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XIntroduksjon

Dette er en kort og praktisk veiledning til 

deg som skal systematisere og kartlegge 

kompetanse i din virksomhet.

Hva bør du tenke på før du går i gang med 

kompetansekartlegging? Hvordan setter du 

kompetanse i system? Og ikke minst, 

hvordan analyserer du innsamlede data og 

hvordan følger du opp resultatene?

Følg rådene og tipsene i denne veilederen 

for en effektiv og nyttig kompetanse-

kartlegging i din virksomhet!
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XKompetanse i fokus
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XKrav til kompetanse

Krav til kompetanse kan komme fra flere 

ulike kilder:

Å Bedriftens egne krav til kompetanse hos 

de ansatte og ledere (interne krav)

Å Kunders krav i forbindelse med innkjøp 

eller prosjektleveranser (eksterne krav)

Å Myndigheters krav via lover og regelverk 

(myndighetskrav)
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XHva er kompetanse?

«Kompetanse er kunnskaper (å vite), 

ferdigheter (å kunne gjøre), evner (å ha 

talent for) og holdninger (å ønske og ville) 

som gjør det mulig å utføre funksjoner og 

oppgaver i tråd med definerte krav og 

mål.»

(Linda Lai, 1997)
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XHva er kompetansekartlegging?

Kompetansekartlegging gir en oversikt 

over hva en person faktisk jobber med, har 

lært og kan utrette.

Det er et nyttig utgangspunkt for 

kompetanseheving via opplæringstiltak på 

grunnlag av den enkeltes forutsetninger. 

For næringslivet er det stadig viktigere å 

kunne dokumentere de ansattes 

kompetanse i forhold til lover og regelverk. 

I anbudskonkurranser er det viktig å kunne 

tilby faglært og sertifisert arbeidskrav.
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XNoen flere begreper

Kompetansekrav: Hvilken kompetanse 

trenger vi for å nå våre mål og utvikle 

organisasjonen?

Kompetansebeholdning: Hvilken 

kompetanse har vi i dag, og vet vi egentlig 

hva vi har?

Kompetansebehov: Hvilken kompetanse 

mangler vi i organisasjonen?

Kompetansetiltak: Hvordan skaffer vi oss 

ønsket kompetanse? (Enten via 

opplæring/kompetanseutvikling eller via 

rekruttering av nye medarbeidere.)
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XHvorfor kartlegge kompetanse?

Økt
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opplæring

Identifiserte
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mangler
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til rett jobb
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For medarbeideren

For lederen

Dokumentasjon av kompetanse er 

ofte krav fra myndigheter og kunder
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XKompetanse i system
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XTrenger du et IT -verktøy?

Trenger du et eget IT-verktøy for 

kompetansekartlegging?

Mange begynner med et Excel-regneark 

hvor kompetanse registreres, men 

oppdager fort at Excel har mange 

begrensninger og er dårlig egnet som et 

felles verktøy for hele bedriften.

En nettbasert kompetansedatabase gjør 

det mulig å strukturere data om ansatte og 

deres kompetanser, gjøre informasjonen 

søkbar, og hente ut detaljerte analyser og 

statistikk. Et nettbasert system er 

tilgjengelig på nett fra hvor som helst, når 

som helst, på datamaskin, nettbrett og 

telefon.
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XVi tilbyr en komplett løsning

Lærings -
plattform

(LMS)

Kompetanse -
register og

CV-database

System for
medarbeider -

samtaler

Utvikle Dokumentere
Kartlegge/
planlegge

Vår løsning for kompetansekartlegging er del av et 

komplett system som også inneholder lærings-

plattform (LMS) og medarbeidersamtale-modul.

Vi tilbyr funksjonalitet som moduler i en integrert 

løsning som kan tas i bruk gradvis ved behov.
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XForankring av prosessen

Før du går i gang med kompetanse-

kartlegging i organisasjonen er det viktig å 

forankre prosessen hos de ansatte.

Dette kan gjøres ved å involvere 

tillitsvalgte og drøfte mål for kartleggingen, 

hva som skal kartlegges, hvordan 

kartleggingen skal gjennomføres og 

hvordan resultatene skal brukes.

Det er viktig å kommunisere at 

kartleggingen gjøres for å synliggjøre og 

mobilisere kompetanse, ikke for å avsløre 

hvem som ikke kan noe.

Bruk av kompetanseverktøy må også 

forankres i ledelsen, ved at ledelsen selv 

aktivt benytter verktøyet og oppfordrer til 

bruk. 
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XProsess for kompetansekartlegging

Definer
kompetanse -

profiler

Definer
kompetanser

og kompetanse -
nivåer

Profiler er stillinger eller 

roller i virksomheten

Koble profiler
til personer

Innhold

Innhold

Gjennomfør
kartlegging
(samtaler)

Hvilke 

kompetansekrav 

stilles til hver 

profil?

Den ansatte kan vurdere 

sin egen kompetanse, 

eventuelt i samtale med 

leder, eller leder kan foreta 

sin egen vurdering.

Analyser
gap

Definer
tiltak

Følg opp
tiltak

Behov for 

opplæring?

Analyse på ulike nivåer: 

Pr person, avdeling eller 

for hele virksomheten

For hver kompetanse 

definereres nivåer 

(kompetanse-skalaer)

Koble
kompetanser

til profiler

En person (ansatt) kan ha 

en eller flere profiler. 

Kompetansekrav for 

personen blir definert av 

hvilke profiler personen er 

satt opp med.

Avsluttes med ny 

evaluering (kartlegging) 

for å måle virkning av 

tiltak
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XKompetanseprofiler

En kompetanseprofil er en stilling eller 

rolle i virksomheten.

Ta gjerne utgangspunkt i eksisterende 

stillingsbeskrivelser.

Eksempler på profiler kan være stillinger 

som Kundebehandler, Lagermedarbeider,  

Selger, Prosjektleder, Systemutvikler, 

Regnskapsmedarbeider, Kunderådgiver, 

Sikkerhetsansvarlig, Sjåfør, Sveiser, Matros 

og roller som Nyansatt, Vikar, Innleid, og 

så videre.

En ansatt kan tildeles en eller flere profiler, 

for eksempel kan Ola Nordmann ha 

profilene «Nyansatt» og «Selger».
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XEksempel: Kompetanseprofiler

Slik gjør du:

1. Klikk «Profiler»

2. Klikk «Legg til ny profil»

3. Fyll ut navn og klikk «Fullfør»

Eksempel på profiler som er relevante i en 

gitt virksomhet. I tillegg til navn på profilen 

kan du også legge inn en beskrivelse.
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XKompetanser

En kompetanse er kunnskap, ferdigheter, 

evner eller holdninger som kreves for å 

utføre en jobb.

Kompetanser kan grupperes i ulike 

kategorier, for eksempel ulike fag eller 

disipliner.
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XEksempel: Kompetanser

Slik gjør du:

1. Klikk «Kompetanser»

2. Klikk «Legg til ny kompetanse»

3. Fyll ut navn og klikk «Fullfør»

Eksempel på kompetanser som er definert. 

I tillegg til navn på kompetansen kan du 

også legge inn en beskrivelse og en skala 

for ulike nivåer av kompetanse.
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XKompetansenivåer

For hver enkelt kompetanse kan det 

defineres en kompetanseskala som består 

av ett eller flere nivåer.

Hvert nivå identifiseres ved et tall. Et lavt 

tall betyr liten eller lav kompetanse, og et 

høyt tall betyr mye eller høy kompetanse. 

Til sammen utgjør nivåene en skala.

På de følgende sidene gis det eksempler 

på standard kompetanseskalaer som kan 

benyttes som utgangspunkt for å definere 

skalaer til bruk i din egen virksomhet.
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XEnkel kompetanseskala

Nivå 0 ïNei (mangler kompetanse)

Nivå 1 ïJa (har kompetanse)
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XStandard kompetanseskala

Nivå 0 ïIngen kompetanse

Nivå 1 ïNybegynner

Nivå 2 ïLav kompetanse

Nivå 3 ïMiddels kompetanse

Nivå 4 ïHøy kompetanse

Nivå 5 ïEkspert
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XKompetanseskala for utdanning

Nivå 0 ïIngen formell utdanning

Nivå 1 ïGrunnskole

Nivå 2 ïVideregående skole

Nivå 3 ïHøgskole (bachelor)

Nivå 4 ïHøgskole (master)

Nivå 5 ïUniversitet (doktorgrad)
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XDetaljert kompetanseskala

Nivå 0: Det stilles ingen krav til ferdigheter for kompetanseprofilen.

Nivå 1: Ikke nødvendigvis total uvitenhet, men personen er i praksis under opplæring.

Nivå 2: Har grunnleggende kunnskaper og ferdigheter. Gjenkjenner og løser definerte problemer 

som krever liten eller ingen analyse gjennom å benytte eksisterende prosedyrer, teknikker og 

metoder. Trenger veiledning og jobber innenfor en gitt tidsramme og tidsplan.

Nivå 3: Har gode kunnskaper og ferdigheter. Definerer og løser kompliserte oppgaver som krever 

nøye analyser gjennom tilpasning av eksisterende prosedyrer, teknikker og metoder. Bidrar aktivt 

til forbedringer og endringer. Jobber uavhengig, påvirker tidsrammer og planer.

Nivå 4: Har høyt utviklede kunnskaper og ferdigheter. Undersøker og løser komplekse oppgaver 

som krever omfattende analyse gjennom utvikling av eksisterende prosedyrer, teknikker og 

metoder. Er pådriver for forbedringer og endringer. Gir råd og retning. Etterspurt som 

foredragsholder internt og eksternt.

Nivå 5: Har eksepsjonelle kunnskaper og ferdigheter. Undersøker og løser komplekse oppgaver 

som krever omfattende analyse. Løsninger krever normalt innovasjon av nye prosedyrer, 

teknikker og metoder. Er betraktet som en autoritet av kollegaer og i bransjen generelt. Etterspurt 

som foredragsholder nasjonalt og internasjonalt. 
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XEuropean e -Competence Framework

Level 1 ïAssociate: Able to apply knowledge and skills to solve straight forward problems; 

responsible for own actions; operating in a stable environment. (Support/Service)

Level 2 ïProfessional: Operates with capability and independence in specified boundaries and 

may supervise others in this environment; conceptual and abstract model building using creative 

thinking; uses theoretical knowledge and practical skills to solve complex problems within a 

predictable and sometimes unpredictable context. (Concepts/Basic principles)

Level 3 ïSenior Professional / Manager: Respected for innovative methods and use of initiative in 

specific technical or business areas; providing leadership and taking responsibility for team 

performances and development in unpredictable environments. (Consulting)

Level 4 ïLead Professional / Senior Manager: Extensive scope of responsibilities deploying 

specialised integration capability in complex environments; full responsibility for strategic 

development of staff working in unfamiliar and unpredictable situations. (IS strategy)

Level 5 ïPrincipal: Overall accountability and responsibility; recognised inside and outside the 

organisation for innovative solutions and for shaping the future using outstanding leading edge 

thinking and knowledge. (IS strategy or program management)

Se http://www.ecompetences.eu/ for flere detaljer

http://www.ecompetences.eu/
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XEksempel: Kompetansenivåer

Eksempel på en kompetanse, 

«Prosjektstyring», med beskrivelse av ulike 

kompetansenivåer.

Slik gjør du:

Klikk «Endre» for å endre 

definisjonen av de ulike nivåene.
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XKobling av kompetanser og profiler

Kompetanser kobles sammen med profiler 

ved å angi hvilke kompetanser som kreves 

i profilen, og på hvilket kompetansenivå.

Et eksempel på kobling av profil og 

kompetansenivåer hentet fra 

«European e-Competency Framework», 

http://www.ecompetences.eu/ict-

professional-profiles/

http://www.ecompetences.eu/ict-professional-profiles/
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XEksempel: Kobling til profiler

Eksempel på kompetanseprofil 

«Prosjektleder» med tilhørende krav til 

ulike kompetanser.

Slik gjør du:

Velg kompetanse og angi 

minimum kompetansenivå for 

profilen.
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XGjennomføring av kartlegging

Når profiler og tilhørende kompetansekrav 

er definert, tildeles hver ansatt en eller flere 

profiler.

Deretter gjennomføres en vurdering av den 

ansattes faktiske kompetansenivå.

Dette kan skje enten i sammenheng med 

en medarbeidersamtale, eller det kan 

sendes ut en melding med link til en 

selvbetjeningsløsning hvor hver ansatt 

vurderer seg selv på egen hånd.

Andre metoder for innsamling av 

informasjon kan være intervjuer, 

spørreskjemaer og gjennomgang av 

eksisterende dokumentasjon (sertifikater, 

vitnemål, etc).




