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Når du ønsker at bruge systemet ï hvor du selv opretter kompetencer, bedes du 
sende en mail til undertegnede, så jeg kan give dig den rette kompetence -

enheds -adgang.  
 

Selvom du har brugt systemet før, kan det være nødvendigt at ændre adgangen 
(via undertegnede), da vi har  bygget en ny kompetencestruktur op ï netop til 

brug for medarbejderudviklingé. 
 

Venlig hilsen  
Arne Fjellerad  

arnefj@htk.dk    

mailto:arnefj@htk.dk
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Sådan kommer du ind i HR -systemets modul for òkompetencerò 
   

     Brugernavn : xxxxx  

     Adgangskode:  abc123  (du kan selv ændre denne kode)  
 

Åben internettet og skriv 

htk.nordhr.dk  i 

adressefeltet på 

internetsiden. Tryk 

herefter på enter.  

  

Skriv dit brugernavn  og 

adgangskode .  

 

Har du glemt din 

adgangskode, så klik på 

glemt din adgangskode?  

Du vil indenfor få minutter 

modtage din adgangskode 

på din mail.  

 

 

 

 

Klik p¬ òkompetenceò 
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Opret kompetencer, der passer til din arbejdsplads  

Klik på 

fanebladet 

Opsætning  

 

 

 

 herefter på 

Vis Indhold  

 

Du ser nu den 

del af 

organisationen, 

hv or du kan 

oprette 

kompetencer   

Klik på din 

arbejdsplads  

Klik på 

Generelle 

kompetencer, 

hvis du vil 

oprette 

sådanne.  

Eller klik på 

Fagspecifikke 

kompetencer, 

hvis du vil 

oprette dem.  
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Opret kompetencer, der passer til din arbejdsplads  

Klik på Vis 

komp etencer i 

gruppen  

 

 

Klik på Opret 

nyt indhold  

  



 5 

 

1: Skriv 

navnet på 

kompetencen i 

det tomme felt  

 

2: Vælg 

herefter 6 

punkts skala i 

rullegardinet 

òTilknyt 

skalaò 

 

3 : Klik på  OK  

 

 

 

Klik tilbage  

og opret evt. 

flere nye 

kompetencer  
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Opret eller rediger en stillingsprofil  

  

Stillingsprofilen tager udgangspunkt i de kompetencer, som du allerede har oprettet.  

En stillingsprofil angiver de kompetencekrav, der er til en given stilling og består af 1) et sæt af kompetencer og 2) en ang ivelse af det niveau, som du ønsker 

kompetencerne skal ligge på. Vejledningen viser, hvordan du opretter en stillingsprofil, hvordan du efterfølgende får vist in dholdet af stillingsprofil samt 

hvordan du efterfølgende kan gå ind og redigere i en stillingsprofil.  

  

 

Opret en stillingsprofil  

Klik på fanebladet Stillinger  

  

 

 herefter på Rediger  profil er  

 

Du ser nu den del af 

organisationen, hvor du kan 

oprette stillingsprofiler.  

1. Klik på det niveau i 

organisationstræet, hvor du 

ønsker at oprette en 

stillingsp rofil.  

2. Skriv navnet på 

stillingsprofilen og klik herefter 

p¬ òopret nyò 
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Angiv kompetence - niveau   De kompetencer, som skal indgå i stillingen kommer fra dine oprettede kompetencer. Du skal nu angive, hvilket niveau 

kompetencerne skal ligge på.  

I ek semplet vises kompe tencen 

òAnsvarstagenò. Angiv det 

ønskede niveau for 

kompetencen ved at markere 

med et klik på skalaen til højre.  

Klik herefter på OK, og du 

kommer automatisk videre til 

næste kompetence.  

 

 

Når du har angivet niveauet for 

alle kompete ncer, klikker du på 

òFærdig ò. Systemet sender dig 

automatisk videre  

Når du afslutter  stillingsprofilen 

skaber systemet en oversigt 

over den oprettede 

stillingsprofil.  

 

 



 8 

Få vist indhold eller rediger dine stillingsprofiler  

Du kan til enhver tid gå ind o g 

se indholdet af de 

stillingsprofiler, du har oprettet.  

1.Klik p¬ fanebladet òStillingerò 

og menupunktet òRediger 

profilerò.  

2.Klik på den enhed, hvor du 

ønsker at se få vist indhold eller 

redigere stillingsprofiler  

3. Klik på den stillingsprofil, som 

du ønsker at se eller redigere  

 

 

En dialogboks kommer frem, og 

du vælger her den funktion, du 

har brug for.  
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Har du i dialogboksen valgt at 

redigere en stillingsprofil, så 

fremkommer følgende 

skærmbillede.  

Klik p¬ òRediger ò ud for den 

kompe tence, du ønsker at 

redigere .  

Når du er færdig med at 

redigere, klikker du på ikonet 

òFÞrdigò nederst i hßjre hjßrne. 
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Tildel stillingsprofil  
  

Når du har oprettet stillingsprofiler, skal du fortælle systemet, hvem der skal tildeles stillingsprof ilen, det vil sige evalueres ud fra de krav, der er lagt ind i 

stillingsprofilen.  

 

VÞlg fanebladet òMedarbejdere ò 

og menupunktet òVis min 

organisationò 

 

Klik direkte på den medarbejder 

eller leder, du vil tildele en 

stillingsprofil.  

 

Klik på faneblade t òProfilò 

 

Klik p¬ òTildelò. Et rullegardin 

kommer frem, som indeholder 

de stillingsprofiler, du har 

oprettet. klik på den 

stillingsprofil, som du ønsker at 

tildele.  
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Invitér  medarbejder til at oprette kompetenceprofil  

  

Når din leder/medarbe jder har fået tildelt en stillingsprofil, skal du sende en elektronisk invitation til evalueringen. I invitationen vedlægger HR-systemet 

automatisk et link, der leder direkte ind til evaluering af egne kompetencer. Du kan vælge at sende enkeltstående invit ationer ud eller at invitere flere på 

samme tid.  

  

Send én invitation ad gangen   

Vælg fanebladet 

òMedarbejdere ò og 

menupunktet òVis min 

organisation ò 

 

Klik direkte på den medarbejder 

eller leder, du ønsker at invitere.  

Klik p¬ fanebladet òProfilò og 

herefter p¬ òInviterò. 
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Klik på E -mail invitation for at 

sende invitationen via din mail.  

 

 

 

 

Udfyld teksten i invitationen. Du 

bestemmer selv, hvad der skal 

stå. Når du har skrevet din mail -

tekst, klikker du p¬ òSend 

invitationò 
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Når du har  sendt invitationen 

fremkommer denne oversigt, 

hvor du kan se, om invitationen 

er gået igennem  
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Send invitation til flere på 

samme tid  

 

Vælg fanebladet 

òmedarbejdere ò og 

menupunktet òVis min 

organisation ò 
 

Klik på den enhed i din 

organisation, s om du ønsker at 

sende invitationer ud til. Klik 

herefter på fanebladet 

òPersonerò 

 

På siden får du nu oplyst, hvor 

mange hhv. ledere og 

medarbejdere, der er i enheden. 

Du kan herfra klikke p¬ òInviter 

ledereò eller òinviter 

medarbejdereò 

 

Marker med f lueben ud for de 

personer, du ønsker at sende en 

invitation til.  

 

Klik herefter p¬ òNÞste sideò 
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Klik p¬ òE-mail invitationò 
 

Udfyld teksten i invitationen. Du 

bestemmer selv, hvad der skal 

stå. Når du har skrevet din mail -

tekst, klikker du på òSend 

invitationò 

 

Du får nu besked om, at x antal 

mails er sendt af sted. Klik på 

òUdfßrò 
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Opret eller rediger lederindtastet kompetenceprofil  

  

For at du som leder kan evaluere din e medarbejderes  kompetencer, skal du først i HR -systemet oprette en  stillingsprofil og tilknytte stillingsprofilen til den 

pågældende. Herefter kan du oprette en lederindtastet profil, dvs. din evaluering af medarbejderens  kompetencer.  

  

VÞlg fanebladet òMedarbejdere ò 

og menupunktet òVis min 

organisation ò 

 

Under òLedelsesorganisationenò 

klikker du på den person, som du 

ønsker at oprette en lederindtastet 

kompetenceprofil på.  

Personens data kommer frem i 

hßjre side. Klik her p¬ òProfilò. 

Klik herefter p¬ òOpret profilò 

 

 

 

Klik på skalaen til højre for at 

angive ni veauet for kompetencen. 

Klik herefter på OK, og du kommer 

automatisk videre til næste 

kompetence.  
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Når samtlige kompetencer er 

evalueret, klik da p¬ òTilbage til 

oversigtenò og du kommer tilbage 

til medarbejderens profilbillede  

 

Ønsker at du at ændre  i 

kompetenceevalueringen 

undervejs, klik da på  
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Hent GAP - analyse  
  

Når der er oprettet en komptenceevaluering i HR -systemet, kan du efterfølgende hente personens kompetenceprofil, som består af 1) Stillingsprofil, 2) 

Lederindtastet profil og 3 ) Medarbejderindtastet profil. Du kan vælge at se alle profiler holdt op mod hinanden eller blot 2 af de 3 profiler.  

 

VÞlg fanebladet òMedarbejdere ò 

og menupunktet òVis min 

organisation  

 
 

 

Under òLedelsesorganisationenò 

klikker du på den person, som d u 

ønsker at se kompetenceprofilen 

på.  

 

Personens data kommer frem i 

højre side. Klik her på fanebladet 

òProfilò. 

 

 

 

 

 

 

Klik p¬ òVis Gab analyseò 
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Klik p¬ òAktuelt GABò i venstre 

side  

 

I valgmuligheder for GAB analyse 

kan du vælge hvilke profi ler du vil 

have vist sammen.  
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Du får nu GAP analysen vist som 

model på skærmen. Nedenunder 

modellen er angivet GAP -

analysens niveau i tal for hver 

kompetence.  

 

For at printe eller gemme GAP -

analysen, skal du klikke på 

som du finder ved at 

scrolle ned  

 

 

 

  


