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PASTAND: Ved riktig bruk av verktayene vil din

virksomhet forenkle og digitalisere viktige
7 B prosesser, og komplementere

U e WY S N |4 eksisterende IKT-systemer.

A °
<> HRM Kompetanse E Educatia



Educatia _
Home Blogg Forum Webinarer Kurs Kontakt Q
¢ HRM Kompetanse

https://www.educatia.help

!

Velkommen til ditt Educatia brukerforum

Educatia og HRM Kompetanse har na 3 fulitidsressurser som har dedikert fokus pa Educatia og bruksomrader for systemet.

Vart hap er at en etablering av relasjononer mellom brukere vil gi deg inspirasjon til innovasjon.
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Samtaler

September 2021:

+ | oversikten over samtaler kzn administrator nd hente frem en kolonne
som vizer navn pd sjekklisten som er benyttet i samtalen. Sjskkliste-

nawnet er klikkbart og gar til liste-definisjonen.

Aupgust 2021:

+  Leder kan klikks p3 ansattes navn i samtzle-skjermbildet for 3 g3 til
oversiktszsiden for den ansatte.

= My rapport "3jekkliste-verdier” gir leder oversikt over alle verdier fra

sjekklister utfylt zom del av en samtale.

Juni 2021:

+ Det fremkommer ni tydelig at en samtale venter pa signatur fra den
ansatte (etter at samtzlen settes til "Fullfgrt"), ved =t den ansatte fir
warsling p3 epost om at samtalen mangler signatur, og at samtzlen vises |
listen owver "Mine aktiviteter” helt til den ansatte har signert samtalen.

+ Leder kan na sette nytt kompetanseniva for en ansatt (dvs. overstyre
standard kompetansekray fra profil). Leder mé oppgi drszk/kommeantar
fer nivast kan endres.

+ Kompetanseyurdering kommer na med pd PDF-utskrift av samtale.

+  Leder kan nd enkelt kopiere kompetansenivier frz forrige samtzle inn i
ny samiale.

+  Leders oversikt aver kompetanse pE en samtale settes sutomatisk i
redigeringsmodus slik 2t man kan redigers kompatanseniva uten 2 klikke
for & aktivere redigeringsmodus.

I%] Educatia

hars 2021:

s My samtale-status: “Flanlagt". En planlagt samtzle |og tilknytteds tiltak
og kompetansevurderinger) er kun synlig for leder/administrator, ikke
for den znsatte. Samtalen blir synlig for den ansatte (og melding sendes)
nir status endres til "Foresl3tt".

Februar 2021:
« Llegge inn sted, og eventuslt link til nettm@te, nar samtzlen opprettes.

« Dersom man legger inn “Link til nettmete” i samtalen (for giennomfgring
via Teams, Zoom, Google Mest, etc.) 52 vises knapp for 3 starte nettmgte
i samtalen, og link til nettmgte inkluderes i epost-vedlegg (kalenderfil).

Januar 2021:
«  Synlighet pd samtalen ("Privat” eller "Begrenset”) vises pa samtale-siden.

«  Awlyste tiltak regnes som fullfigrt nir man ser pa prosentmessig fullfarte

tiltak for zamtalen.
November 2020:

« Samtaler: Sjekklister og tiltak i samtalen |3ses na pd det tidspunktet hvor
enten den anzatte eller lederen har signert samtalen.

« Samtaler for ledere: Ledere kan nd velge varighet pd samtalen.

Oktober 2020:

« Samtaler: Navn p3 samtale-ansvarlig (sdministrator eller leder) k=n nd
hentes frem som en kolonne i samtzle-oversikten i

administrasjonsverktgyet.

September 2020:

« Tiltak i samtaler: Lagt til redigering av merknadsfelt i tabellredigering av
tiltak.

Juni 2020:

« Samtaler: Sjekklisten lazez for oppdatering av anzaty/leder ndr szmtalen
er avsluttet og signert. En administrator med skrivetilzang til z=amtalen

k=n fortsatt endre sjekklisten.

Februar 2020:
+ Samtale: Det er na mulig & skrive ut en samtale til PDF-il.

+  Samtale: Det er na mulig 3 definere en samtale som "privat", det vil si at
innholdet {sjekklisten) kun er synlig for den ansatte og
lederen,/administratoren som innkalte til samtalen.

September 20159:

« Samtaler: Nar man endrer status pd et tiltak til "Fullfere" blir fremdrift
automsatisk satt til 100%.

Miai 2015:

+  Medarbeidersamtaler: Det er nd mulig 3 legge til sjekkliste (skjema) for
samtalen etter at zamtalen er opprettet.

+  Medarbeidersamtaler: Det er nd mulig 3 legge til kempetansevurdering i
samtalen etter at zamtalen er opprettet.

»  Medarbeidersamtaler: Vurdering av kompetanser og registrering av tiltak

kan n gjgres enklere i et nytt skjermbilde tilpazset dette.

+  Medsrbeidersamtaler: Ansvarlig for tiltak kan nd vare enten

"Administrator”, "Leder" eller "Ansatt”.

»  Medarbeidersamtaler: 3amtaler kan settes opp med automatisk
repetisjon etter gnsket antall dager. Nar en samtale settes til fullfgrt, vil
autamatisk neste samtale settes opp (med status “foreslatt”] i henhaold til
det angitte intervallet.

+ Medarbeidersamtaler: Ny rapport "5jekklister fra samtaler" viser en
oversikt over alle verdier som er utfylt i skjsma pa tvers av samtaler.
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Kompetansestyring ved bruk av Educatia
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OVERSIKT — Bedriftens kompetanser

| HMS- Kdﬂ Sertifikat \Ll erbevis \Ll Lift/ !ﬂ Arbei i Jﬂ\farmearbeidll
M1, M2, M3, M4, M5,
24622 M8, C1
M1-2-3-4-5-6,T1-2-4-5-
BE 8-
26923 A BEM,5T M2, M4, M& ABC 04.01.2026
245921  AM, BE, CE, DE ABC 28.04.2022 Utgatt
16.10.22 AM, BE, CE M2, M4 15.02.2023
21822 BE, CE M1, M2, M4, M5, M&
2211
G8, G11, G20, M1, M2,
10623 AM, BE,C.T M3, M4, M5, M6, T1, T2,  AS ABC, A7 31.12.2021
T3, T4
A, BE, CE, DE [utgdr  GB, G11, M1, M2, M3, . .
16923 25.11.20) M4, M5, M6 ABC Utgatt Utgatt
19.8.23 AM.B 21.04.2025
2.2.23 BE(CE utgatt?) M1-2-4-6.T1, T4
18922
18921 AM, BE, C M2, M4, M& Utgdtt 28.02.2023
10.8.23 AM,BE, T
G4, GB, G11, G20, M2,
224323 AM, BE, CE Ma, M6 17.12.2024 30.11.2022
22622 AM, BE, C1 M2, M4, T1, T4 ABC 30.06.2022
12822 AM, BE, CE M2, M4, ME ABC 30.09.2024
87122 ABCT M2, M4, ME, T1, T4 ABC 01.11.2023 31.08.2023
51121 A B CL M4 17.02.2023 30.04.2020
AM,B,C,.C1 M1, M2, M3, M4, M5,
255922 (Uttt] M, C1, 2 ABC 30.05.2024
9922  AM,BECST M2, M4, T1,T2, T4 Har 12122024 31.01.2022
19123 M2, M3, M4, M5, M6
24622 AM.BE CE DE ST M1, M2_ M4, M6 30.09.2024
M1, M2, M3, M4, M5,
17922 M6
151022 ABC 31122021
AM, AL T
11.02.2023 A B, 5 M4, M6
31121 A2, BE, C M2, M4, M5 M6 ABC 31.01.2022
11823 AM, BE, 5T M2, M4, M6 AB
71022 B M1, M2, M4, M&
22722 BE M2, M4, M6, T1, T4 13.09.2021 30.01.2022
M1, M2, M3, M4, M5,
7922 AM,BE, T 31.05.2022
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Virksomhetskompetanser
(den enkeltes «spisskompetanse») Spesifikke

kompetanser

Kompetanser knyttet til
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roller og oppgaver

Forvaltning og juridisk kompetanse 20 kompetanseomrader

Basiskompetanser

20 kompetanseomrader

System og digital kompetanse

Utdannelse og erfaring
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KOMPETANSEMALING - Kompetansenivaer

Kompetansemal nivaer

Niva 0

Det stilles ingen krav til ferdigheter for kompetanseprofilen.

Niva 1

lkke n@dvendigvis total uvitenhet, men personen er i praksis under opplaering. Der hvor kun niva 0 og 1 vurderes
betyr 1 at man har kompetansen.

Niva 2

Har grunnleggende kunnskaper og ferdigheter. Gjenkjenner og l@ser definerte problemer

som krever liten eller ingen analyse gjennom & benytte eksisterende prosedyrer, teknikker og metoder. Trenger
veiledning og jobber innenfor en gitt tidsramme og tidsplan.

Niva 3

Godkjent kompetanse - Har gode kunnskaper og ferdigheter. Definerer og lagser kompliserte oppgaver som krever
ngye analyser gjennom tilpasning av eksisterende prosedyrer, teknikker og metoder. Bidrar aktivt til forbedringer og
endringer. Jobber uavhengig, pavirker tidsrammer og planer.

Niva 4

Spesialist/superbruker - Har heyt utviklede kunnskaper og ferdigheter. Undersgker og lgser komplekse oppgaver
som krever omfattende analyse gjennom utvikling av eksisterende prosedyrer, teknikker og metoder. Er padriver for
forbedringer og endringer. Gir rad og retning.

Niva 5

Instruktar - Har eksepsjonelle kunnskaper og ferdigheter. Undersgker og lgser komplekse oppgaver som krever

omfattende analyse. Lasninger krever normalt innovasjon av nye prosedyrer, teknikker og metoder. Er betraktet som
en autoritet av kollegaer og i bransjen generelt.



KOMPETANSEMALING - Kompetansenivaer

ERFARINGSKOMPETANSE #1

NIVA O: Ingen erfaring
NIVA 1:Mindre enn 2 &r
NIVA 2:Erfaringi2 -5 ar
NIVA 3:Merenn 5 ar

NIVA 4 og NIVA 5 settes med GR
(Grandfathers right)

UTDANNELSE #1

NIVA 1:Videregdende
NIVA 2:Bachelor
NIVA 3:Master / Hovedfag

NIVA 4 og NIVA 5 settes sammen leder



KOMPETANSEMALING - Kompetansenivaer

Kompetansemal nasjonalt rammeverk

Niva 1

Jeg kan bruke kunnskaper og erfaringer for a delta i et demokratisk og inkluderende samfunn. Jeg kan samarbeide
med andre bade faglig og sosialt kan drafte, vurdere andres og egne faglige arbeider under veiledning.

Niva 2

Jeg kan samarbeide med andre i utfarelse av faglig arbeid og anvende relevante ferdigheter og kunnskaper. kan ta
initiativ til, og gjennomfare avgrensede arbeidsoppgaver. Jeg kan sgke og ta imot veiledning i forhold til konkrete
arbeidsoppgaver og egen faglig utvikling.

Niva 3

Jeg kan anvende egen fagkompetanse i nye og sammensatte kontekster. Jeg kan arbeide selvstendig og ta ansvar
for at arbeidet utfares faglig forsvarlig i hht lov- og regelverk og etablert yrkesetikk. Jeg kan samarbeide og
kommunisere med kolleger, kunder og/eller brukere i utfarelse av arbeid. Jeg kan dokumentere og vurdere eget og
andres arbeid i forbindelse med planlegging, organisering, utferelse og resultat.

Niva 4

Jeg har kunnskap om relevante fag- og yrkesetiske problemstillinger. Jeg kan planlegge og gjennomfare
arbeidsoppgaver og prosjekter alene og som deltaker i gruppe og i trdd med etiske krav og retningslinjer. Jeg kan
presentere sentralt fagstoff som teorier, problemstillinger og l@sninger bade skriftlig, muntlig og gjennom andre
relevante uttrykksformer. Jeg kan utveksle synspunkter med andre med bakgrunn innenfor fagomradet og delta i
diskusjoner om utvikling av god praksis.

Niva 5

Jeg kan analysere relevante fag-, yrkes- og forskningsetiske problemstillinger. Jeg kan anvende sine kunnskaper og
ferdigheter pa nye omrader for & gjennomfere avanserte arbeidsoppgaver og prosjekter. Jeg kan formidle
omfattende selvstendig arbeid og behersker fagomradets uttrykksformer. Jeg kan kommunisere om faglige
problemstillinger, analyser og konklusjoner innenfor fagomradet, bade med spesialister og til allmennheten. Jeg kan
vurdere behovet for, ta initiativet til og drive innovasjon.

NOKUT )

NOKUT - Nasjonalt organ for kvalitet | utdanningen - er et faglig uavhengi
forvaltningsorgan under Kunnskapsdepartementet.

o
o



Hvordan handtere
nyansatte i din
virksomhet og hvordan
tilrettelegge et godt
verktgy for HR og ledere

CASE: BODG KOMMUNE
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Preboarding etter rekruttering
Informasjon og video om virksomheten
Generell informasjon om arbeidsforhold
Nyttig informasjon fra personalhandboken
Informasjon om introduksjonsprogram

Tilgang til kurskatalog og l=eringsplan for
egenutvikling og selvstudier med kobling
mot eksterne portaler via Scorm

OFFBOARDING PRE-

BOARDING
CROSS
BOARDING

ONBOARDING

KARRIERE

UTVIKLING MIN SIDE

EN
ENKLERE

Onboarding og introduksjonsprogram
Elektronisk sjekkliste — intro Leder
Elektronisk sjekkliste — intro HR/HMS
Grunnoppleering IKT og fagsystemer

S

Opplzering i Min side - Oversikt
Kurskatalog og kurskalender

Kursbevis og prgveresultater
Kompetanseutvikling, CV og pameldinger
Medarbeidersamtaler og tiltak

LEDELSES-
HVERDAG

KOMPETANSE

SITUASION PR@OVETIDS

OPPFALGING

TALENT

UTVIKLING MEDARBEIDER-

SAMTALE

Prgvetidsoppfglging

Elektroniske oppfalgingsmgter i prgvetiden
Gjennomfgrte kurs, tiltak, oppleering og
samtaler

Dokumentasjon av giennomfgrte praksiser

SELVSTUDIER

EGEN
UTVIKLING




LISTER

Startside | Skjemaer

= Fyll ut nytt skjema Avbryt X

Skjema
- Vennligst velg -

- Vennligst velg -
A1 Leders sjekkliste far tiltredelse av nyansatte

A2 Leders sjekkliste fer tiltiredelse av ansatt som endrer stilling internt 1 kommunen

B1 Leders sjekkliste ved tiltredelse og de farste dagene ved nyansatte

B2 Leders sjekkliste ved tiltredelse og de farste dagene ved ansatte som endrer stilling internt 1 kommunen
C1 Fadders oppgave ved nytilsatte

C2 Fadders oppgave ved ansatte som endrer stilling internt i kommunen

D1 Oppfalgingssamtale 1 til 2 maneder

D2 Oppfalgingssamtale 3 maneder

E1 Leders sjekkliste og rutiner nar ansatte slutter

E2 Skjema for sluttintervju

@ Educatia (0.30) HRM Kompetanse



ARTIKLER

[& Artikkel L Y Les mer
1. PreBoarding - aktiviteter far 8 maneder siden
den nyansatte begynner

SMART Medarbeideroppfelging nyansatte be n

"~ A gi ledeme et hjelpemiddel som bidrar
: til at nytilsatte i B...

2. Onboarding av nyansatte og & maneder siden
personer som endrer stilling
internt i kommunen
Formalet med sjekklisten er a gi
ledeme et hjelpemiddel som bidrar til
at den ansatte i Boda kom...

4. Medarbeideroppfalging og 8 maneder siden
samtaler
Formalet med SMART Medarbeideroppfelging er a gi lederne et hjelpemiddel som bidrar til at Formélet med sjekKlister for
den ansatte i Bode Kommune far en best mulig start i sin nye jobb. medarbeideroppfalging og samtaler er

a gi lederne et hjelpemiddel so...
Tett oppfelging av den ansatte i oppstartfasen er viktig for a fa en effektiv utnyttelse av
ressurser og fremme samarbeid. Den ansatte skal komme raskt i produktivt arbeid, sikre god
kvalitet pa tjenestene og forhindre feil. Dette gir positive virkninger i form av ekt trivsel og

3. Offboarding Aktiviteter nar & maneder siden
godt arbeidsmiljo.

ansatte slutter i kommunen
Farmal: -Sikrer et godt og profesjonelt
inntrykk av Bode kommune og ivaretar

Bodg Kommune har utarbeidet sjekklister som et hjelpemiddel gjennem de ulike fasene i et omdgmme som prefer...

ansettelsesforhold. Sjekklistene beskriver ulike aktiviteter og informasjon som skal formidles for 3 bidra til dette. Det framgar ogsa
av sjekklistene hvem som har ansvar for gjennomfering.

lkke alle aktiviteter/ all informasjon er like relevant for alle typer stillinger. Det ma gjares en konkret vurdering av hva som er
relevant.

&
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OPPF¢LGINGSSAMTALER

Startside ' Mine ansatte | Samtaler for ledere

I%] Educatia &> HRM Kompetanse



OPPLARING AV PROSESS

Medarbeideroppfalgning Intro og exit

Opprette

Kursinnhold Skriv ut kurs [E'J Forhandsvis kurs <& Legg til en ny side i kurset

Qv Sek

B8 Antallrader 100 v Meny ¥~

ao
oo

1.1 Startsiden 1.2 Artikler 1.3 Artikkel - SMART 1.4 Flere skjemaer 1.5 Valg av skjema - 1.6 Formal 1.7 Felter ag 1.8 Valg av skjema - 1.9 Formal
Medarbeideroppfalging Far tiltredelse funksjoner Ved tiltradelse

1.10 Felter og 1.11 Valg av skjema - 1.12 Felter og 1.13 Valg av skjema - 1.14 Formal 1.15 Felter og 1.16 Valg av skjema - 1.17 Formal 1.18 Felter og
funksjoner Fadders oppgaver funksjoner - Fadder Anszatte slutter funksjoner - ansatte sluttintervju funksjoner -
som slutter sluttintervju

1.19 Innkalling til 1.20 Samtaler 1.21 Opprette samtale 1.22 Oversikt samtaler 1.23 Eksport til 1.24 Felter og 1.25 Tidligere utfylte
samtaler kalender funksjoner - skjemaer

X
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Dialogmuligheter | Educatia
(God medarbeideroppfglging)

| @ Samtaler

|
- —1 Skjemaer
Lister iﬁ J

* Dialog mellom leder og medarbeider

* Prosesstptte (Onboarding -> Offboarding)
* Internopplaering — skulder ved skulder

* Interne prosjekter m/prosjektleder
 Sertifisering / godkjenning / utpeking

* Arbeid- og kompetansevurdering




Hvilke bruksomrader gir dette?

Ea Egendefinerte attributter for personer Valgte personer
) - Velg aksjon -
Ledetekst for attributt 1 Vermeambud
Ledetekst for attributt 2 ) UElg 3 kE:' e -
Sammienlign
Ledetekst for attributt 3 Vi prDSJEk:EF
Ledetekst for attributt 4 Meld P4 Kurs
Tildel prave
Ledetekst for attributt & Tildel skiema
Ledetekst for attributt & Varsle om artikke
Leagq til profi
Ledetekst for attributt 7 Send velkomstme d'ﬂg
Ledetekst for attributt 8 Send melding
Last neg Cher

Ledetekst for attributt 9 ) i
Endre personinformasjon



Hvilke bruksomrader gir dette?

Ea Egendefinerte attributter for personer Valgte personer
) - Velg aksjon - A
Ledetekst for attributt 1 Vermeambud
Ledetekst for attributt 2 Myansatt | 2021 - Vielg 3 k% cn -
Sammienlign
Ledetekst for attributt 3 Vi prDSJEk:EF
Ledetekst for attributt 4 Meld P4 kurs
Tildel prave
Ledetekst for attributt & Tildel skiema
Ledetekst for attributt & Varsle om artikke
Leagq til profi
Ledetekst for attributt 7 Send velkomstme d'ﬂg
Ledetekst for attributt 8 Send melding

Ledetekst for attributt 9 i i
Endre personinformasjon



Les dette forst
Dette skjermbildet lar deg endre informasjon for alle personer i det aktive utvalget (2 personer).

Endre personinformasjon - Steg 1 Fullfer ~*

Firma (Organisasjon) Verneombud

Avdeling Myansatt 1 2021

Arbeidssted Dokumentert sikkerhetsopplaering
Stilling Ledere uten personalansvar
Leders ansatthummer Referanseprosjekier CV

S_ﬂlr::;E endre - A Opplaerings ansvarlig avdelinger
__. Tkﬁk;an dre - W Arbeidstey og vernautstyr

Brukerkategori

- lkke endre - e Fullmakts grense for innkjep

Ansettelseskategor Forbedringsprosjekt 2022



Hvilke bruksomrader gir dette?

Fz Egendefinerte attributter for personer

Ledetekst for attributt 1 Vemeombud

Ledetekst for attributt 2 Myansatt i 2021

Ledetekst for attributt 3 Dokumentert sikkerhetsopplaering
Ledetekst for attributt 4 Ledere uten personalansvar
Ledetekst for attnbutt 5 Referanseprosjekter CV

Ledetekst for attributt & Opplaerings ansvarlig avdelinger
Ledetekst for attributt 7 Arbeidstgy og verneutstyr
Ledetekst for attributt 8 Fullmakts grense for innkjsp

Ledetekst for attributt 9 Forbedringsprosjekt 2022



i= Egendefinerte attributter

Andre forslag?

Myansatt | 2021

Dokumentert sikkerhetsopplzering
Ledere uten personalansvar
Referanseprosjekter CV
Opplzrings ansvarlig avdelinger
Arbeidstaly og vemneutstyr
Fullmakts grense for innkjep

Forbedringsprosjekt 2022



