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Mitt utgangspunkt og tema
 Kontorfaglige er en egen faggruppe med et eget fag 

og egen fagkompetanse

 Det trengs ord på kontorfagliges arbeidsoppgaver, 
fagkompetansen og samspillet mellom kontorfaglige 
og andre faggrupper. Nyttige begreper kan være taus 
kunnskap, tilgjengelighetsarbeid og tverrfaglig 
samarbeid

 Kontorfaglige er en integrert del av virksomhetenes 
arbeid. Jeg vil se på hva som foregår i samarbeidet, 
hvilke funksjoner kontorfaglige har for tjenesten og 
noen forutsetninger for at de skal bli best mulig
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Taus kunnskap
 Praktisk kunnskap som det ikke er mulig (eller fullt ut 

mulig) å gi et dekkende språklig uttrykk – eks. en klang, 
et ansiktsuttrykk, et håndlag, en ferdighet.

 Kunnskap som må innhentes i handling (lære/vite 
hvordan) framfor gjennom studier (lære/vite at). 

 En form for kunnskap i kroppen – arbeidet er noe jeg 
bare gjør

 Må deles gjennom å jobbe sammen og gjennom å dele 
eksempler (snakke fram)

 Taus kunnskap blir til kompetanse gjennom refleksjon
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Ulike former for taus kunnskap 

 Ferdigheter i å utføre arbeidsoppgaven og løse 
problemer underveis – ferdighetskunnskap

 Fortrolighet med fenomenene som inngår i 
arbeidsoppgaven – fortrolighetskunnskap

 God vurderingsevne, f.eks. når det gjelder prioritering 
av oppgaver, hvordan svare i telefonen –
vurderingskunnskap

 Taus kunnskap kan også være kollektiv kunnskap i 
organisasjoner - hvordan vi gjør det her? 
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Tilgjengelighetsarbeid

 Tilgjengelig er ikke noe man er, men et arbeid man gjør
i relasjon til andre, en gjør seg til
En som kan spørres og en som kan svare på det meste

 Tilgjengelighetskompetanse er både det å kunne gjøre 
seg tilgjengelig og den løpende og allsidige 
problemløsningen

 Framtrer som enkeltepisoder, men er et 
sammenhengende faglig arbeid som krever og utvikler 
allsidig kompetanse - generalister

 Krever bl.a. prioriteringskompetanse og kjennskap til 
virksomheten
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Tverrfaglig samarbeid

Arbeidsoppgaver
 Opplæring, fra gjøre for til vise 

hvordan
 Oversettelse og formidling – forklare 

både hvorfor og hvordan
 Kvalitetssikring – følge opp/minne på
 Logistikk – rett mengde på rett sted 

til rett tid, utstyr, materiell, info
 Samarbeid om henvendelser utenfra; 

ta imot, gi og få beskjeder, avtaler, 
oppfølging, registrering, dokumenter

 Allsidig praktisk problemløsning
 Samskaping av lokal praksis

Kompetanse
 Kjennskap til rutiner, lovverk, frister 

ulike dataprogram... Både generelt 
og mange konkrete tillempinger og 
hvor det ofte blir feil

 Vite hvordan lære opp, kunne gi en 
tydelig beskjed og en god forklaring

 Vite hvorfor regler og rutiner er som 
de er, hva registreringer brukes til og 
hvorfor

 Kjenne til saksgang, økonomi, 
arbeidsmåter og tenkning

 Kunne ta imot folk/spørsmål, se, 
lytte, vise respekt, bygge tillit

 Kjenne den enkelte kollega
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 Å utforme virksomhetens grense og hvordan det 
er å komme i kontakt med den

 Å skape struktur og system
 Å følge opp rutiner og skape rammer og sikkerhetsnett

 Å skape flyt i arbeidet
 Løpende problemløsning – alt som ikke er A4

 Å gjøre kommunikasjonsknutepunkt
 Formidling, koordinering og oppbygging av uformell kunnskapsbase

 Å gjøre kontroll nedenfra
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 Tett kontakt med andre faggrupper/gjensidig respekt
 Kjennskap til virksomheten (fortrolighetskunnskap) 

 at kontorfaglige har tilgang til arenaer som kan gi slik 
kunnskap

 Oppdatert kompetanse og eierskap til datasystemet
 Mulighet til å ligge i forkant

 Egne fora og mulighet til samkjøring, 
erfaringsutveksling og fagutvikling

 Et dobbelt vi – identitet som kontorfaglig og som del 
av et fellesfaglig kollektiv

Noen faktorer som kan bidra til gode funksjoner
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