Ett utvecklingscenter
inom Goteborgs Stad

2018-12-21
Manual

Kompetensmodellens Planeringsverktyg
Enhetsdokument:

1. Tafram planeringsverktyget utifran den yrkesroll du ska kompetensplanera for. Du hittar det
i Personalingdngen > Chef > HR-processer > Kompetensforsoérjning.

2. Langst ned till hoger under Kompetensmodellens verktygslada hittar du verktygen for
Aldreomsorg (bistandshandldggare, underskoterska, underskdterska/stédassistent) och
Halso- och sjukvard (arbetsterapeut, fysioterapeut, sjukskoterska).

3. Oppna planeringsverktygen.

Internet Explorer pX{

Vad vill du géra med Underskéterska ver. 1.04.zip?

Storlek: 443 kB
Fran: services.goteborg.se

Filen sparas inte automafiskt.

< Sparasom

Avbryt

4. Det finns tva dokument, ett Enhetsdokument och ett Individdokument som ligger paketerade
i en zip fil. Extrahera filerna genom att trycka pa knappen extrahera och extrahera alla.

E VEIRLYY IV AU IS IGUE 1N AT UNOErsKOTErska ver, 1.u4.zip

. R

Extrahera till
Nyttoanalys B Underskéterska Verksamhets- Enhe... Makroaktiverat Micr

Nyttorealiseringsplan

P

Nuttoreaicter

Goteborgs
Stad




Eller sa ser det ut sa har:

0 @

Makroaktiverat Micro

e
S Namn Typ
= Tidigare platser U}j Underskéterska individniva ver. 1.04 xlsm
3 Dropbox B Underskaterska Verksamhets- Enhetsniva ver. 1.04.xism

|m Himtade filer

Makroaktiverat Micro

5. Borja med att 6ppna Enhetsdokumentet for att géra en verksamhetsplanering.

v <« Und... > Planeringsverktyg Undersk... vd
" Namn Senast andrad
B Enhetsdokument Underskéterska.xism 2018-12-14 09:09
&{5 Individdokument Underskoterska.xlsm 2018-12-14 09:09

Typ

Makroaktiverat M...
Makroaktiverat M...

Sok i Planeringsverktyg Under... 0

Storlek

6. Aktivera makron genom att trycka pa Aktivera innehall...

laligeneratorn Urklipp (] Tecken

1 SAKERHETSVARNING Makron har inaktiverats,

Justering

Aktivera innehall

E -] £

7. Kommer denna ruta upp trycker du Ja. Bocka ocksa garna i “Fraga inte igen om natverksfiler”.

Sakerhetsvarning

@ Vill du gora den har filen till ett betrott dokument?

i . ) .
Den har filen finns pa en natverksplats. Andra anvandare som har atkomst
till natverksplatsen kan andra filen.

I Vilka risker finns det?

[ Fraga inte igen om natverksfiler




8. Fylli namnet pa din enhet, exempelvis Alvgatans Aldreboende.

KOMPETENSMODELLENS PLANERINGVERKTYG - ENHETSDOKUMENT
Underskoterska inom aldreomsorgen i Goteborgs Stad f\lvgatans ﬁldreboende |

Enhetsniva:

1. Aktivera makro om du ser en gul dialogruta over

2. Fyll i namn pa enheten

3. Fyll i enhetens behov av uppdrag pa férdjupad och expertniva med antal i respektive behovskolumn

4. Spara dokumentet med passande namn i en mapp dar detta enhetsdokument sparas tillsammans med individdokument. Det far inte ligga ndgot annat i mappen.

5. Nar alla dokument ligger samlade i samma mapp klickar du p& "Sammanst3ll® till héger i detta dokument som &r enhetsdokumentet. | dialogrutan som kommer upp
ska du markera den mapp dar du har sparat dina dokument.

Klicka pd denna Idnk fér att komma till hjdlpguide f6r kompetensploneringsverktyget.

9. Nu kan du planera enhetens behov av uppdrag pa fordjupad och expertniva. Tank pa att utga
ifran din enhets behov och fyll i antalet personer som behovs inom varje omrade. Markera
endast i kolumnen BEHOV och fyll i antalet med siffror. Under anteckningar kan du fértydliga
om du vet vem, datum for planerad utbildning osv.

Omsorg och omvardnad vid funktionsnedsattning, halso- och

H 3 Fordj E i
sjukdomstillstand Introd./utb Bas ordjupad xpert Anteckningar

KOMP | BEHOV KOMP UPPD | BEHOV  KOMP UPPD
- & 2 e — ———
Geriatrik - aldrandets sjukdomar
Demens 1 1
Diabetes 1
Neurologiska sjukdomar/stroke
Hjart- och karlsjukdomar/KOL/hjartsvikt
Reumatiska sjukdomar
Psykiatri, depression 2
Missbruk
Cancersjukdomar
Intellektuella funktionsnedsattningar
Trycksarsprofylax, sarvard
Syn- och horselnedsattning

Smara

Social problematik

Inkontinens, katetervard, stomi 1
Vard i livets slut 1
Fdrebygga smitta, smittspridning | ﬂ .l

Lakemedelshantering, handrickning, delegering

10. Om du har behov att medarbetare har korkort och kan koéra i tjansten kan detta planeras
som ett behov pa fordjupad niva.

Specialkompetens Introd./utb. Bas Fordjupad

KOMP BEHOV KOMP UPPD
Korkort (anvand kolumn pé fordjupad niva for detta)
Specialistutbildning/avancerad niva min. 200 Yhp (KY)

11. Om du har behov av specifika sprak kan detta skrivas in langst ned. | anteckningar kan du
sedan skriva in namnen pa dem som kan olika sprak.

Sprak som kan nyttjas i yrkesprofessionen Anteckningar

Finska

Assyriska |
<ANGE SPRAK>

<ANGF SPRAK>




12. Nu ar du klar med din enhetsplanering! Verksamhetens behov foljs upp och justeras arligen i

samband med verksamhetsplanering.
13. Spara under Spara som och valj en plats att spara ditt Enhetsdokument. Skapa en mapp som

du kallar ett passande namn, exempelvis Kompetensplanering 2019, och lagg
Enhetsdokumentet dar. Sparar du i OneDrive ser det ut sa har:

OneDrive — Goteborgs Stad

(L) Senaste
Enhetsdokument Underskoterska
Makroaktiverad Excel-arbetsbok (*.xism) v k4 Spara
Zaa OneDrive - Goteborgs Stad Fler alternativ ...
@ OneDrive - Goteborgs Stad
9 9 €.g.

14. | den mapp du har skapat kommer du att samla alla medarbetares individdokument
tillsammans med ett enhetsdokument. Har du flera enheter kan du skapa flera mappar och
gora enhetsdokument for varje enhet. OBS! Inget annat an ett individdokument per
medarbetare och ett enhetsdokument far finnas i en och samma mapp for att kunna
sammanstalla. Sa har kan det se ut nar Enhetsdokumentet lagts i mappen

Kompetensplanering 2019:

Goteborgs Stad OneDrive

R + Nytt ™ T Ladda upp & Dela @ Kopieralink o Flow g Synkronisera
Filer > Kompetensplanering 2019
D Namn Andrat Andrades av

a ~Enhetsdokument Underskotersk... 9 minuter sedan




Individdokument:

15. Oppna Individdokumentet for att géra en kompetensinventering fér en medarbetare.

Oppna ~ Skriv ut Ny mapp

Namn Senast andrad Typ Storlek
platser @ Enhetsdokument Underskéterskaxism 2015-12-0311:46 Makroaktiverat M... 234 kB
¢ 85 Individdokument Underskoterska.xism 2015-12-0311:47  Makroaktiverat M... 235kB
e filer

16. Aktivera makron genom att trycka pa Aktivera innehall.

lallgeneratorn Urklipp ™ Tecken
| SAKERHETSVARNING Makron har inaktiverats.

E1

v| fe

Justering
| Aktivera innehall |

17. Fyll i namnet pd medarbetaren, garna bara med férnamn.

18. Ange datum i angivet format.

INDIVIDDOKUMENT

2018-12-14

— Kopi
() uizarc oo

19. Nu kan du fylla i medarbetarens kompetens samt om hen har uppdrag pa férdjupad och

expertniva. Markera endast i kolumnen KOMP for kompetens och UPPD for uppdrag om

medarbetaren driver eller leder utvecklingsuppdrag. Har markerar du med x och da blir rutan

fargfylld. Under anteckningar kan du fortydliga om nar uppdraget paborjades, datum for

planerad utbildning osv.

Imsorg och omvardnad vid funktionsnedsattning, halso- och
jjukdomstilistand

Introd./utb. Bas Fordjupad Expert Anteckningar

Geriatrik - 3ldrandets sjukdomar
Demens

Diabetes

Neurologiska sjukdomar/stroke

Hjart- och karisjukdomar/KOL/hjartsvikt
Reumatiska sjukdomar

Psykiatri, depression

Missbruk

Cancersjukdomar

Intellektuella funktionsnedsattningar
Trycksarsprofylax, sarvard

Syn- och horselnedsattning

Smarta

Social problematik

Inkontinens, katetervard, stomi

Vard i livets slut

Forebygga smitta, smittspridning
Lakemedelshantering, handrackning, delegering

KOMP KOMP . UPPD | KOMP UPPD

-E FU: Vird i livets slut 180101




20. Om medarbetare har korkort och kan kéra i tjansten kan detta fyllas i som en kompetens pa
fordjupad niva.

Specialkompetens Introd./uth. Bas Fordjupad

KOMP KOMP

,K(’jrkort (anvénd kolumn pa férdjupad niva for detta) I

Specialistutbildning/avancerad niva min. 200 Yhp (KY)

21. Om medarbetaren kan nyttja specifika sprak i tjansten kan detta fyllas i Iangst ned. Denna del
sammanstalls inte utan du far komma ihag vem som kan vilket sprak och anteckna det i
anteckningsdelen i Enhetsdokumentet.

Sprak som kan nyttjas i yrkesprofessionen Anteckningar

Dari
Paschtu
<ANGE SPRAK>

22. Nu ar du klar med ett individdokument! Medarbetarens individdokument stdms sedan av
gentemot medarbetaren, justeras vid behov och vags in under |6ne- och medarbetarsamtal.

23. Spara under Spara som, andra namnet till medarbetarens namn och lagg den i mappen dar
Enhetsdokumentet ligger, i Kompetensplanering 2019. | OneDrive ser det ut sa har:

T Senast unevrive — LOteborgs Staa
enaste
Renee
Makroaktiverad Excel-arbetsbok (*xdsm)
p OneDrive — Goteborgs Stad Fler alternativ ...
a NCOTve ~ BOWEROTOS Stad
erika. gl g 8.Ge

24. 1 den mapp du har skapat kommer du att samla alla medarbetares individdokument
tillsammans med Enhetsdokumentet. OBS! Inget annat an ett individdokument per
medarbetare och ett enhetsdokument far finnas i samma mapp for att kunna sammanstalla.

25. For att gora kompetensinventering for resterande medarbetare upprepar du steg 15-24
ovan.



Sa har kan det se ut nar flera individdokument lagts till i mappen Kompetensplanering 2019:

Filer > Kompetensplanering 2019

@ Namn Andrat Andrades av Filstorlek
A

E ~Dayo.xlsm 3 minuter sedan Erika Rodriguez Lindgren 224 kB
s

E “Emmaxism 2 minuter sedan Erika Rodriguez Lindgren 229 kB
s

E ~Enhetsdokument Underskétersk... 4 timmar sedan Erika Rodriguez Lindgren 224 kB
s

E ~Fatimaxism Fér ungefar en minut sedz  Erika Rodriguez Lindgren 224 kB
a

E ~Jitka.xism For ungefér en minut sedz  Erika Rodriguez Lindgren 229 kB
A\

E “Lenaxism For ungefér en minut sedz  Erika Rodriguez Lindgren 237 kB
A

E ~Lisa.xism For ungefar en minut sedz  Erika Rodriguez Lindgren 229 kB
W

@ ~ Lokixism For ungefar en minut sedz Erika Rodriguez Lindgren 229 kB
N

E “Lucas.xism For ungefar en minut sedz  Erika Rodriguez Lindgren 229 kB
s

E “Reneexism 7 minuter sedan Erika Rodriguez Lindgren 229 kB

Sammanstallning:

26. For att sammanstalla din kompetensplanering, ga in i mappen dar du samlat
medarbetardokumenten och enhetsdokumentet. Oppna enhetsdokumentet och tryck pa

sammanstall.

Enhetsnivi:
1. Aktivera makro om du ser en gul dialogruta over
2. Fyll i namn pd enheten

KOMPETENSMODELLENS PLANERINGVERKTYG - ENHETSDOKUMENT

Underskéterska inom aldreomsorgen i Goteborgs Stad Alvgatans Aldreboende

3. Fyll | enhetens behov av uppdrag pl fordjupad och expertnivi med antal | respektive behovskolumn

4. Spara dokumentet med passande namn | en mapp dar detta enhetsdokument sparas tillsammans med individdokument. Det fir inte ligga nigot annat | mappen.

S. Nar alla dokument ligger samlade | samma mapp Iickar du pd "Sammanstall” till hoger i detta dokument som ar enhetsdokumentet. | dialogrutan som kommer upp
ska du markera den mapp dar du har sparat dina dokument

Klicka pd denna lank for att komma till hidioguide for komoetensplaneningsverktvoet.

27. | nasta ruta valjer du mappen dar du sparat din kompetensplanering. Mappen ser ut att vara
tom, tryck anda OK. Sa har ser det ut:



urana = Iy mapp 4= - - |
@ Himtadefiler * Namn . Senast andrad Typ '“m ver kolumner . 0 i
Ml Skrivbord era Gver kolumne: 6
& OneDrive - Gatet Inga objekt matchade s6kningen. Tal
4 Bibliotek
=/ Bilder
% Dokument 3
B Filmer
y
@l Gemensamma D
< Z AA
o' Musik
/™ Dator
e 0SDisk (C) ERKTYG - ENHET
& H log (H)_~7" —
Mappnamn: Kumpﬂensplaneﬁng@ /—\ |
. == _
1. Aktivera makro om du ser en gul dialogruta dver
12 2. Fyll i namn pé enheten
3. Fyll i enhetens behov av uppdrag pa férdjupad och expertniva med antal i respektive behovskolun
13 4. Soara dokumentet med passande namn i en maob dér detta enhetsdokument sparas tillsammans

28. Vanta medan dokumenten laggs ihop, det tar nagra sekunder. Du ser sedan i 6vre hogra

hornet nar sammanstallningen &r klar, da antalet individer tillkommer.

NT
Alvgatans Aldreboende

ant. Det far inte ligga nagot annat i mappen.

Antal individer: 10
et Sl S

Aggregerat 2018-12-14 14:37

Sammanstall

29. Las din sammanstallning genom att scrolla ned.

Du kan i nedanstaende sammanstallning se att du har behov av 4 handledare, du har 3

personer med kompetens och de har alla i uppdrag att vara handledare. Pa expertniva har du

behov av en Huvudhandledare och du har Lena som har kompetens och pagaende uppdrag.
Du har ocksa sagt att du har behov av en yrkesambassador och du har Jitka som har

kompetens och uppdrag i detta.

1anony unaenvisning/ nanareaning introg./utp. bas rorajupaa cxpert Anteckningar
KOMP BEHOV KOMP UPPD BEHOV KOMP UPPD
Personen, brukare 8
Anhoriga 8
Kollegor/medarbetare 6
Handledare - nya medarbetare (Huvudhandledare = Expert) 7 3 3 1 1 1 FU: Loki, Lukas, Renee  Expert: Len
Aktivt ta del av information riktad mot medarbetaren 8
Yrkesambassaddr 7 1 1 FU: Jitka

30. Nu ar du klar! Kompetensplaneringen uppdateras vid behov sasom nar kompetensbehovet

forandras i din verksamhet, nér nya medarbetare tillkommer och nar medarbetare far ny

kompetens eller nytt uppdrag.

Lycka till!




