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K@BENHAVNS KOMMUNE
@konomiforvaltningen

Okonomiforvaltningens kompetenceprogram
2008

Indledning

@konomiforvaltningens kompetenceprogram indebzrer en omfattende
satsning pa dygtigggrelse af alle medarbejdere gennem deltagelse i de
moduler, der findes inden for udviklingsprogrammerne.
Kompetencemalet er, at medarbejderen bruger ca. 10% af sin
arbejdstid pa leering og dygtigggrelse.

Formalet
Formalet med @konomiforvaltningens kompetenceprogram er:

- atudbygge den enkelte medarbejders faglige viden og kunne
og ¢ge de teoretiske, metodiske og praktiske kompetencer med
udgangspunkt i organisationens behov og 1 medarbejderens
egne gnsker om udvikling

- at udvikle felles kompetencer hos alle medarbejdere 1
forvaltningen, saledes at medarbejderne har feelles redskaber
og et feelles sprog i opgavelgsningen, som letter samarbejdet
pa tvers

- at medarbejderne gennem et kompetencelgft bliver i stand til at
lgse opgaverne pa en bedre og mere effektiv made

- at man opnar mere kompetenceudvikling for pengene, som
fglge af, at organiseringen og dele af undervisningen handteres
in-house.

- at @konomiforvaltningen har kompetenceudviklingstilbud,
som ggr arbejdspladsen mere attraktiv og bidrager til at
tiltrekke og fastholde dygtige medarbejdere

Opbygning

Udviklingsprogrammer

@konomiforvaltningens kompetenceprogram bestar af en raekke
udviklingsprogrammer, der hver isa@r sigter mod at udvikle specifikke
faglige kompetencer.

Det overordnede indhold 1 udviklingsprogrammerne, herunder hvilke
kompetencer de skal fremme, defineres hvert ar i september i et

samarbejde mellem Direktion, kontorchefer og programansvarlige.

Nedleggelse, opdeling eller etablering af andre
udviklingsprogrammer vil saledes blive overvejet hvert ar. Pa denne
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made sikres en dynamisk sammenheng til forvaltningens strategi og
mal.

12008 bestar @konomiforvaltningens kompetenceprogram af fglgende
7 udviklingsprogrammer:

Figur 1: Beskrivelse af udviklingsprogrammer

1. God sagsbehandling

Programmet giver en uddybende viden om det retsgrundlag der
gxlder for kommunale myndigheders virke (styrelsesloven,
forvaltningsloven, offentlighedsloven, persondataloven mv), de
serlige forhold der gelder for Kgbenhavns Kommunens styrelse og
organisation, samt @KF’s egen organisation og procedurer.
Endvidere sattes fokus pa de serlige udfordringer, der gelder for
ans&ttelsesret og arbejdsgiverfunktionen i offentlige organisationer.

2. @konomistyring, budget og regnskab

Programmet giver en uddybende viden om offentlig gkonomistyring,
budget, regnskab, bevillingsregler, controlling og det, der i gvrigt har
med styring af offentlig gkonomi at ggre.

3. Projektstyring og procesoptimering

Programmet fokuserer pa projektledelse, herunder projektdeltagelse,
og projekter som arbejdsform samt udvikling og optimering af drifts-
og arbejdsgangsprocesser.

4. Relationsstyring og interessevaretagelse

Programmet sigter mod en videregaende behandling af forvaltningens
eksterne relationer. Det handler om branding, kommunikation og
formidling, borgerbetjening, forstaelse for borgeres og kunders
forventninger, interessevaretagelse i forhold til KL, regionen og
staten.

5. Politikudvikling

Programmet giver s@rlig indsigt i den politiske proces, udvikling af
strategiindhold og forhandlingsteknikker. Programmet vil 1 gvrigt
give indsigt i den politiske kommunikation, herunder
pressehandtering og mediestrategier.

6. Ledelse

Programmet uddyber de s@rlige ledelsesmassige udfordringer, der
ggr sig geldende for kontorchefen. Endvidere fokuseres pa
teamlederrollen og de s@rlige opgaver der knytter sig til denne.
Endelig gives mulighed for en afklaring af de sarlige vilkar, der ggr

Side 2 af 9



sig geldende for kommende ledere.

7. Udvikling af basiskompetencer

Programmet sigter mod udvikling af medarbejderens
basiskompetencer. Der vil lgbende blive udbudt en rekke
varktgjsorienterede kurser, typisk IT-kurser (Office-pakken, e-Doc,
K@R, BudSys) og redskabsfag (mgdefacilitering, forhandlingsteknik,
prasentationsteknik mv.)

Moduler og aktiviteter

Hvert udviklingsprogram bestar af 3-4 moduler pr. halve ar. Et modul
kan eksempelvis vare projektlederuddannelsen eller en LEAN-
uddannelse. Modulerne i udviklingsprogrammet planlegges for et helt
ar.

Et modul bestar af et antal aktiviteter eller kursusdage, typisk med
forskelligt indhold eller forskellige former for l@ringsaktiviteter.
Eksempelvis bestar projektlederuddannelsen af 5 aktiviteter (over 5
forskellige kursusdage), hvor man pa dag 1 gennemgar
projektorganisering, dag 2 risikostyring og interessentanalyse, dag 3
projektsamarbejdet etc.

Formalet med modulerne er at afgrense leringen til et bestemt emne
og samtidig skabe mere sammenh@ng mellem de forskellige
aktiviteter, der atholdes i programmet. Modulet skal gennemfgres
inden for et halvt ar, men kan eventuelt uddybes igen i det fglgende
halvar safremt der er efterspgrgsel og gkonomi hertil.

For at sikre, at medarbejdere med interesse i samme emne men med
forskellige forudseatninger far noget ud af undervisningen, arbejdes
der med undervisningsdifferentiering. I beskrivelsen af hvert enkelt
modul vil det fremga, hvilket niveau undervisningen vil blive
tilrettelagt pa (f.eks. niveau A eller niveauB). Herudover vil det blive
beskrevet, hvilke foruds@tninger der kraeves hos deltagerne i modulet.

Pa niveau A moduler forventes det, at deltagerne enten beskaftiger sig
med emnet i det daglige arbejde eller har et godt kendskab til emnet i
forvejen.

Pa niveau B moduler forventes det, at deltagerne har ingen eller
begrenset kendskab til emnet.

Beskrivelsen af de enkelte modulers formal og indhold, niveau,
foruds@tninger, samt de kompetencer det forventes at udvikle hos
deltagerne vil fremga af et samlet kompetencekatalog i forbindelse
med MUS.
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Valg af moduler

Ved den arlige MUS-samtale aftaler medarbejderen og chefen, hvilke
moduler den pageldende medarbejder skal tilmeldes i det kommende
ar. Der stilles ikke krav om, at man skal velge moduler inden for det
samme udviklingsprogram. Dette skaber en stgrre fleksibilitet og giver
mulighed for en mere individuel vurdering af medarbejderens
kompetenceudvikling.

Alle medarbejdere i @konomiforvaltningen skal mindst veere tilmeldt
to moduler i Igbet af et ar (mindst et modul hvert halvar).

To moduler, med typisk 3-4 heldags aktiviteter pr. halvar, vil samlet
bidrage med ca. 5% kompetenceudvikling i forhold til medarbejdernes
effektive arbejdstid (estimeret til ca. 1200 timer pa et ar). Mindst
halvdelen af medarbejdernes kompetenceudvikling forventes saledes
honoreret via udviklingsprogrammerne.

Efter MUS-runden er afsluttet planlegger programansvarlige sammen
med en ekstern uddannelseskonsulent de konkrete aktiviteter i de
enkelte moduler. Moduler hvor der er meget fa tilmeldte vil ikke blive
gennemfgrt. Pa moduler med meget stor sggning, vil der blive oprettet
en venteliste. Hvis en medarbejder er blevet tilmeldt et modul, som
ikke bliver oprettet, vil medarbejderen fa mulighed for at blive
tilmeldt et andet modul. Dette sker i samarbejde med kontorchefen.

For modulet bliver oprettet skal der som minimum vare otte
tilmeldinger.

Medarbejdere som bliver ansat i @konomiforvaltningen i lgbet af aret
vil lgbende kunne blive tilmeldt de enkelte moduler.

Det vil — safremt der er plads pa modulet — blive muligt at skifte
modul i Igbet af aret, hvis medarbejder og chef bliver enige om dette.

Ovrige kompetencetilbud

Udover udviklingsprogrammerne tilbydes en rekke specifikke
uddannelsesaktiviteter Igbende henover aret.

1. Introforlgb for nye medarbejdere

Alle nyansatte bliver tilbudt deltagelse i et introforlgb, hvor deltagerne
far en generel introduktion til @konomiforvaltningen som politisk
organisation. Introforlgbet arrangeres afthangigt af antallet af nye
medarbejdere i Igbet af aret (normalt afholdes der 3-4 introforlgb om
aret)
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2. Udvikling af generelle kompetencer

I forbindelse med opfglgning pa arets APV/Ledervurdering kan der
opsta behov for at igangseatte tveergaende forlgb for hele
organisationen. Det kunne eksempelvis vare aktiviteter, der har til
hensigt at styrke kompetencer indenfor stresshandtering, innovation,
kommunikation, samarbejde mv. I det omfang disse aktiviteter er
kendt pa dette tidspunkt, vil de indga i kompetencekataloget.

3. Inspiration/Foredrag
Endelig vil der i Igbet af aret blive arrangeret en rekke ga-hjem
mgder/foredrag af forskellig karakter.

Felles for de gvrige kompetenceudviklingstilbud er, at man Igbende
kan tilmelde sig disse aktiviteter.

Opfgelgning pa leering

En af de store udfordringer i kompetenceprogrammet er maling af
udvikling af medarbejdernes kompetencer. Der opereres som led i
kompetenceprogrammet med en r&kke metoder:

1. Iforbindelse med afvikling af hvert modul, herunder de
enkelte aktiviteter foretages en deltagerevaulering af forlgbet.

2. Hvor det er muligt og hensigtsmassigt vil der ved afslutningen
af et modul blive indlagt en eksamen eller certificering (indtil
videre kun projektlederuddannelsen)

3. I forbindelse med den arlige APV vil der blive stillet en raekke
spgrgsmal til alle medarbejdere omkring
kompetenceprogrammet

4. Ved den arlige MUS skal den enkelte medarbejder og chef
score medarbejdernes kompetencer. Det skulle pa denne made
blive muligt at fglge en udvikling henover tid.

5. Chefens lgbende opfglgning pa, at medarbejderens
opgavelgsning forbedres.

Organisering
Den programansvarliges rolle

Til hvert udviklingsprogram knyttes en gruppe medarbejdere, der
fungerer som programansvarlige. Deres opgave er fgrst og fremmest i
Igbet af efteraret at planlegge og tilretteleegge moduler og aktiviteter
inden for det enkelte udviklingsprogram, samt i lgbet af aret at folge
op pa, at programmet leverer det planlagte indhold. Det er vigtigt at
understrege, at det ikke forventes, at programansvarlige selv
underviser pa modulerne eller deltager pa modulerne.
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Herudover har programansvarlige ansvar for det budget, der afsattes
til det enkelte udviklingsprogram.

Det forventes, at programansvarlige har sarlig indsigt i det enkelte
udviklingsprogram, saledes at de rette moduler udbydes.

Programansvarlige fungerer minimum for 1 ar ad gangen, og indstilles
hvert ar i september af kontorcheferne til Direktionen, som herefter
foretager den endelige udvalgelse.

Der vil forud for MUS i november maned blive tilfgrt ekstra lonmidler
til de centre og sekretariater, som stiller med programansvarlige med
henblik pa, at disse kan honoreres for indsatsen i forbindelse med
MUS.

I gvrigt vil programansvarlige blive tilbudt videreuddannelse i
didaktik, paedagogik og undervisningstilretteleeggelse med henblik pa
at understgtte udviklingen af kompetencer til varetagelse af
programansvarliges rolle.

Endeligt tilbydes programansvarlige lgbende og ad-hoc stgtte fra en
pedagogisk konsulent, der bl.a. kan hjelpe med at tilrettelegge og
beskrive modulerne.

Det understreges desuden, at programansvarlige friggres fra al det
praktiske omkring planl@egning og tilretteleggelse af aktiviteterne
(udsendelse af invitationer, booking af lokaler, levering af materiale
0SV.).

Det forventes, at der til hvert udviklingsprogram skal anvendes ca.
300 timer til planleegning og tilretteleeggelse. Der bgr derfor udpeges
minimum 4 programansvarlige pr. udviklingsprogram. Dette vil
betyde, at hver programansvarlig vil bruge ca. 37,5 timer pr. halvar til
planl@gning, tilretteleggelse og opfglgning pa modulerne. Desuden
forventes der et yderligere forbrug pa 10-20 ekstra timer pr. halvar,
hvis den programansvarlige ogsa skal undervise i modulerne.

Prioritering af undervisningsaktiviteter aftales og fastlegges med egen
kontorchef.

Direktionens rolle

Direktionen har det overordnede ansvar for kompetenceprogrammet,
herunder de afsatte ressourcer. Hvert ar primo september evaluerer
direktionen strukturen og karakteren af kompetenceprogrammet og
beslutter @ndringer til programmet.

Direktionen har ogsa det endelige ansvar for den overordnede
indholdsmessige ramme af udviklingsprogrammerne. Hvert ar i
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september deltager Direktionen sammen med kontorcheferne og
programkoordinatorerne i en intern konference, hvor det overordnede
indhold fastlegges. Det endelige ansvar for udvalgelse af
programansvarlige hviler ogsa pa direktionen, selv om det er
kontorcheferne, der udpeger dem. Programansvarlige for 2008 vil
blive udpeget af kontorcheferne efter MUS-aftholdelsen i efteraret
2007.

Nar arets udviklingsprogrammer er fastlagt tilknyttes en ansvarlig
direktgr til det enkelte program. Direktgren hjelper med til at
kvalitetssikre indholdet i udviklingsprogrammet, og er overordnet
ansvarlig for at indholdet, herunder modulerne, matcher
organisationens mal og strategi.

Kontorchefernes rolle

Kontorcheferne spiller en aktiv rolle i at stille krav om indholdet af
udviklingsprogrammer og de enkelte moduler. Dette sker dels via den
arlige interne konference, men ogsa ved en raekke sign-off aktiviteter i
chefkredsen.

Herudover er det kontorchefernes ansvar sammen med den enkelte
medarbejder at velge moduler ved den arlige MUS samtaler.

Kontorcheferne har ogsa en vigtig rolle i at bakke op om, at bade
programansvarlige og medarbejdere prioriterer kompetenceudvikling.
Det er i den sammenhang vasentligt, at medarbejderens
kompetenceudvikling i forhold til jobprastationer lgbende vurderes.

Kontorcheferne har ogsa mulighed for selv at tilmelde sig moduler.
Administrationssekretariatets rolle

Administrationssekretariatet har det lgbende operative ansvar for
opfelgning pa, at kompetenceprogrammet bidrager til formalet.

Dette ggres ved dels lgbende at fglge op pa evalueringer, stgtte
programansvarlige, og i det hele taget yde fagligt kvalificeret support
til programmet.

Det er ogsa i samarbejde med Administrationssekretariatet, at
programansvarlige har adgang til en ekstern uddannelseskonsulent,
som bidrager med planlegning og tilretteleggelse af moduler og
aktiviteter, herunder leveres relevante standardiserede skabeloner mv.

Desuden er Administrationssekretariatet ansvarligt for udarbejdelsen
af MUS-materialet, herunder et kompetencekatalog med en
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beskrivelse af indholdet og udbyttet af de forskellige programmer og
moduler, der er aftalt for det kommende ar.

Alle de beskrevne aktiviteter (programmer og moduler) i
kompetencekataloget skal understgtte @KF’s strategi og mal og pa
samme tid afdekke kontorchefernes og medarbejdernes gnsker og
behov for kompetenceudvikling.

Endelig er Administrationssekretariatet selv programansvarlig for et af
udviklingsprogrammerne (Ledelse), samt de gvrige
kompetenceudviklingsaktiviteter.

Koncernsservice’ rolle

Som noget nyt er der i Koncernservice udpeget en dedikeret ressource
(Dorthe Ackey), der alene varetager hele logistikken omkring
kompetenceprogrammet. Dvs:

- Booker lokaler og til aktiviteter (herunder sgrge for, at I'T-
udstyr fungerer)

- Inviterer deltagere

- Serge for trykning/udskrivning og uddeling af
undervisningsmateriale

- Sparrer med programansvarlig

- Dataindsamling af evalueringer fra moduler

- Ad-hoc opgaver for programansvarlig
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Arshjul for kompetenceprogrammet

Vedligeholdelse af kompetenceprogrammet sker i en fast kadence,

som ses 1 nedenstaende tabel.

Hvad Hvem Hvornar

Arets program igangszttes 1. februar
Tilbagemeldinger fra APV AS August —
og evalueringsskemaer fra September
kompetenceaktiviteter
analyseres, og evt. opleg
til revision af programmet
for det kommende ar
udarbejdes
Udvalgelse af KC og Direktionen September

programansvarlige for det

kommende ar

Intern konference med
deltagelse af Direktion,
KC’ere og
programansvarlige, hvor
overskrifter til
programmer for det
kommende ar fastlegges

Direktion, KC,
programansvarlige

Ult. september

Programansvarlige
fastlegger det
overordnede indhold af
moduler til
kompetencekataloget for
det kommende ar

Programansvarlige

Oktober

Afholdelse af MUS og
valg af modulerne udfra
kompetencekatalog

KC

November -
December

Planlegning af aktiviteter
1 modulerne for det
kommende ar

Programansvarlige

December - Januar

Det kommende ars kompetenceprogram
igangsattes

1. februar
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