GENERELL VEILEDNING
INNHOLD OG BRUK AV DOKUMENTASJONSVERKTØY

Grunnlagsskjema - Oversikt realkompetanse

Kompetansebevis arbeidssted

Oppbygging og bruk av selve dokumentasjonen

Grunnlagsskjema - oversikt realkompetanse
Er bygd opp slik at den skal gi god informasjon til godkjenningssentralene for søknad til videre utdanning. 

· Fylles ut - oppdateres av den enkelt selv (du har også ansvar for å dokumentere opplysningene).

NB! Denne må fylles ut for søknad om vurdering inn mot videregående opplæring

Kompetansebevis arbeidssted

En oversikt og dokumentasjon av realkompetanse fra arbeidsstedet - knyttet til den stillingen du til enhver tid har. Om du skifter til annen stilling internt i en virksomhet, skal du fylle ut nytt kompetansebevis også for denne. 

· Fylles ut av den enkelte arbeidstaker.

· Gjennomgås med nærmeste leder. Det må avklares om det er ønskelig å bruke nivågradering – samt bli enige om fastsetting av nivå.

· Både leder og arbeidstaker skriver under

· Oppdateres årlig gjennom for eksempel medarbeidersamtalen

For søknad om vurdering inn mot videregående opplæring, fylles denne ut dersom dokumentasjon fra nåværende arbeidsgiver er viktig i forhold til vurderingen. Be arbeidsgiver om å bekrefte opplysningene når du har fylt ut skjema. Ta kontakt med Godkjenningssentralen om du er usikker på om Kompetansebevis arbeidssted  bør brukes.

Papirformat – eller elektronisk utfylling. 

Skjemaet kan fylles ut manuelt/skriftlig – eller elektronisk direkte inn i skjemaet 

Utfylling av Kompetansebevis arbeidssted

Det er valgt ut 3 hovedområder for å spesifisere kompetansen i stillingen:

· Faglig kompetanse

· Sosial og personlig kompetanse

· Ledelseskompetanse

Disse hovedområdene vil være aktuelle for alle stillinger – uavhengig av bransje eller yrke. 

Noen vil imidlertid ha behov for å beskrive mest under faglig kompetanse. Innen serviceyrker vil sosial og personlig kompetanse være helt vesentlig, og det vil være viktig å beskrive denne kompetansen mer utfyllende. Ledelseskompetanse gjelder ikke kun lederjobber, men vil for mange være aktuelt å dokumentere om man har ansvar for personal/arbeidsledelse, team, prosjekt, opplæring av andre og lignende. Administrative lederstillinger vil ha behov for å beskrive kompetansen mer utfyllende under dette hovedområdet.

Nivågradering

Du velger selv - eventuelt i samarbeid med din leder - om du ønsker å beskrive kompetansen ved hjelp av nivågradering. For vurdering inn mot videregående opplæring har det mindre hensikt å bruke nivå.

Veiledning utfylling av Kompetansebevis
	Personlige opplysninger

	Etternavn:      
	Fornavn:      
	Født:      

	Stilling
	Arbeidsgiver/avdeling
	Stillingsstr.
	Tilsatt fra

	     
	     
	       %
	     


	 Viktigste arbeidsområder 
	Nærmere beskrivelse av oppgavene 

	Forsøk å beskriv arbeidet ditt i forhold til de viktigste arbeidsområdene du har. 

En eventuell stillingsbeskrivelse kan være nyttig å ta utgangspunkt i. 

Lag noen samlebeskrivelser


	Bak hvert arbeidsområde skal det gis en beskrivelse av de viktigste arbeidsoppgavene. 

Beskriv arbeidsoppgavene på en måte som gir andre god informasjon om hva du arbeider med.

Det er også viktig å beskrive hvilket ansvar du har i forhold til de aktuelle oppgavene




	Spesifisering av faglig kompetanse for å kunne utføre de viktigste arbeidsoppgaver  
	Nivå

	Bransje-

kompetanse

Kompetanse innen faget/ produksjonen/ tjenesten

Måten arbeidet er organisert på

Tjeneste-/ produktutvikling

Kvalitetssikring

Datakompetanse

Økonomi


	Kompetanse om virksomhetens organisasjon, bransjekrav. Generelle kunnskaper om bransjen - oppbygging og tradisjon.  Stikkord: lover, regler og forskrifter og organisering. Utviklingstrekk innen virksomheten.


	

	
	Angi hvilken faglig kompetanse som er nødvendig for å utføre faget/produksjonen/ tjenesten. Ta utgangspunkt i hvilken kompetanse som er viktig om en annen må overta dine arbeidsoppgaver. Eks. på ulike fag/produksjons/tjeneste - områder: Undervisning, organisasjonskunnskap, saksbehandling, prosjektledelse, personalarbeid, pleie-/omsorg, medisinsk ansvar, renhold, produktkunnskap, materialkunnskap, vedlikehold, datastyring av maskiner, råstoffer. 
	

	
	Hvilke måter organiseres arbeidet på: team-/gruppearbeid, jobbrotasjon, individuelt arbeid. Prosjektarbeid. 


	

	
	Forbedringer - utvikling av nye fagområder, produksjonsmetoder, produksjonsprosesser, tjenestetilbud, læreplaner


	

	
	Lover og forskrifter i arbeidslivet, helse- miljø og sikkerhet (HMS), vern av ytre/indre miljø, kvalitetsstandarder, avviksbehandling, egenkontroll 


	

	
	Dataverktøy -  programvarekunnskap (eksempel: Word, Excel, Power Point, Internett) Prosesstyringssystem - nettverksdrift  - datasystemer - datautstyr

	

	
	Budsjett - finansiering, regnskap, fakturering. Sammenheng drift og økonomisk resultat
	

	Nivå A = Utfører enkle oppgaver etter veiledning.

Nivå B = Jobber selvstendig innen eget arbeidsområde
	Nivå C = Kan ha faglig ansvar, gi råd og veilede. 
Nivå D = Har svært god innsikt i fagområdet, kan lede utvikling på eget arbeidssted


	Fortsettelse side 1 (spesifisering faglig kompetanse)  
	Nivå

	Markeds-kompetanse

Teknisk kompetanse

Annen faglig kompetanse
                           
	Kundehåndtering, markedsføring/reklame, kontrakt - oppfølging, salg/ordrehåndtering, innkjøp, tilbud/kontrakter/prising


	

	
	Beherskelse av maskiner og utstyr


	

	
	Ta med det du mener viktig og som ikke kommer fram under andre områder


	


	Spesifisering av personlig og sosial kompetanse i stillingen
	Nivå

	Samarbeid –

Kommunikasjon

Arbeidsinnsats-kvalitet

Servicearbeid

Initiativ – fleksibilitet – kreativitet

Omstillings- arbeid. Tilegne/  bruke ny  kunnskap


	Kan bidra til gode samarbeidsløsninger. Tar del i viktige beslutninger. Ser nytten av å samarbeide med andre – kan løse oppgaver i fellesskap, bygge nettverk. Gir konstruktive tilbakemeldinger til kolleger. Er kontaktskapende og kan bidra til trygghet. Kan oppmuntre andre, lytter, gir støtte og omsorg. Yter andre positiv oppmerksomhet. Er åpen og utadvendt. Har god muntlig og skriftlig formuleringsevne - kan uttrykke seg tydelig. Er god i forhandlinger - har evne til inngå kompromisser. Kan bygge opp tillitsforhold internt. Viser respekt for andres synspunktet. Kan argumentere for egne standpunkter. Har erfaring/evne til å håndtere konflikter. Kan skape lagånd.


	

	
	Er løsningsorientert og kan aktivt ta del i beslutninger for å nå arbeidsmål. Er pålitelig,  overholder frister og avtaler. Er pliktoppfyllende og ansvarsbevisst.. Arbeider selvstendig - ser selv hva som må gjøres. Kan bevare ro i stressede situasjoner. Har stor arbeidskapasitet - kan takle større arbeidsintensive perioder. "Får ting  unna". Er effektiv - utholdende. Er kvalitetsbevisst.


	

	
	Er åpen,  utadvendt og imøtekommende. Oppnår lett kontakt med andre. Har kjennskap til kundens behov. Har god kundekontakt. Har lett for å opprette og beholde kundekontakt. Kan yte positiv oppmerksomhet


	

	
	Er initiativrik. Kan tilpasse ulike arbeidssituasjoner og arbeidsoppgaver. Er fleksibel og kan påta seg andre/nye oppgaver på kort varsel . Viser åpenhet for forandring og utvikling. Har evne til nyskapning og nytenking. Kan komme med forslag til nye løsninger, metoder, teknikker. Har positiv innstilling - godt humør.


	

	
	Er positiv til å delta/har deltatt i arbeid med omstilling og/eller innføring og  bruk av ny teknologi/nye arbeidsmetoder. Tar lett i bruk ny kunnskap.


	


	Spesifisering av ledelseskompetanse i stillingen
	Nivå

	Personal- arbeidsledelse

Opplæring av andre

Arbeid med mål og resultater – 

ta beslutninger

Evne til å motivere andre

	Toppledelse, mellomledelse, kontorledelse, arbeidsledelse. Har ansvar for ledelse av … ansatte.. Tar beslutninger innenfor områder. Har evne til å planlegge, organisere og delegere arbeid/oppgaver.. Har ansvar for medarbeidersamtale. Kan initiere til og lede forandringsarbeid.


	

	
	Har erfaring med /evne til/ ansvar for opplæring av andre. Oppfølging av vikarer/nyansatte/lærlinger Har ansvar for interne kurs 


	

	
	Tar aktivt del i beslutninger. Er handlingsorientert. Arbeider med utvikling av nye planer. Har erfaring med å lede omstillingsprosesser. Er lønnsomhetsorientert. Deltar i/har ansvar for arbeid med strategiske planer. Tør å ta/tar jevnlig  beslutninger. Har ledet organisasjonsutviklingsprosesser i virksomheten. Arbeider målrettet mot prosessmessige og budsjetterte mål. Har hatt prosjektledelse. Kan ta initiativ til, planlegge, utvikle og iverksette prosjekter
	

	
	Har evne til  å lede andre i ønsket retning – mot felles mål.  Har evne til å motivere kunder, kolleger, ansatte. Har evne til å motivere for ansvar og innsats. Har autoritet.
	

	Nivå A = Utfører enkle oppgaver etter veiledning.

Nivå B = Jobber selvstendig innen eget arbeidsområde
	Nivå C = Kan ha faglig ansvar, gi råd og veilede. 
Nivå D = Har svært god innsikt i fagområdet, kan lede utvikling på eget arbeidssted


	Andre opplysninger - annen kompetanse

	Ta med for eksempel: Andre arbeidsforhold/verv/oppgaver som du har hatt hos arbeidsgiver i denne perioden (tillitsvalgt, verneombud, prosjektansvarlig for et prosjekt). Du kan også ta med noe om virksomhetens utviklingsstrategi.

Ta med beskrivelse av kompetanse som du ikke har fått med andre steder 

Du kan også oppgi aktuelle referansepersoner som kan kontaktes vedrørende denne stillingen.




	Sted:  


	Dato:

     
	Ansattes underskrift:



	Sted:  


​​​​​​
	Dato:

     
	Virksomhetens - bedriftens underskrift:














































