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Forord

Hzftet indgar som en del af materialet til kompetenceudvikling af sekretergruppen pa Radiologisk
Afdeling, Slagelse.

Hzftet er personligt og er efter udfyldelse af de forskellige skemaer ved MUS, dokumentation for din
personlige kompetenceprofil. Hzftet gemmes og bruges som udgangspunktet ved fremtidige
kompetencevurderinger i 2010-2012.
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1. Vejledning i brug af kompetencevurderingsskemaerne

1. Medarbejderen og lederen vurderer hver iser inden MUS, pa hvilket niveau medarbejderen
befinder sig, indenfor de 4 kompetenceomrader:

e Ud fra oversigtsskemaet over kompetenceniveauerne (s. 4), besluttes hvilket niveau
medarbejderen umiddelbart befinder sig pa. Hvis det er svaert ud fra de overordnede
udsagn, kan man skimme vurderingsskemaerne for at fa flere udsagn inden man beslutter
sig.

e Dernast udfyldes vurderingsskemaet pa det aktuelle valgte niveau ved at sxtte kryds i mzndre
grad, nogen grad, hoj grad indenfor de forskellige kompetenceomrader. Skemaet udfyldes af
savel medarbejder som leder. Omradet personlig kompetence er ikke niveaudelt, dvs.
samme skema udfyldes af alle.

e Houvis alle krydser sattes i mindre grad eller hoj grad, skal man overveje om medarbejderen 1
stedet befinder sig pa kompetenceniveauet over eller under. Det er vigtigt, at der er en
realistisk mulighed for kompetenceudvikling for den enkelte medarbejder pa det niveau,
man bliver indplaceret pa.

2. Kompetencevurderingsskemaerne gennemgas ved MUS. Afvigelser mellem medarbejderens og
lederens vurdering af aktuelle kompetenceniveau, danner baggrund for en naermere droftelse
parterne imellem.

3. Efter gennemgang og droftelse af skemaet gores status indenfor hvert af de 6
kompetenceomrader. Statusskemaet udfyldes 1 fxllesskab i forhold til alle kompetenceomrader,
undtaget den personlige kompetence (idet denne ikke er niveaudelt).

4. Dernast udarbejdes i fallesskab en plan for fremtidig udvikling indenfor de
kompetenceomrader man bliver enig om der skal arbejdes med. Personlig kompetence vil her
indga, som et omrade der ligeledes kan arbejdes med.

5. Lederen udarbejder efter atholdelse af alle MUS en fzlles status pa sekreterernes
kompetenceprofil 1 afdelingen. Denne status er udgangspunktet for en efterfolgende
GRuppebaseret UdviklingsSamtale (GRUS). Dette for at afklare hvad afdelingens sterke og
svage sider er og for at beslutte i fallesskab hvilke aktiviteter der skal igangsattes i afdelingen.
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2. Kompetencevurdering

2.1 Oversigt over kompetenceniveauer:

Novice

Arbejder under supervision indenfor funktionen

Arbejder regelbundet, dvs. folger noje opgavebeskrivelser og retningslinjer
Loser ikke-komplekse opgaver

Bruger tid til at afprove og nuancere sin viden og erfaring.

Basis

Arbejder selvstendigt med supervision ad hoc
Forholder sig til rutinepragede procedurer i funktionen
Loser opgaver som kraever generel erfaring

Er fleksibel og aben over for forandringer i funktionen

Rutineret

Arbejder selvstandigt og med rutine

Forholder sig til rutinepraegede og mere komplekse procedurer
Fordyber sig evt. inden for et eller flere faglige omrader
Supervisere egne kolleger i hverdagen

Er fleksibel, aben og omstillingsparat

Bidrager til ndringer og evt. udvikling af nye tiltag

Ressource

Arbejder elvstendigt og med stor rutine indenfor fagomradet

Loser alle de opgaver, der er sammensatte og komplekse inden for et
uddelegeret specialeomrade ex. booking, konferencer m.m.
Underviser, vejleder og superviserer mono- og tvaerfagligt personale
Er serlig kompetent til specielle opgaver

Indgar aktivt i udvikling af det fagspecifikke omrade
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2.2 Vurderingsskema

Personlig kompetence

Udtryk for, hvordan de personlige evner, karakteregenskaber, identitet, holdninger og erfaringer
udfolder sig i de konkrete arbejdssituationer.

Beskrivelse af personlig kompetence I mindre | Inogen | I hgj
grad grad grad

Har situationsfornemmelse

Har en positiv indgangsvinkel

Udviser empati

Er naerverende

Er fleksibel

Er ansvarlig/samvittighedsfuld

Er dben og imedekommende

Er stabil

Er bevidst om egne sterke og svage sider

Har personligt overskud

Er opmarksom pa egne reaktionsmonstre
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Samarbejdskompetence
Udtryk for, hvordan man handler i forhold til mono- og tveerfaglige kollegaer.

Kompetence | Beskrivelse af samarbejdskompetence
niveau
I mindre I nogen I hgj
grad grad grad
Kompetence | Forstir egen betydning for et godt arbejdsmiljo og
niveau 1 afdelingens image
(novice) Kender afdelingens verdigrundlag og tavshedspligt
Er loyal over for de beslutninger ledelsen traffer
Kan give og modtage konstruktiv kritik
Arbejder med respekt og forstaelse for andres vardier og
normer
Kompetence | Er bevidst om egen betydning for et godt arbejdsmiljo og
niveau 2 afdelingens image, og handler i overensstemmelse hermed
(basis) Arbejder ud fra afdelingens vardigrundlag og tavshedspligt
Star ved sin egen holdning, men er loyal over for de
beslutninger ledelsen treffer
Giver og modtager konstruktiv kritik i hverdagen
Arbejder med respekt og forstaelse for andres vardier og
normer og udviser fleksibilitet i samarbejdsrelationer
Deltager evt. i tverfaglige arbejdsgrupper i afdelingen
Kompetence | Indgar i teamets samarbejde og arbejder bevidst med
niveau 3 afdelingens arbejdsmiljo og image.
(rutineret) Arbejder bevidst ud fra afdelingens vaerdigrundlag og
tavshedspligt
Star ved sin egen holdning, men er loyal over for de
beslutninger ledelsen treffer
Giver og modtager konstruktiv kritik i hverdagen
Arbejder med respekt og forstaelse for andres vardier og
normer og udviser fleksibilitet i samarbejdsrelationer
Deltager i tverfaglige arbejdsgrupper 1 afdelingen
Kompetence | Arbejder bevidst med teamets arbejdsmilje og afdelingens
niveau 4 image og deltager aktivt i konflikthandtering
(ressource) | Arbejder meget bevidst ud fra afdelingens verdigrundlag og

tavshedspligt

tilkendegiver egen holdning, men er loyal over for de
beslutninger ledelsen traeffer

Giver og modtager konstruktiv kritik i hverdagen

Arbejder med respekt og forstaelse for andres vardier og
normer og udviser stor fleksibilitet 1 samarbejdsrelationer

Tager initiativ til tvarfaglige arbejdsgrupper i afdelingen
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Faglig kompetence

Udtryk for hvad der kraeves for at udfere sekreterernes fagomrade, herunder det lovmaessige

grundlag.
Kompetence | Beskrivelse af faglig kompetence
niveau
I mindre I nogen I hoj
grad grad grad
Kompetence | Kender de gaengse arbejdsrutiner i funktionen
niveau 1 Arbejder under supervision
(novice) Kender afdelingens almindelige ”papirgennemgang”, IT-
procedure (ex. RIS, PASC, TGK, e-post m.m.)
Kender den medicinsk- latinske og delvis den radiologiske
terminologi
Kompetence | Arbejder selvstendigt med de gaengse opgaver i funktionen
niveau 2 Arbejder rutineret og forholder sig til de rutinepreegede
(basis) procedurer
Anvender afdelingens almindelige ”papirgennemgang’”, I'T-
procedure (ex. RIS, PASC, TGK, e-post m.m.)
Anvender den medicinsk- latinske og radiologiske
terminologi
Reflekterer over egen made at lose givne opgaver pa
Kompetence | Er fortrolig med alle de geengse opgaver i funktionen
fuveat 3 Arbejder med stor rutine i forhold til de rutinepragede
(rutineret) . . .
opgaver og forholder sig endvidere til mere komplekse
opgaver i teamet
Er fortrolig med afdelingens almindelige
“papirgennemgang”’, I'T- procedure (ex. RIS, PASC, TGK,
e-post)
Forholder sig kritisk vurderende til egen made at lose givne
opgaver pi
Er fortrolig med den medicinsk- latinske og radiologiske
terminologi
Kompetence | Arbejder med stor rutine i forhold til alle opgaver i
niveau 4 funktionen og er medvirkende til at udvikle og integrere
(ressource) | disse i nye sammenhange

Er fortrolig med de mere komplicerede og specielle opgaver

Er fortrolig med og kan videregive afdelingens
“papirgennemgang’”’, I'T- procedure (ex. RIS, PASC, TGK,
e-post)

Forholder sig kritisk vurderende til egen og andres méde at
lgse givne opgaver pa

Er fortrolig med alle elementer i den medicinsk- latinske og
radiologiske terminologi og kan hjalpe i grupper
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Padagogisk kompetence
Udtryk for hvad der kreaeves for at formidle sekretaerernes fagomrade til patienter og kollegaer

Kompetence
niveau

Beskrivelse af paedagogisk kompetence

I mindre
grad

I nogen
grad

I hgj
grad

Kompetence
niveau 1
(novice)

1 forhold til patienter, pirorende og rekvirenter (telefonisk og patientmodtagelsen)

Identificerer behov for information og vejledning

Kender betydningen af en god information

Kender afdelingens retningslinjer for information

1 forhold til kolleger og samarbejdspartnere

Udbygger egen viden i hverdagen

Deltager i relevante moder, temadage m.m.

Kompetence
niveau 2
(basis)

1 forhold til patienter, pdrorende og rekvirenter (telefonisk og patientmodtagelsen)

Prioriterer og milretter information og vejledning til de geengse
patienttyper og rekvirenter

Kender betydningen af en god information og anvender det tilpasset
den enkelte situation

Anvender afdelingens retningslinjer for information

Er bevidst om at vaere serviceminded

1 forhold til kolleger og samarbejdspartnere

Formidler egen viden i hverdagen

Deltager i diskussioner pa moder, temadage m.m.

Formidler sin viden fra egne kursusfotleb, efteruddannelsesforlob m.m.

Kompetence
niveau 3
(rutineret)

1 forhold til patienter, pdrorende og rekvirenter (telefonisk og patientmodtagelsen)

Prioriterer og milretter information og vejledning til de geengse og mere
komplekse patienttyper og rekvirenter

Forholder sig bevidst til det at give en god information og vejledning og
anvender det tilpasset den konkrete situation

Anvender og udvikler evt. afdelingens retningslinjer for information

Er meget bevidst om at vaere serviceminded

1 forhold til kolleger og samarbejdspartnere

Formidler aktivt viden der ligger indenfor ens eget arbejdsfelt

Deltager aktivt i diskussioner og beslutninger pi moder, temadage m.m.

Formidler ny viden og nye procedurer fra egne kursusforleb,
efteruddannelsesforlob m.m.

Deltager i oplering af kollegaer og elever i hverdagen

Kompetence
niveau 4
(ressource)

1 forhold til patienter, pdrorende og rekvirenter (telefonisk og patientmodtagelsen)

Prioriterer og milretter information og vejledning til alle patienttyper og
rekvirenter

Forholder sig kritisk bevidst til det at give en god information og
vejledning og anvender det konstruktivt, tilpasset den konkrete situation

Anvender og udvikler afdelingens retningslinjer for information

Er meget bevidst om at vare serviceminded og udvikler det lebende

1 forhold til kolleger og samarbejdspartnere

Formidler aktivt viden der ligger indenfor ens eget arbejdsfelt og
afholder smd undervisningsforlob i hverdagen

Deltager aktivt i diskussioner og beslutninger pd moder, temadage m.m.

Formidler ny viden og nye procedurer fra egne kursusforlab,
efteruddannelsesforleb m.m.

Deltager aktivt i oplering og udvikling af kollegaer og elever
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Organisatorisk og administrativ kompetence

Udtryk for hvad der kraeves for at agere i organisationen og opfylde de lovkrav der ligger i
sekreteerernes fagomrade

Kompetence
niveau

Beskrivelse af organisatorisk og administrativ kompetence

I mindre

grad

I nogen
grad

I hej
grad

Kompetence
niveau 1
(novice)

Kender afdelingens organisering og struktur samt
informationskanaler

Kender de lovgivningsmassige rammer sekretarerne er
omfattet af.

Kender afdelingens gangse retningslinjer og procedurer

Kender “dagens” opgaver

Kompetence
niveau 2
(basis)

Forholder sig til arbejdspladsens malsxtning, struktur m.m.
og handler i forhold til dette

Anvender de lovgivningsmaessige rammer sekretererne er
omfattet af.

Forholder sig til 2ndringer i afdelingens gengse
retningslinjer og procedurer

Medvirker aktivt til at afvikle ”dagens” opgaver

Anvender materialer og ressourcer hensigtsmassigt

Er fleksibel i forhold til planlegning og opstiaede andringer
1 ”’dagens” opgaver

Kender andres arbejdsmader

Kompetence
niveau 3
(rutineret)

Forholder sig til arbejdspladsens vardigrundlag, malsztning,
struktur m.m. og handler analyserende og fleksibelt

Anvender rutineret de lovgivningsmassige rammer
sekretererne er omfattet af.

Forholder sig til ndringer i afdelingens retningslinjer og
procedurer og bidrager evt. med udvikling af disse

Bidrager aktivt til en hensigtsmzssig brug af materialer og
ressourcer

Er opmerksom pa @ndringer i teamets dagsplan er fleksibel
i forhold til opstiede xndringer.

Kan hjxlpe i andre grupper ved behov

Kompetence
niveau 4
(ressource)

Forholder sig til arbejdspladsens vardigrundlag, malsztning,
struktur m.m. og indtenker det i teamet

Er fortrolig med de lovgivningsmassige rammer
sekretererne er omfattet af og kan formidle dem.

Tager initiativ til ajourfering og udvikling af afdelingens
retningslinjer og procedurer

Forholder sig kritisk til teamets brug af materialer og
ressourcer

Reorganisere sin dagsplan i forhold til opstiede andringer,
er meget fleksibel i sin planlegning

Kan hjxlpe i alle andre grupper ved behov

Radiologisk Afdeling, Slagelse januar 2010




Forandringskompetence (leringskompetence)
Udtryk for hvad der kreeves for at leere og bidrage til forandring indenfor sekreterernes fagomrade

Kompetence | Beskrivelse af forandringskompetence
niveau
I mindre I nogen I hgj
grad grad grad
Kompetence | Er aben for at lere
niveau 1 S .
(novice) Er dben og fleksibel i forhold til nye opgaver
Er opmarksom pa at rapportere fejl
Kompetence | Bidrager til egen udvikling
nive:jtu 2 Reflekterer over egne arbejdsopgaver
(basis) Er aben og fleksibel 1 forhold til eget arbejdsfelt
Indgar 1 leringssammenhange i hverdagen
Er bevidst om at rapporterer fejl, mangler og utilsigtede
handelser
Kompetence | Bidrager aktivt til egen udvikling
niveau 3 - .
(tutineret) .Reﬂekt.erer over egne arbejdsopgaver og bld.rage.r evt. med
input til udvikling af nye procedurer og retningslinjer
Er dben, fleksibel og omstillingsparat i forhold til at andre
eget arbejdsfelt
Indgar aktivt i leringssammenhange i hverdagen
Er meget bevidst om at rapporterer fejl, mangler og
utilsigtede haendelser
Kompetence | Bidrager aktivt til egen og andres udvikling
niveau 4 Reflekterer over teamets arbejdsopgaver og bidrager med
(ressource) | udvikling af nye procedurer og retningslinjer
Er dben, fleksibel og nytenkende i forhold til @ndring af
eget arbejdsfelt
Indgar 1 uformelle leringssammenhange som
sparringspartner 1 forhold til kolleger eller andre
personalegrupper
Tager initiativ til udvikling og nye tiltag i teamet
Er meget bevidst om at alle fejl, mangler og utilsigtede
hendelser rapporteres.
Radiologisk Afdeling, Slagelse januar 2010 10




3. Status- og aftaleskema

3.1 Statusskema 2010

Udfyldes af medarbejder og leder i feellesskab efter at kompetenceskemaerne er gennemgaet.

Kompetence Kompetence Kompetence Kompetence
niveau 1 niveau 2 niveau 3 niveau 4
(novice) (basis) (rutineret) (ressource)
Samarbejds-
Kompetence | ____ ) ) (U ) E— ) P ) ) I ) ) —
Faglig
Kompetence | _____ ) ) P [ ) ) I ) § N I ) j
Pxdagogisk
kompetence | _____ ) ) (U ) E— ) P ) ) I ) ) —
Organisatorisk
kompetence | _____ ) ) P ) E— ) P ) ) P ) ) —
Forandrings-
kompetence | _____ ) P | P I ) P ) P I ) P Toeee | oo ) P |
) G, E— I i mindre grad indenfor kompetenceniveauet

______ [----X ---I------ i nogen grad

______ I Ts X hoj grad

Ud fra det samlede billede aftales mellem medarbejder og leder hvilket kompetenceniveau

medarbejderen befinder sig pa og hvilken udviklingsplan der skal igangsttes.
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3.2 Onsker for udvikling /forslag til aktiviteter 2010

Onsker for udvikling

Forslag til aktiviteter

Personlig kompetence

Samarbejds-
kompetence

Faglig kompetence

Pzdagogisk
kompetence

Organisatorisk/
administrativ
kompetence

Forandrings
kompetence

Overordnet status
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3.3 Statusskema 2011

Samarbejds- Faglig Paedagogisk Organisatorisk Forandrings-
Kompetence Kompetence kompetence kompetence kompetence
Kompetence
niveaul | _____ I I | - I----- e I I-ee- I | - I-ee- I | - I---- I-----
(novice)
Kompetence
niveau2 | _____ I I | - I----- I | - I-ee- I | - I-ee- I | - I----- I-----
(basis)
Kompetence
niveau3 | _____ I I | - I--ee- I | - I-eee- I | - I-ee- I | - I---- I----
(rutineret)
Kompetence
niveau4 | _____ I e I------ I | - I------ - | - I-—---- [ | - [-—---- I-----
(ressource)
), QU S [ i mindre grad indenfor kompetenceniveauet

______ [----X ---I------ i nogen grad

S, S I-—-

- X hoj grad

Ud fra det samlede billede aftales mellem medarbejder og leder hvilket kompetenceniveau
medarbejderen befinder sig pa og hvilken udviklingsplan der skal igangsettes.
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3.4 Onsker for udvikling /forslag til aktiviteter 2011

Onsker for udvikling

Forslag til aktiviteter

Personlig kompetence

Samarbejds-
kompetence

Faglig kompetence

Pa=dagogisk
kompetence

Organisatorisk/
administrativ
kompetence

Forandrings
kompetence

Overordnet status
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3.5 Statusskema 2012

Samarbejds- Faglig Pxdagogisk Organisatorisk Forandrings-
Kompetence Kompetence kompetence kompetence kompetence
Kompetence
niveanl | _____ I O I------ [ | - I-—---- - | - I----- [ | - [------ I-----
(novice)
Kompetence
niveau2 | ____ I O I------ [ | - I-—---- - | - I----- [ | - [-—---- I-----
(basis)
Kompetence
niveau3 | _____ I O I------ [ | - I-—---- - | - I----- [ | - [-—---- I----
(rutineret)
Kompetence
niveau 4 | _____ I I | - I--ee- I | - I--ee- I | - I-ee- I | - I----- I-----
(ressource)
), QR [ [------ 1 mindre grad indenfor kompetenceniveauet

______ | S, QU nogen grad

N, I

- X hoj grad

Ud fra det samlede billede aftales mellem medarbejder og leder hvilket kompetenceniveau
medarbejderen befinder sig pa og hvilken udviklingsplan der skal igangsattes.
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3.6 Onsker for udvikling /forslag til aktiviteter 2012

Onsker for udvikling

Forslag til aktiviteter

Personlig kompetence

Samarbejds-
kompetence

Faglig kompetence

Pa=dagogisk
kompetence

Organisatorisk/
administrativ
kompetence

Forandrings
kompetence

Overordnet status
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4.2 Medarbejderens/lederens opgaver 2010

Hvad skal medarbejderen gore?

Hvad skal lederen gore?
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4.2 Medarbejderens/lederens opgaver 2011

Hvad skal medarbejderen gore?

Hvad skal lederen gore?
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4.2 Medarbejderens/lederens opgaver 2012

Hvad skal medarbejderen gore?

Hvad skal lederen gore?
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