørgsmålene for hver opgave.

I KAN BRUGE VÆRKTØJET PÅ FORSKELLIGE MÅDER:
	● 1. Start med én opgavetype og gennemgå alle aktørgrupperne for dette område

	● 2. Start med én aktørgruppe og gennemgå den for hver af de tre opgavetyper

	● �Hvis der er aktører eller opgavetyper, som I arbejder med, der ikke er dækket af modellen, 
så tilføj selv opgavetypen/aktørgruppen og afprøv om spørgsmålene kan belyse aktøren/
opgavetypen.
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Sådan bruger du 
opgavekompasset

	● �Kortlæg de administrative opgaver ved at svare på spørgsmålene i skemaet.  
Der er ét skema for hver aktørgruppe.

	● �Fokuser på konkrete opgaver frem for stillingskategorier eller administrative funktioner, 
som typisk indeholder mange forskellige opgaver. Husk også de administrative opgaver, 
som det sundhedsfaglige personale løser.

	● �Vær gerne flere der kortlægger sammen. Sørg for at der både er nogen, der kender til 
løsningen 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.

	● �I vil sandsynligvis kunne opliste mange administrative opgaver inden for hver aktørgruppe 
og opgavetype. Start evt. med at brainstorme over alle de opgaver, som I kan komme 
i tanker om inden for en opgavetype. Skriv alle opgaverne op og udfyld derefter skemaet 
ved at besvare alle spørgsmålene for hver opgave.

I KAN BRUGE VÆRKTØJET PÅ FORSKELLIGE MÅDER:
	● 1. Start med én opgavetype og gennemgå alle aktørgrupperne for dette område

	● 2. Start med én aktørgruppe og gennemgå den for hver af de tre opgavetyper

	● �Hvis der er aktører eller opgavetyper, som I arbejder med, der ikke er dækket af modellen, 
så tilføj selv opgavetypen/aktørgruppen og afprøv om spørgsmålene kan belyse aktøren/
opgavetypen.



Opgavetyper

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

PLANLÆGNING, BOOKING OG ORGANISERING består af 
udarbejdelse af kørselslister, vagtlister og sygemeldinger, 
booking af møder og aftaler, planlægning af borgerbesøg, 
mødeplanlægning m.m.

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



Borgere, brugere og pårørende

HENVENDELSER  

Oplist opgaverne.  
Vær så konkret som muligt.
	● �Hvilke konkrete administrative opgaver 
er der ifm. henvendelser vedr. borgere 
og pårørende?
	● �Hvilke sundhedsfaglige kompetencer er 
der behov for ift. den konkrete opgave? 

Beskriv arbejdsgangen for 
henvendelsen.
	● �Hvordan håndterer I henvendelser vedr. 
borgere og pårørende i dag?
	● Hvem tager imod henvendelsen?
	● �Hvordan formidles det til dem, som kan 
handle på dem? 

Beskriv, hvilke kompetencer, 
opgaverne kræver.
	● �Hvilke fagligheder er involveret i at løse 
opgaven i dag?

PLANLÆGNING, BOOKING  
OG ORGANISERING
Oplist opgaverne.  
Vær så konkret som muligt.
	● �Hvilke konkrete administrative opgaver 
er der ifm. planlægning, booking og 
organisering ift. at levere indsatser til 
borgere?
	● �Hvilke sundhedsfaglige kompetencer er 
der behov for ift. den konkrete opgave?

Beskriv arbejdsgangen for 
henvendelsen.
	● �Hvordan håndterer I planlægning, 
booking og organisering ift. borgerens 
indsatser i dag?
	● Hvem løser opgaven?
	● �Hvordan formidles det til dem, der skal 
levere indsatsen?

Beskriv, hvilke kompetencer, 
opgaverne kræver.
	● �Hvilke fagligheder er involveret i at løse 
opgaven i dag?

DATA, STATISTIK  
OG ANALYSE
Oplist opgaverne.  
Vær så konkret som muligt.
	● �Hvilke konkrete administrative opgaver 
er der ifm. opsamling og generering af 
data, statistikog analyse om indsatser til 
borgere?
	● �Hvilke sundhedsfaglige kompetencer er 
der behov for ift. den konkrete opgave?

Beskriv arbejdsgangen for 
henvendelsen.
	● �Hvordan genererer I data, statistik og 
analyse i dag ift. indsatser, der leveres til 
borgere?
	● Hvem løser opgaven?
	● �Hvordan formidles det til dem, der skal 
bruge data?

Beskriv, hvilke kompetencer, 
opgaverne kræver.
	● �Hvilke fagligheder er involveret i at løse 
opgaven i dag?



Medarbejder drift/ressourcer

HENVENDELSER  

Oplist opgaverne.  
Vær så konkret som muligt.
	● �Hvilke konkrete administrative 
opgaver er der ifm. henvendelser vedr. 
medarbejdere? 
	● �Hvilke sundhedsfaglige kompetencer er 
der behov for ift. den konkrete opgave?  

Beskriv arbejdsgangen for 
henvendelsen.
	● �Hvordan håndterer I henvendelser vedr. 
medarbejdere i dag? 
	● Hvem tager imod henvendelsen? 
	● �Hvordan formidles det til dem, som kan 
handle på dem? 

Beskriv, hvilke kompetencer, 
opgaverne kræver.
	● �Hvilke fagligheder er involveret i at løse 
opgaven i dag?

PLANLÆGNING, BOOKING  
OG ORGANISERING
Oplist opgaverne.  
Vær så konkret som muligt.
	● �Hvilke konkrete administrative opgaver 
er der ifm. planlægning, booking og 
organisering vedr. medarbejderne?
	● �Hvilke sundhedsfaglige kompetencer er 
der behov for ift. den konkrete opgave?  

Beskriv arbejdsgangen for 
henvendelsen.
	● �Hvordan håndterer I planlægning, 
booking og organisering ift. 
medarbejdere i dag?
	● Hvem løser opgaven?
	● �Hvordan formidles det til dem, der skal 
levere indsatsen?

Beskriv, hvilke kompetencer, 
opgaverne kræver.
	● �Hvilke fagligheder er involveret i at løse 
opgaven i dag?

DATA, STATISTIK  
OG ANALYSE
Oplist opgaverne.  
Vær så konkret som muligt.
	● �Hvilke konkrete administrative opgaver 
er der ifm. opsamling og generering 
af data, statistik og analyse vedr. 
medarbejde?
	● �Hvilke sundhedsfaglige kompetencer er 
der behov for ift. den konkrete opgave? 

Beskriv arbejdsgangen for 
henvendelsen.
	● �Hvordan genererer i data, statistik og 
analyse i dag ift. medarbejdere?
	● Hvem løser opgaven?
	● �Hvordan formidles det til dem, der skal 
bruge data? 

Beskriv, hvilke kompetencer, 
opgaverne kræver.
	● �Hvilke fagligheder er involveret i at løse 
opgaven i dag?



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

HENVENDELSER  

Oplist opgaverne.  
Vær så konkret som muligt.
	● �Hvilke konkrete administrative opgaver 
er der ifm. henvendelser vedr. materiel- 
og ejendomsservice? 
	● �Hvilke sundhedsfaglige kompetencer er 
der behov for ift. den konkrete opgave?  

Beskriv arbejdsgangen for 
henvendelsen.
	● �Hvordan håndterer I henvendelserne i 
dag? 
	● Hvem tager imod henvendelsen? 
	● �Hvordan formidles det til dem, som kan 
handle på dem? 

Beskriv, hvilke kompetencer, 
opgaverne kræver.
	● �Hvilke fagligheder er involveret i at løse 
opgaven i dag?

PLANLÆGNING, BOOKING  
OG ORGANISERING
Oplist opgaverne.  
Vær så konkret som muligt.
	● �Hvilke konkrete administrative opgaver 
er der ifm. planlægning, booking og 
organisering vedr. drift af bygninger, biler 
mm.?
	● �Hvilke sundhedsfaglige kompetencer er 
der behov for ift. den konkrete opgave? 

Beskriv arbejdsgangen for 
henvendelsen.
	● �Hvordan håndterer I planlægning, 
booking og organisering vedr. drift af 
bygninger, biler mm. i dag?
	● Hvem løser opgaven?
	● �Hvordan formidles det til dem, der skal 
levere indsatsen?

Beskriv, hvilke kompetencer, 
opgaverne kræver.
	● �Hvilke fagligheder er involveret i at løse 
opgaven i dag?

DATA, STATISTIK  
OG ANALYSE
Oplist opgaverne.  
Vær så konkret som muligt.
	● �Hvilke konkrete administrative opgaver 
er der ifm. opsamling og generering 
af data, statistik og analyse om drift af 
bygninger, biler mm.?
	● �Hvilke sundhedsfaglige kompetencer er 
der behov for ift. den konkrete opgave? 

Beskriv arbejdsgangen for 
henvendelsen.
	● �Hvordan genererer i data, statistik og 
analyse i dag ift. drift af bygninger, biler 
mm.?
	● Hvem løser opgaven?
	● �Hvordan formidles det til dem, der skal 
bruge data?

Beskriv, hvilke kompetencer, 
opgaverne kræver.
	● �Hvilke fagligheder er involveret i at løse 
opgaven i dag?



Øvrig sundhedsvæsen

HENVENDELSER  

Oplist opgaverne.  
Vær så konkret som muligt.
	● �Hvilke konkrete administrative opgaver 
er der ifm. henvendelser vedr. det øvrige 
sundhedsvæsen? 
	● �Hvilke sundhedsfaglige kompetencer er 
der behov for ift. den konkrete opgave?  

Beskriv arbejdsgangen for 
henvendelsen.
	● �Hvordan håndterer I henvendelser vedr. 
øvrige sundhedsvæsen i dag? 
	● Hvem tager imod henvendelsen? 
	● �Hvordan formidles det til dem, som kan 
handle på dem? 

Beskriv, hvilke kompetencer, 
opgaverne kræver.
	● �Hvilke fagligheder er involveret i at løse 
opgaven i dag?

PLANLÆGNING, BOOKING  
OG ORGANISERING
Oplist opgaverne.  
Vær så konkret som muligt.
	● �Hvilke konkrete administrative 
opgaver er der ifm. planlægning, 
booking og organisering vedr. øvrig 
sundhedsvæsen?
	● �Hvilke sundhedsfaglige kompetencer er 
der behov for ift. den konkrete opgave? 

Beskriv arbejdsgangen for 
henvendelsen.
	● �Hvordan håndterer I planlægning, 
booking og organisering ift. det øvrige 
sundhedsvæsen i dag?
	● Hvem løser opgaven?
	● �Hvordan formidles det til dem, der skal 
levere indsatsen?

Beskriv, hvilke kompetencer, 
opgaverne kræver.
	● �Hvilke fagligheder er involveret i at løse 
opgaven i dag?

DATA, STATISTIK  
OG ANALYSE
Oplist opgaverne.  
Vær så konkret som muligt.
	● �Hvilke konkrete administrative opgaver 
er der ifm. opsamling og generering af 
data, statistik og analyse vedr. det øvrige 
sundhedsvæsen?
	● �Hvilke sundhedsfaglige kompetencer er 
der behov for ift. den konkrete opgave? 

Beskriv arbejdsgangen for 
henvendelsen.
	● �Hvordan genererer i data, statistik og 
analyse i dag ift. samarbejdet med det 
øvrige sundhedsvæsen?
	● Hvem løser opgaven?
	● �Hvordan formidles det til dem, der skal 
bruge data?

Beskriv, hvilke kompetencer, 
opgaverne kræver.
	● �Hvilke fagligheder er involveret i at løse 
opgaven i dag?


