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Kompetenser kommer lopande liaggas in och redigeras. Till sin hjalp att lagga till kompetenser och
for att halla allt organiserat finns kompetenstradet. Kompetenstriadet ar en struktur for att lagra och
gruppera kompetenser. Det bestar av huvudkompetensgrupper som i sin tur har en eller flera
undergrupper med olika kompetenser kopplade till sig.

]

Hur hittar jag till kompetenstradet?

For att kunna hitta till kompetenstradet behover anvandaren behorighet att Administrera
kompetensinstdllningar. Med behorigheten aktiverad hittas tradet under Administration (kugghjulet).

]

Borja med en huvudgrupp

Huvudgrupper &r 6versta grenen i tradet och kommer synas pa anstélldas personsida i samband med att de far
kompetenser registrerade. Lagg till ny huvudgrupp genom att klicka pa Skapa huvudgrupp. Namnge darefter
gruppen med eventuell beskrivning s& placerar den sig sedan i tradet i bokstavsordning.

]

Strukturera med kompetensgrupper

Kompetensgrupp ar grenar under huvudgrupperna och anvands for att gruppera kompetenserna. For att skapa
en kompetensgrupp markeras den gren som kompetensgruppen ska ligga under darefter laggs en
kompetensgrupp till genom att klicka pa Plustecknet.

]

Byta namn eller placering av huvudgrupper och
kompetensgrupper

Kompetenser revideras l1opande varfor det ar viktigt att snabbt kunna strukturera om tradet. For att andra redan
skapad gren kan anvéandare klicka pa Redigera kompetensgrupp. Det finns da méjlighet att bade dopa om grupp
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eller flytta den till annan plats i tradet.

Note

Om du redigerar kompetensgrupp dar kompetenser finns foljer de med forandringen, exempelvis om en
kompetensgrupp flyttas till annan plats i kompetenstradet. Strukturen ar darfor aldrig huggen i sten utan kan
andras lopande vid behov.

]

Lagg till kompetens

Markera den kompetensgrupp dar kompetensen ska ligga for att sedan klicka pa Lagg till kompetens under
menyn Atgarder. Nar kompetensen ar tillagd &r den redo att registreras pa personal.

]

(]
Redigera kompetens
Om kompetens behover dopas om eller byta plats i tradet gors detta genom att Redigera kompetensen.
Note

Vid redigering av kompetens slar forandring igenom pa all personal som redan har den registrerad pa sig. Detta
innebar att exempelvis namnbyte pa kompetens slar igenom direkt &ven pa personsidan och i rapporter.

]

Defaultvarde for galler t.o.m.

Till och med-datum ar ett falt som alltid ar ifyllbart for samtliga kompetenser, vilket innebéar att nar kompetens
registreras pa personsidan finns mojlighet att lagga till ett t.o.m.-datum. Till och med-datum anvénds i forsta
hand for att generera paminnelser, men &ven for att folja upp vilka kompetenser som loper ut.

]

Om ett till och med-datum ska fyllas i automatisk for anvandare nar de lagger in kompetenser pa personal kan
defaultvarde anvandas genom att redigera kompetensen i kompetenstradet och ldgga in det tidsperiod
kompetensen ska vara giltig fran det datum anvandaren registrerar kompetensen. Ett till och med-datum
kommer da alltid laggas till, och vara redigerbart, nar anvandare registrerar kompetenser.

]

Ta bort kompetens

Om kompetensen inte langre ar aktuell kan den tas bort genom att klicka pa den réda soptunnan. I samband
med att kompetens tas bort kommer aven informationen for den kompetensen forsvinna for de som har den
registrerad pa sig.
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