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Baggrunden for ISO standarden

e Standarden beskriver best practice inden for omradet “Assessment”.

e Den er udarbejdet af eksperter inden for omradet fra forskellige dele af
verden.

e Fra Danmark deltog repraesentanter fra DS, DPF og VPP.
e Standarden indeholder det, som man har kunnet na til enighed om.

e Standarden vil kunne bruges enten som retningslinjer eller som grundlag
for en certificering (hvis en certificeringsvirksomhed beslutter sig for at
tilbyde en sadan ordning).
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Baggrunden for ISO standarden, fortsat.

e NAar standarden er etableret, kan den kgbes hos de nationale
standardiseringsvirksomheder, dvs. Dansk Standard her i DK.

e Standarden forventes endeligt etableret i Igbet af efteraret.

e VPP vil i Igbet af efteraret pabegynde diskussionen af, hvordan
foreningens retningslinjer og ISO standarden bgr sta i forhold til

hinanden.
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ISO-standardens formal, omfang og afgraensning

Formal:

e At etablere klare og preecise retningslinjer for serviceudbydere (del 2) og
klienter (del 1).

e At gge udbyttet af assessment gennem god praksis.

Def. Assessment:

e Systematisk metode og procedure til vurdering af arbejdsrelateret viden,
feerdigheder, evner eller andre karakteristika samt vurdering af
performance.

Omfang:
e Assessment af individer, grupper og organisationer.
e Beskrivelse af god praksis inden for assessment.

Afgraensning:
o Da=kker ikke tekniske professionelle standarder for assessment-metoder.
o Da=kker ikke specifikke krav til assessorer.
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Interessenter | assessment

Service
Provider

e Service providers er dem, der
leverer assessment ydelser
(bade interne medarbejdere og
eksterne konsulenter).

e Clients er personer eller

Assessment Client/

: : Participant Service
organisationer, der som 7 Client Provider

efterspgrger assessment
ydelser.

e Assessment Participants er
bade dem, der bliver vurderet
og dem, der afgiver
informationer om andre.
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~ Krav og retningslinjer i standarden
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Standardens indhold

o I det fglgende foretages en samlet tolkning af betydningen af
standardens to dele i relation til testbrugervirksomheders rolle.

e Bemaerk at tolkningen ikke er verificeret og ikke er en officiel tolkning.
En eventuel certificeringsordning vil derfor kunne afvige fra punkterne i
denne tolkning.
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Standardens fire delomrader

1.

4.

Aftaleforhold mellem klient og serviceudbyder (Klausul 4)

For ethvert assessment skal der foreligge en klar skriftlig aftale. Derudover er der
en raekke krav til samarbejdet.

. For assessment (Klausul 5):

Behovsafklaring, identificering af successkriterier, forventningsafstemning,
opmaerksomhed pa interessekonflikter, formal med assessment samt
dokumentering af aftale mellem klient og serviceudbyder.

. Levering af assessment (Klausul 6)

Forberedelse og gennemfgrelse af assessment. Standardens tyngde ligger her.

Post-assessment (Klausul 7)

Evaluering af vaerdien af assessment-ydelsen, behovsopfyldelse / malopnaelse
samt eventuelle aandringer i relation til fremtidig assessment.
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Standardens 4 annekser

Til standarden knytter der sig 4 annekser. Disse er informative og dermed
ikke krav og ikke en del af selve standarden.

Annex A:

Rights and responsibilities of assessment participants: Guidelines and
expectations.

Annex B:

Supplemental information on technical documentation of assessment
methods and procedures.

Annex C:
Supplemental information on analysis and interpretation of results.

Annex D:
Supplemental information on reporting.
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Tolkning i relation til testbrugervirksomheder
- nar man agerer serviceudbyder og klient pa én gang.

Standardens opbygning

1.

2.
3.
4

Aftaleforhold

For assessment
Levering af assessment
Post-assessment

research based, people driven

Indholdsmaessig tolkning

I. Dokumentation
II. Proces

III. Metode
IV. Evaluering
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. Dokumentationskrav

For ethvert assessment skal der foreligge en klar skriftlig aftale.

Assessmentbehovet skal vaere dokumenteret, herunder formal,
omfang samt relevante demografiske og biografiske baggrundsdata for
eventuelle assessment-deltagere.

Dokumentation af assessment processen og eventuelle kriterier,
der skal benyttes.

Dokumentation for metodernes evidens. Retfaerdigggrelse af den
tekniske kvalitet og brug af hver enkelt assessment-metode (se annex

B).
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II. Proceskrav

Behandling af assessment-deltagere samt databehandling:

* En risikovurdering i relation til f.eks. lovgivningsmaessige
sporgsmal samt beskyttelse af ophavsrettigheder.

« Sikre sig at assessmentdeltagere har afgivet samtykke pa baggrund
af en klar forventningsafstemning og sikre, at der er et dokument samt
procedure til at understgtte dette.

* Sikre at assessment deltagernes rettigheder er set og respekteret,
at behandlingen er konsistent og at der er taget hgjde for
klagemuligheder (se annex A).

* Sikre korrekt databehandling og dataopbevaring.

* Sikre sig at assessment-informationer behandles med passende
fortrolighed.
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II. Proceskrav

Behandling af assessment-deltagere samt databehandling,
fortsat:

e Sikre at der er taget stilling til, hvorvidt assessment-deltagerne far
feedback og i hvilket omfang (under hensyn til lovgivning,
professionelle standarder, kultur og organisatoriske skikke).

e Sikre at assessment-deltagere har mulighed for at forberede sig
til assessment.

o Informere assessment-deltagerne om ovenstaende procedurer.

e Tjekke om assessment-deltagerne har faet den forngdne information.
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III. Metodekrav

e Efterleve best practices og relevante professionelle standarder samt
lovgivning.

e Ved valg af metode skal der tages stilling til, hvordan resultaterne vil
blive anvendt som svar pa assessmentbehovet.

o Sikre at assessorere og andre er kompetente til at handtere de
forskellige dele af assessmentprocesssen

e Sikre at medarbejdere fglger de fastlagte procedure.

e Hyvis et assessment ikke er adaekvat ift. at deekke det oprindelige behov,
sa skal der ggres opmaerksomt derpa.

e Sikre at passende forhold for assessment administration er tilstede.
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IV. Evalueringskrav

Krav til rapportering

Sgrge for at rapporteringer (mundtlige som skriftlige) er konsistente og i
passende omfang beskriver scorer, fortolkninger og resultater.
Konklusioner skal veere underbygget af data (se ogsa annex D).

Rapporteringer skal afleveres som aftalt med klienten og assessment-
deltagerne skal informeres om, hvem der for disse rapporteringer.

Krav til evaluering:

a)
b)

Hvorvidt assessmentet forlgb planmassssigt

Om dataindsamling, -bearbejdning, og —opbevaring skete i
overensstemmelse med det aftalte og kraevede.

Om der viste sig muligheder for at forbedre assessmentet i fremtiden.

Hvordan assessment data bedst kan anvendes og hvilken vaegt det kan
tillaagges.
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| | Sporgsmal eller lyst til deltagelse i VPPs videre arbejde?

Videnscenter for Professionel Personvurdering Thomas Clement Christensen,
HR Business Partner, LEO Pharma

WWW: vpp.nu
TIf.: +45 72 26 20 48,
E-mail: thomas.clement-christensen@leo-pharma.com
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Bilag 1, Overseettelse af ISO standarden

Simpel overseettelse/tolkning af hovedindholdet i hver af de to dele af
ISO standarden, der fglger standardens opbygning:

Aftaleforhold

For assessment
Levering af assessment
Post-assessment

il S

Bemeaerk at oversaettelsen/tolkningen ikke er verificeret og ikke er en
officiel tolkning / overseettelse. En eventuel certificeringsordning vil
derfor kunne afvige fra punkterne i denne overseaettelse/tolkning.
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1.

Aftaleforhold - krav til klienten

Klienten skal:

a) Kommunikere sine assessment behov.

b) Udveaelge en kompetent serviceudbyder.

c) Efterspgrge informationer om metodernes evidens.

d) Overholde aftalen samt regler for databehandling og dataopbevaring.

e) Tage ansvar for eventuelle juridiske forhold gaeldende for assessment.

f) Efterleve best practices og relevante professionelle standarder.

g) Sikre sig at assessmentdeltagere har afgivet samtykke pa baggrund af en klar
forventningsafstemning.

h) Sikre sig at assessment-informationer behandles med passende fortrolighed.

Samt:

Forsgge at forudse forventede resultater samt implikationer.

Sikre at egne folk, der deltager som administratorer eller assessorer har den
ngdvendige kompetence.

Overveje hvorvidt det pdgaeldende assessment kunne bruges til validitetsstudier,
normopdateringer eller lignende og derfor indga i et samarbejde om et review af
assessmentydelsen.
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1.

Aftaleforhold - krav til serviceudbyder

Serviceudbyder skal:

a)

b)

c)
d)

e)

Samarbejde med klienten om udarbejdelsen af et skriftligt dokument af
aftalen.

Give klienten informationer om professionelle standarder og
lovgivhingsmaessige krav i forbindelse med assessments.

Overholde professionelle og lovgivningsmaassige standarder.

Lave en plan for, hvordan fortrolige informationer beskyttes undervejs i
assessment processen.

Give fuldstaendig og praecision dokumentation af assessment processen i
overensstemmelse med aftalen med klienten.

Samt:

Oplyse klienten om, at klienten selv er ansvarlig for overholdelse af ISO
10667-1.

Sikre, at alle medarbejdere i et asssesment er kompetente til at levere éfb
ydelserne.
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2. Fgr assessment - krav til klienten

e Klienten skal diskutere og beskrive sit assessment behov over for
serviceudbyderen, herunder formal, omfang samt relevante
demografiske og biografiske baggrundsdata for eventuelle assessment-
deltagere.

e Ved gget kompleksitet eller ved uklarheder omkring behovet kan der
vaere behov for seerlige behovsanalyse, jobanalyse eller udarbejdelse af
kompetencemodel.

e Klienten er den, der har ansvaret for at beslutte hvilke af
serviceudbyderens anbefalinger, der fglges.

e Klienten skal na til enighed med serviceudbyderen om specifikation af
den konkrete ydelse (se 5.3).

£
r
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2. For assessment - krav til serviceudbyder

e Serviceudbyderen skal hjeelpe klienten til at beskrive sit assessment
behov over for serviceudbyderen, herunder formal, omfang samt
relevante demografiske og biografiske baggrundsdata for eventuelle
assessment deltagere.

e Hvis et assessment ikke er adaekvat ift. at daekke klientens behov, sa
skal serviceudbyderen ggre opmaerksom derpa.

e Det er serviceudbyderens ansvar at dokumentere de afdeekkede behov
samt formalet med assessment og eventuelle kriterier, der skal benyttes.

e Serviceudbyderen skal foresla den ydelse, der bedst deekker klientens
behov og skal sikre sig at ydelsen er passende.
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2. For assessment — krav til serviceudbyder, fortsat

e Anbefalingen af ydelsen skal i passende omfang omhandle:

a) Retfaerdiggarelse af den tekniske kvalitet og brug af hver enkelt
assessment-metode (se annex B).

b) Beskrivelse af, hvordan resultaterne vil blive anvendt som svar pa
klientens behov.

c) En risikovurdering i relation til f.eks. lovgivhingsmaessige spgrgsmal
samt beskyttelse af ophavsrettigheder.

e Serviceudbyderen skal na til enighed med klienten om specifikation af
den konkrete ydelse (se 5.3).

e
.
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3. Levering af assessment - krav til klienten

Klienten skal:

e Opna enighed med serviceudbyderen om en plan for ydelsen (herunder malgruppe,
ressourcer, kompetencer, ansvarsfordeling, procesbeskrivelser, ligebehandling
samt assessment metoder og procedurer).

e Sikre at alle materialer og data under egen kontrol opbevares sikkert.

e Sikre at assessment deltagernes rettigheder er set og respekteret, at behandlingen
er konsisten og at der er taget hgjde for klagemuligheder (se annex A)

e Sikre, at persondata behandles korrekt, at fortrolighedsniveauet er beskrevet og
samtykker indhentet.

o Sikre at der er taget stilling til, hvorvidt assessment-deltagerne far feedback og i
hvilket omfang (under hensyn til lovgivning, professionelle standarder, kultur og

organisatoriske skikke). aﬂ
s
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3. Levering af assessment - krav til serviceudbyderen

Serviceudbyderen skal:

e Udarbejde en plan for ydelsen (herunder malgruppe, ressourcer, kompetencer,
ansvarsfordeling, procesbeskrivelser, ligebehandling samt assessment metoder og
procedurer).

e Sikre at alle materialer og data under egen kontrol opbevares sikkert.

e For de dele af processen, hvor denne er ansvarlig, sikre at assessment deltagernes
rettigheder er set og respekteret, at behandlingen er konsistent og at der er taget
hgjde for klagemuligheder (se annex A)

e Sikre, at persondata behandles korrekt, at fortrolighedsniveauet er beskrevet og
samtykker indhentet.

e At der er taget stilling til, hvorvidt assessment-deltagerne far feedback og i hvilket

omfang (under hensyn til lovgivning, professionelle standarder, kultur og éf.t,
organisatoriske skikke).

=
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3. Levering af assessment - krav til klienten, fortsat

Klienten skal:

o Informere assessment-deltagerne om emner sasom arsag til
involvering, hvordan data og resultater vil blive brugt, processen,
dataopbevaring, hvor man som deltager kan fa hjselp til spgrgsmal og
saerlige behov, hvor man kan klage samt andre rettigheder og pligter.

e Hjalpe til, at der udarbejdes et dokument og procedure til
indhentelse af informeret samtykke i et omfang, der tilsvarer
assessmentets omfang og art. Det skal specificeres heri, hvem der har
ansvaret for at indhente samtykke.

e Sikre at assessment-deltagere og assessorer om behandlingen af
anonymitet og fortrolighed.

e
:
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3. Levering af assessment — krav til serviceudbyder,

fortsat

Serviceudbyderen skal:

e Give informationer to relevante parter som aftalt og tjekke med klienten
om assessment-deltagerne har faet den forngdne information.

e Sjkre at assessment-deltagere har mulighed for at forberede sig til
assessment.

e Hjeelpe til, at der udarbejdes et dokument og procedure til indhentelse af
informeret samtykke i et omfang, der tilsvarer assessmentets omfang og
art. Det skal specificeres heri, hvem der har ansvaret for at indhente
samtykke.

e Sikre at assessment-deltagere og assessorer om behandlingen af

anonymitet og fortrolighed. @A
o)
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3. Levering af assessment - krav til klienten, fortsat

Klienten skal:
e Sikre at egne assessment administratorer har ngdvendige kompetencer.
e Sikre at passende forhold for assessment administration er tilstede.

e Sikre at egne medarbejdere, der samarbejder med serviceudbyderen,
fglger de fastlagte procedure.

e Sikre at egne assessorer har de forngdne kompetencer som anbefalet af
serviceudbyderen.

Lo
:
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3. Levering af assessment - krav til serviceudbyderen,

fortsat

Serviceudbyderen skal:

e Sikre at egne assessment administratorer har ngdvendige kompetencer.
e Beskrive hvordan assessment metoder skal administreres.

e Sikre at passende forhold for assessment administration er tilstede.

e Beskrive, hvordan assessment administratorer evt. bgr tjekke deltageres
identitet og handtere eventuelle spgrgsmal og at der er styr pa alle
materialer efter endt assessment.

o Sikre at alle assessorer er kompetente og handler i overensstemmelse
med de relevante procedurer (6.5, hvor det tilsvarende krav til klienten
er beskrevet i 6.4).
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3. Levering af assessment - krav til klienten, fortsat

Klienten skal:

e Nar der er behov for det, sgge rad fra serviceudbyderen om, hvordan
resultater skal fortolkes og bruges.

e Tage ansvar for alle beslutninger relateret til assessmentresultater.

e Sammen med serviceudbyderen sikre, at safremt, der gives feedback til
assessment-deltagere, at der er en kompetent person, som deltagerne
kan diskutere resultaterne med.

e Lgbende og efterfalgende monitorere, at assessment proceduren var
praecis og anstaendig.

’
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L

3. Levering af assessment - krav til serviceudbyderen,

fortsat

Serviceudbyderen skal:

a <

Forklare hvordan resultater fra flere metoder i brug skal kombineres.
Underbygge anbefalinger pa baggrund af assessment-resultater.

Sgrge for at rapporteringer (mundtlige som skriftlige) er konsistente og i passende
omfang beskriver scorer, fortolkninger og resultater. Konklusioner skal vaere
underbygget af data (se ogsa annex D).

Rapporteringer skal afleveres som aftalt med klienten og assessment-deltagerne
skal informeres om, hvem der for disse rapporteringer.

Sammen med serviceudbyderen sikre, at safremt, der gives feedback til
assessment-deltagere, at der er en kompetent person, som deltagerne kan
diskutere resultaterne med.

I hgjere grad end klienten lgbende og efterfglgende monitorere, at assessment @A

proceduren var pracis og anstaendig
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4. Post assessment - krav til klienten

Hvis en post assessment evaluering blev aftalt, skal klienten i samarbejde
med serviceudbyderen afdaekke:

a) Om formalet blev opnaet.
b) Hvorvidt assessment forlgb planmaasssigt

c) Om dataindsamling, -bearbejdning, og —opbevaring skete i
overensstemmelse med det aftalte og kraevede.

d) Om der viste sig muligheder for at forbedre assessmentet i fremtiden.
e) Hvilke gnskede og ugnskede konsekvenser, der viste sig.

f) Hvordan assessment data bedst kan anvendes og hvilken vaegt det kan
tillaagges.

g) Hvorvidt rapportering kan forbedres og ggres mere forstaelig.

h) Hvordan rapporteringer blev brugt af slutbrugere (udviklingsplaner,
anscettelser etc.).

e
r
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4., Post assessment - krav til serviceudbyderen

Serviceudbyderen skal uanset om der er blevet indgdet en aftale herom altid
evaluere:

a) Hvorvidt assessment forlgb planmaesssigt

b) Om dataindsamling, -bearbejdning, og —opbevaring skete i overensstemmelse med
det aftalte og kraevede.

c) Om der viste sig muligheder for at forbedre assessmentet i fremtiden.
d) Hvordan assessment data bedst kan anvendes og hvilken vaegt det kan tillaegges.

Hvis der er aftalt en evaluering med klienten, s skal serviceudbyderen i
samarbejde med klienten ogs§ afdeekke:

e) Hvorvidt formalet blev opfyldt.
f) Hvilke gnskede og ugnskede konsekvenser, der viste sig.

g) Hvorvidt rapportering kan forbedres og ggres mere forstaelig. @A
h)

Hvordan rapporteringer blev brugt af slutbrugere (udviklingsplaner, ansaettelser
etc.). C
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Bilag 2: Oversigt over VPPs retningslinjer 7°

o Afklaring af kompetencebegrebet e Secerlige forhold vedrgrende
personvurdering over internettet
(retningslinjer og spargsmal til

e Afklaring af vurderingsmal :
overvejelse)

e Scenarier for personvurdering

. . . . . ]
— R&dgivning (her er ikke beskrevet Henvisning til lovgivning pa

o
en best practice) omradet
— Screening
- Udveelgelse e Saerskilt holdning til screening
% Krav til interview (2010)
% Krav til testprodukter
< Krav til testuddannelse e Pjece til testtagere

% Krav til brug af test og til
datahandtering

% Krav til referencetagning

— Udvikling (her antages at best
practice med fordel kan laegges op Kilde: vpp.nu
af krav til udveelgelse)
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