Veiledning

Personlig kompetansedokument

Denne veiledningen forklarer hva slags type informasjon som skal fylles inn i malen for kompetansedokument. Du kan bruke veiledningen som oppslagsverk. På slutten av denne veiledningen finner du veiledningsspørsmål som du kan lese hvis du ønsker noen tips i tankeprosessen rundt egen kompetanse. Noen opplysningene kan passe inn mer enn ett sted i kompetansedokumentet. Skriv opplysningene der du mener det passer best. Du fyller ut de delene av malen som du selv ønsker og sletter det du ikke vil bruke. Det kan være nyttig å lese kursbevis, attester ol., og å slå opp på Internett på verv, organisasjoner ol. i Organisasjonsordlisten: http://www.lnu.no/ordliste 

Datatips, for pc: Legge til /fjerne deler av en tabell, eller en hel tabell
For å legge til en rad/rute: Sett markøren utenfor siste rad/rute i tabellen (på høyre side). 

Trykk på enter-tasten/ ”linjeskift”  på tastaturet.

For å slette rader, eller en hel tabell: Sett markøren inne i feltet du vil slette (på begynnelsen eller slutten av feltet). Hold venstre museknapp inne og før den over området som skal slettes. Da blir området markert. Klikk én gang på høyre museknapp. Du får nå forskjellige forslag du kan klikke på avhengig av om du har markert en hel tabell eller bare en del av tabellen. Klikk én gang på: ”slett rader”. Eller: klikk én gang på: ”slett celler”,  klikk så én gang på: ”slett hele raden”, klikk én gang på: ”ok”. 
	Personlige opplysninger



	Fornavn: Alle fornavn
	Etternavn: Alle etternavn/familienavn
	Født:
        Dag. Mnd. År
	Kvinne:


	Mann



	Adresse: 


	Postnummer: 
	Poststed: 

	Telefon dagtid: 


	Mobiltelefon: 
	E-post: 

	Ev. andre personlige opplysninger: 

VALGFRITT. Personlige opplysninger slik som sivilstand (samboer, gift/ugift), barn el. hvis det er viktig i den sammenhengen du vil bruke kompetansedokumentet. 


Arbeid (inkl. ulønnet arbeidspraksis)

	Fra – til
	Arbeidsgiver
	Stilling
	Arbeidsområder og oppgaver. 

Kort beskrivelse av innhold
	Omfang

(% eller timer pr. uke) 

	Tidsrom:

Mnd.-mnd. Eller: 

År-år
	Navnet på firmaet eller personen du jobbet for.
	Hva du var ansatt som.
	Hva du har jobbet med, hva du hadde ansvar for o.l.


	Hvor mye/lenge du jobbet. Hvis du er usikker så skriv  ca. hvor mye/lenge.


Utdanning

	Fra – til
	Lærested
	Type utdanning og linje/spesialisering. Kort beskrivelse av innhold


	Omfang

(Mndr./år/

vekttall/
studiepoeng)

	Tidsrom:

År-år. 

Eller:

Mnd.-mnd. 


	Navnet på skolen/folkehøgskolen/høgskolen/

universitetet du fikk opplæring på.
	Hva slags utdanning var dette.  Emner/tema/fag du lærte.
	Hvor lenge utdanningen varte. 

Oppgi ev. vekttall/studie-poeng.


Aktiviteter i fritiden

Kurs

Organisert opplæring utenfor formell skole.  Når du har fullført skal du få kursbevis.
	Fra – til
	Organisasjon/arrangør
	Kurstittel og kort beskrivelse av kurs

(innhold/emner/aktivitet)


	Omfang

(Uker/mndr., timer pr. uke)

	Tidsrom:

År-år. Eller:

Mnd.-mnd. 


	Navnet på arrangøren/ organisasjonen.
	Navnet på kurset. Du kan sette opp flere kurs med samme tema i ett felt. Emner/tema/fag du lærte. Det du gjorde på kurset.
	Hvor lenge du gikk på kurs og antall timer pr. uke. Hvis du er usikker så skriv  ca. hvor mye/lenge.


Regelmessig aktivitet

Aktiviteter på fritida som du er med på regelmessig gjennom året. (IKKE lederoppgaver, styreverv el.) 

Eks: deltakelse i idrettslag, musikkorganisasjoner, kultur- og  fritidsorganisasjoner, sosiale- og humanitære organisasjoner, barne- og ungdomsorganisasjoner,  livssynsorganisasjoner, politiske organisasjoner,  interesseorganisasjoner osv. 
	Fra – til
	Organisasjon/arrangør
	Kort beskrivelse av aktivitet du har deltatt i
	Omfang

(Mndr./år og timer pr. uke/mnd.)

	Tidsrom:

År-år. Eller:

Mnd.-mnd.


	Navnet på arrangøren/ organisasjonen. 
	Beskriv aktiviteten og det du gjorde.  Ev. hva den krevde av deg og hva du lærte eller fikk trening i.
	Hvor lenge du deltok på aktiviteten og antall timer pr. uke/mnd. Hvis du er usikker så skriv  ca. hvor mye/lenge.


Styreverv, tillitsverv og lederoppgaver

Frivillig lederansvar og verv du har påtatt deg. Eks. kasserer, sekretær, styreleder, styremedlem, eller faglige lederoppgaver som trener, dirigent, speiderleder. 
	Fra – til
	Organisasjon/styre/

Gruppe
	Kort beskrivelse av type verv  og/eller lederoppgaver
	Omfang

(Mndr./år, timer pr. uke/mnd.)

	Tidsrom:

År-år. Eller:

Mnd.-mnd.


	Navnet på den gruppen du hadde verv/ lederansvar i.

Eks.  styre, utvalg, borettslag, komité, organisasjon el.
	Beskriv aktiviteten og det du gjorde.  Ev. hva den krevde av deg og hva du lærte eller fikk trening i.
	Hvor lenge du deltok på aktiviteten og antall timer pr. uke/mnd. Hvis du er usikker så skriv  ca. hvor mye/lenge.


Prosjekt/festival/aksjon og andre korttidsaktiviteter

Engasjement du har hatt i en kortere periode. Eks.: frivillig funksjonær på festival, idrettsstevne, innsamlingsaksjoner osv.

	Fra – til
	Organisasjon/arrangør
	Kort beskrivelse av aktivitet du har deltatt i/arrangert
	Omfang

(Dager, uker, mndr., timer pr. uke/mnd.)

	Tidsrom:

Mnd.-mnd.


	Navnet på arrangøren/ organisasjonen. 

Ev. organisert selv.
	Beskriv aktiviteten og det du gjorde.  Ev. hva den krevde av deg og hva du lærte eller fikk trening i.
	Hvor lenge du deltok på aktiviteten. Hvis du er usikker så skriv  ca. hvor mye/lenge.


Konkurranser

	Fra – til
	Deltaker for følgende klubb/lag/organisasjon
	Type konkurranse
	Omfang

	Tidsrom:

Mnd.-mnd.

Ev. tidsrommet det foregikk.


	De du konkurrerte på vegne av. 

Ev. konkurrerte som individuell deltaker.
	Beskriv konkurransen og det du gjorde.  Ev. hva den krevde av deg, hva du lærte/hva slags erfaring du fikk.
	Hvor lenge du deltok i konkurransen. Hvis du er usikker så skriv ca. hvor mye/lenge.


Internasjonal aktivitet og opphold i utlandet

Aktiviteter, opphold og erfaringer fra andre land som ikke er ført opp tidligere. Eks. bodd i utlandet, reist, deltatt på leirer, språkreiser ol.
	Fra – til
	Organisasjon/

Selv-organisert
	  Kort beskrivelse av aktivitet
	Omfang



	Tidsrom:

År-år.  Eller:

Mnd.-mnd.


	Navnet på arrangøren/ organisasjonen. 

Ev. organisert selv.
	Beskriv aktiviteten og det du gjorde.  Ev. hva den krevde av deg og hva du lærte eller fikk trening i.  Kulturkjennskap. Språk du brukte og hvordan du brukte språket. Eks.: brukte engelsk daglig, brukte tysk til å lære/utføre en oppgave osv.


	Hvor lenge du deltok på aktiviteten og antall timer pr. uke/mnd. Hvis du er usikker så skriv  ca. hvor mye/lenge


Andre aktiviteter og interesser 

Aktiviteter du ikke har ført opp tidligere. Dine interesser og hobbyer.

	Fra – til
	Kort beskrivelse 
	Omfang


	Hvis du har gjort dette i en periode kan du skrive tidsrom her.


	Beskriv aktiviteten og det du gjorde.  

Ev. hva den krevde av deg og hva du lærte eller fikk trening i.
	Hvis mulig angi hvor lenge du deltok på aktiviteten og antall timer pr. uke/mnd.


Nærmere beskrivelse av kompetanse

Her kan du skrive ned hva du kan, hva du kan gjøre og erfaringer du har innenfor forskjellige områder. Det du beskriver har du lært og erfart på ulike måter (på kurs, i utdanning, på jobb, i aktiviteter i fritiden, i familien). Diskuter gjerne med noen som kjenner deg for eksempel ledere eller deltakere på aktiviteter, venner, familie el.  

Det er nyttig å si noe om hvordan du kan bruke det du kan: Kan du bruke kompetansen din til å gjøre en oppgave/jobb el.  hvis du får veiledning? Kan du gjøre oppgaven selvstendig? Kan du veilede andre som skal gjøre oppgaven? Kan du lede andre som skal gjøre oppgaven? Nevn i hvilke sammenhenger du har brukt det du kan, eks.: i arbeid, utdanning, i fritiden el.
	Kompetanse 


	Beskrivelse av kunnskap, ferdigheter, holdninger, erfaringer

	Kompetanse

Innen utvalgte emner og fag 
	Emner eller fag du ønsker å fremheve. Beskriv hva du kan, hvordan du kan bruke det og i hvilken sammenheng du bruker det. Nevn ev. omfang.



	Sosiale ferdigheter, holdninger og kompetanser

Samarbeid, kommunikasjon, konfliktløsning, respekt og åpenhet, demokratiske prinsipper og humanistiske verdier.


	Beskriv det du har lyst til å fremheve om deg selv og ditt forhold til andre mennesker. For eksempel hvordan og i hvilke sammenhenger du samarbeider/har samarbeidet med andre mennesker. Nevn ev. omfang.

Hvis du ønsker tips se: veiledningsspørsmål nr. 1 sist i denne veiledningen.

	Organisatoriske ferdigheter

Lede eller organisere andre mennesker.  Ansvar.
	Beskriv det du har lyst til å fremheve om dine oppgaver og erfaringer når det gjelder å lede, organisere, ha ansvar. Eks: ha ansvar for arbeidslag, personale, prosjekt, budsjett. Kunnskap om organisering: oppbyggingen av organisasjoner, hvordan organisasjoner/styrer el. fungerer, hva slags oppgaver de gjør. 

Beskriv i hvilke sammenhenger du har lært og brukt det du kan? Nevn ev. omfang.



	Arbeidsmåter, læremåter og oppgaveløsning


	Arbeidsformer og læremåter du har brukt og fått trening i. Beskriv i hvilke sammenhenger du har brukt det du kan. Du kan nevne en oppgave/arbeidsoppgave du har læst ved å bruke et verktøy (inkl. dataverktøy), en maskin, et annet språk en morsmålet ditt el. Nevn ev.  hva du har brukt, hvordan du har brukt det og omfang.

Hvis du ønsker tips se: veiledningsspørsmål nr. 2 sist i denne veiledningen. 



	Språk

Morsmål og andre språk du kjenner til/behersker.
	Skriv ned morsmålet ditt (det første språket du snakket,  hovedspråket ditt). Skriv ned ev. andre språk du har kunnskaper i. Beskriv hvordan du kan bruke språket og i hvilke sammenhenger du har brukt det. Nevn gjerne omfang. 

Beskriv omtrent hvor godt du forstår språket og kan uttrykke deg på dette språket (=nivå). Skill mellom hvor godt du kan LESE, SKRIVE og SNAKKE. 

Eks. Engelsk, nivå: grunnleggende. Forstår enkle beskjeder muntlig.  Kan lese godt. Jeg kan gjøre meg forstått, f.eks på ferie. Kan snakke litt engelsk, enkle setninger om kjente, konkrete tema dersom den jeg snakker med snakker sakte.

Hvis du ønsker tips til å beskrive nivå se: veiledningsspørsmål nr. 3 sist i denne veiledningen.



	Annen kompetanse 

som ikke er nevnt over
	Annen kompetanse og nyttig erfaring som ikke er nevnt tidligere.


Referanser

Personer i organisasjoner, firma el. som kan fortelle noe om deg,  hva du har vært med på og hva du kan gjøre.

	Kontaktperson 


	 Organisasjon/bedrift og funksjon/stilling
	Adresse, telefon, e-post

	Navn på referansepersonen.


	Navn på arrangør, organisasjon, firma el.    Rollen personen har/hadde i aktiviteten/organisasjonen el.
	Gi informasjon som kan brukes til å ta kontakt med referansepersonen.


Oversikt over dokumentasjon på kompetanse som kan vises frem ved behov

Oversikt over alle papirer og produkter som attesterer/dokumenterer det du har beskrevet om aktiviteter, erfaring og kompetanse. Dette viser du frem hvis det er nødvendig slik du skal bruke det f.eks. hvis du søker jobb eller opptak til studier. 

	Type dokumentasjon: attester, kursbevis, vitnemål, sertifikater, og produkter (kunst, håndverksprodukt, cd og lignende.)

 

	Attester fra Glemmen Bo- og Servicesenter. Kursbevis fra Midtstuen Husflidslag. Vitnemål fra Hersleb Framhaldsskole.

Produkter: akvareller, bunader.

Skriv hva slags dokumentasjon det er og hvor det er utstedt, ev. skriv opp “navn” på dokumentasjonen (eks: Kursbevis fra AOF Oslo, “kurs x, trinn 1”)


	Dette er en selvangivelse av min kompetanse. Opplysningene er gitt på “ære og samvittighet”.

Jeg bekrefter at informasjonen jeg har gitt i dette dokumentet er korrekt.


	Sted
	Dato
	Underskrift

	
	Dag. Mnd. År.
	


____________________________________________________________________________ 

Ønsker du tips i tankeprosessen  rundt egen kompetanse?  Les igjennom:
Veiledningsspørsmål

1
Samarbeid, sosiale egenskaper, kommunikasjon og holdninger
Vil du fremheve noe du har lært/erfart om samarbeid? 

	(
	Lytte til andre
	(
	Samarbeid med andre over lengre tid

	(
	Vilje til å revurdere egne meninger


	(
	Samarbeid med mennesker som har oppfatninger som jeg synes er problematiske

	(
	Samarbeid med andre
	(
	Ta initiativ

	(
	Ta ansvar
	(
	Være leder for en gruppe

	(
(
	Være bevisst på at andre trenger min innsats

Ha omsorg for andre mennesker, f.eks. barn
	(
	Ta ledelsen i en gruppe hvis det blir nødvendig (hvis ledelsen/arbeidet i gruppen ikke fungerer)

	(

	Snakke litt med alle og legge vekt på at folk rundt meg skal trives
	(
	Legge vekt på å fullføre aktiviteter og oppgaver jeg har påtatt meg

	(
	Arbeide godt i grupper
	(
	Like å bli kjent med nye mennesker

	(
	Ta på meg oppgaver på vegne av en gruppe
	(
	Passe på at gruppens oppgaver blir gjort

	(
	Prøve å trekke alle med i gruppen
	
	


Vil du fremheve noe du har lært/erfart om kommunikasjon?
	(
	Kunne formidle et budskap muntlig
	(
	Tilpasse budskapet til mottaker

	(
	Kunne formidle et budskap skriftlig
	(
	Føre en dialog

	(
	Kunne formidle et budskap visuelt (musikk, dans, drama, kunst og lignende)
	(
	Si min mening og argumentere for mitt syn, for eksempel i en diskusjon.

	(
	Ta ordet i en forsamling
	(
	Holde innlegg i en forsamling


Vil du fremheve noe du har lært/erfart om konfliktløsning?
	(
	Bidra til å redusere spenninger og uenighet mellom mennesker. (Spenning/uenighet mellom deg selv og andre, eller mellom andre der du selv ikke er part i situasjonen/konflikten) 

	(
	Bidra til å løse konflikter


Vil du fremheve noe du har lært/erfart om respekt og åpenhet? 

	(
	Sette meg inn i andre menneskers situasjon
	(
	Være åpen for andres synspunkter

	(
	Være åpen for andres måter å leve på


	(
	Være åpen for nye ideer, nye roller eller nye måter å gjøre ting på

	(
	Menneskers adferd og samspill med hverandre
	(
	Kulturers egenart, f.eks. religion, historie, lover, regler, normer, språk.

	
	
	
	


Vil du fremheve noe du har lært/erfart om demokratiske prinsipper og humanistiske verdier?

	(
	Styreform (kunnskap om styresett og politisk struktur, erfaring med partipolitikk, styreform i organisasjonser og lignende)
	(
	Respekt for andre mennesker uavhengig av bakgrunn

	(
	Medbestemmelse
	(
	Rettferdighet, Ærlighet. 

	(
	Aktiv og likeverdig deltakelse
	(
	Menneskeverd

	(
	Likeverdig dialog 
	(
	Omsorg

	(
	Medmenneskelighet (barmhjertighet, forståelsesfullhet, overbærenhet, hensynsfullhet, skånsomhet, toleranse, vennlighet)
	
	


2 Arbeidsmåter, læremåter og oppgaveløsning 

Har du lært/erfart noe du vil fremheve på følgende områder?

	(
	Vurdere situasjoner og oppgaver 


	(
	Velge mellom forskjellige måter å løse oppgaver på

	(
	Se en sak fra flere side
	(
	Overføre erfaringer fra et område til et annet

	(
	Sortere og vurdere informasjon kritisk
	(
	Være kreativ

	(
	Legge forholdene til rette for andre til å forstå, lære og utføre oppgaver
	
	


Hvilke arbeidsformer og læremåter har du brukt og fått trening i?

	(
	Praktiske oppgaver og aktiviteter
	(
	Skriftlig løsning av oppgaver og problemstillinger

	(
	Samtale og diskusjon, f.eks. i studiering
	(
	Lese fagstoff. Selvstudium

	(
	Delta på forelesning
	
	

	(
	Øving / trening 

(musikk, dans, drama, håndverk)
	(
	Definere og planlegge læring som så gjennomføres i samarbeid med andre f.eks. i studiering

	(
	Ensembletrening 

(kor, korps, orkester, band, dans, drama)
	(
	Rollespill

Gruppearbeid

	(
	Tankekart, notatteknikk
	(
	

	(
	Planlegge og gjennomføre presentasjon eller innlegg
	(
	Prosjektarbeid

	(
	Diskusjonsforum på Internett
	(
	Seminar og kurs på Internett

	(
	Hente informasjon og fagstoff fra biblioteker, organisasjoner og andre kilder
	(
	Hente informasjon og fagstoff fra Internett

	(
	Sette informasjon og fagstoff sammen med egne erfaringer fra hverdags- og arbeidsliv, sammenligne disse og få ny innsikt.

	(
	Skriftlig løsning av oppgaver og problemstillinger ved hjelp av dataverktøy/programvare. 

Oppgi hva du har brukt.

	(


(
	Planlegge og gjennomføre presentasjon eller innlegg ved hjelp av dataverktøy/programvare. 

Oppgi hva du har brukt.


Lage rapport, referat og lignende fra prosjekt- og gruppearbeid ved hjelp av dataverktøy/programvare. Oppgi hva du har brukt. 

Har du et bevisst forhold til hvilke måter å lære på som er de beste og mest effektive for deg? Beskrive gjerne hvilke måter å lære på som du foretrekker

	
(
	

	
	


Har du lært ved å bruke andre språk enn norsk? 

	(
	Lært ved å delta i opplæring som foregår på et annet språk enn morsmålet ditt. 


	(
	Lært ved å snakke, lytte til eller skrive på et annet språk enn morsmålet ditt, eks. på reiser/opphold i utlandet.

	(
	Lært ved å lese artikler, bøker og instruksjoner el. på et annet språk enn morsmålet ditt. 


3 Om språk og nivå.

Hvordan vil du beskrive hvor godt du behersker et språk? 

Grunnleggende ferdigheter: 

Når du beskriver nivå ditt i et språk som grunnleggende, vil det si at du er en“elementærbruker” av dette språket. Du kan gjøre deg forstått ved hjelp av grunnleggende kommunikasjon, eks. enkle beskjeder, notater, instruksjoner i skrift/tale. Du kan snakke med folk dersom de du snakkern med bruker enkelt språk og snakker sakte, klart og tydelig og hjelper til i samtalen. Du kan utveksle enkel informasjon om deg og den du snakker med (om familie, bosted, handle i butikk ol.).

Gode ferdigheter:
Når du beskriver nivå ditt i et språk som godt, vil det si at du er en “selvstendig bruker” av dette språket. Du behersker språket godt. Du kan bruke språket i jobbsammenheng. Du forstår og utrykker beskjeder av faglig karakter (telefonsamtaler, notater osv.) ev. ved hjelp av ordbok. Du forstår hovedideene i en kompleks tekst om konkrete og abstrakte tema. Du kan forklare og begrunne dine meninger og beskrive erfaringer, hendelser, planer, drømmer, ambisjoner ol. Du kan delta i en samtale og uttrykke meninger ved bruk av enkel ordstilling. Du kan være selvstendig og håndtere de fleste situasjoner du møter på en reise i land der språket snakkes. Du snakker til en viss grad flytende og spontant. Du kan skrive klar, detaljert tekst om mange tema og forklare fordeler og ulemper.

Meget gode ferdigheter:
Når du beskriver nivå ditt i et språk som meget godt, vil det si at du er en “ekspertbruker” av dette språket. Du behersker språket veldig godt. Du kan bruke språket nesten som de som har språket som morsmål. Du snakker flytende, presist, forstår nyanser, abstrakt og komplisert tekst/tale. Du kommuniserer effektivt i en internasjonal og faglig sammenheng og kan bruke språket som arbeidsspråk og i det sosiale. Du forstår med letthet nesten alt du hører eller leser og kan gjengi dette. Du forstår krevende tekster og kan skrive klar, velstrukturert, deltajert tekst om komplekse tema.
