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Formal:

Formalet med proceduren er at sikre udarbejdelse og opdatering af oversigt over personalets
kvalifikationer og kompetencer, bl.a. til brug ved planlsegning af Fredericia Maskinmesterskoles
aktiviteter. Endvidere er malet at give skolens ledelse mulighed for at fglge op pa personalets
udvikling samt at sikre sig, at de ngdvendige kompetencer er til stede pa skolen.

Anvendelse og omfang:
Proceduren er geeldende ved anseettelse af underviser samt i forbindelse med afholdelse af den
arlige MUS. Derudover anvendes proceduren til kvalitetsikring af FMS’ kompetencematrix.

Fremgangsmade:

Kompetenceprofil

Nye undervisere:

Ved anseettelse af underviser registreres vedkommendes kvalifikationer og kompetencer ved
udfyldelse og arkivering af en kompetenceprofil i sagsdokumentationen.

Ved registrering af nye undervisere i kompetenceprofil oprettes skabelonen til den nye profil ved at
hajreklikke pa den relevante destination i sagsdokumentationen (Undervisere -
Kompetenceprofiler), hvor der vaelges "Ny”. Her veaelges 013 Skabelon — kompetenceprofil” fra
listen, hvorpa skabelonen nu fremgar under den valgte destination. Navngiv skabelonen
"Kompetenceprofil [underviserens initialer]” og udfyld dernzest i sagsdokumentationen.

Opdatering:

Oversigten opdateres af den ansatte min. én gang arligt, som en del af forberedelsen til MUS. Efter
afholdelse af MUS arkiveres den opdaterede oversigt af den personaleansvarlige. Procesforlgbet
til vedligeholdelse af den enkeltes kompetenceprofil er vist pa nzeste side.

Kompetencematrix

Prorektor sikrer, at fagbetegnelserne fra undervisningsvejledningerne er overensstemmelse med
kompetencematrixen, belastningsarket og lektionsfordelingsarket.

Prorektor sikrer desuden i samarbejde med CDV, at fagbetegnelserne fra kursusbeskrivelserne og
Diplommoduler er overensstemmelse med kompetencematrixen.

Prorektor opdaterer kompetencematrixen efter MUS, samt nar der sker aendringer i FMS’
undervisningsaktiviteter, fx ved aendringer i fagemnerne i en undervisningsvejledning.
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Ansvar:

Kompetenceprofil: Den enkelte underviser opdaterer sin kompetenceprofil. Dette sker lgbende og
som minimum i forbindelse med MUS.

Kompetencematrix: Prorektor opdaterer kompetencematrixen. Dette sker efter MUS med
undervisere, samt nar der sker aendringer i FMS’ undervisningsaktiviteter.

Definitioner:

MUS: Medarbejderudviklingssamtale.

Kompetencematrix: et dokument, der viser et samlet overblik over FMS’ videngrundlag.
Kompetenceprofil: et individuelt overblik over den enkelte undervisers erhverserfaringer,
uddannelsesbaggrund og udviklingsaktiviteter (CV).

Grundlag, referencer og bilag:
PA 001 Procedure for anseaettelse af nye undervisere
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Proces i forbindelse med registrering af kompetencer og

opkvalificering af medarbejdere

Kompetenceprofil

Hver medarbejder udarbejder en personlig
kompetenceprofil og opdaterer den Igbende,
dog minimum en gang arligt saledes den er
opdateret til MUS

Kompetenceprofilen er med til at
dokumentere lgbende udvikling af
undervisernes samlede kompetencer (viser
efteruddannelse, kursusdeltagelse,
seminardeltagelse, hospitant tjeneste etc.)
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Kompetencematrix

Ledelsen udarbejder en kompetencematrix,
der beskriver, dels hvilke
underviserkompetencer der forefindes pa
FMS, og dels hvilke kompetencer som der er
behov for fremadrettet. Hver underviser
plottes ind i matrixen i forhold til sine
underviserkompetencer.

Matrixen opdateres minimum en gang arligt i
forbindelse med MUS

MUS

| forbindelse med MUS
sammenholdes
kompetenceprofil og
kompetencematrix. P& den
made sikres det at
opkvalificering af
medarbejderne sker i
overensstemmelse mellem
gnsker, behov og krav.

Handlingsplan for
den enkelte
underviser

De aftalte
gnsker/behov for den
enkelte underviser

Opkvalificeringsplan

Ledelsen samler input fra de enkelte i
en opkvalificeringsplan. Planen giver
saledes et samlet billede over de
opkvalificerings tiltag der er planlagt pa
FMS.

fores i
handlingsplanen fra
MUS
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