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Jag har visat mina smasyskon
hur de kan hjalpa till hemma. Det gjorde
jag helt sjélv. Nu dr jag bra pa att leda
unga manniskor.

Jag har tagit hand om min sjuka svarmor.
Nu kan jag prata med lékare helt sjdlv och
aven ge bra omsorg at dldre manniskor
utan extra hjalp.

Kompetens Ioc+ydcr ott du ar
sarskit bra pa nagot. Du har
sakert redan hort Folionde av andro:
‘Det ar du duk’riﬁ Pa!“
‘Det gor du jé\chr‘au"

) Lot oss ta ett cxcmPcl-.
Kompetens — Ar du riktigt bra pa att organisera?
vad ar det? Organiserar du kanske Famiiefester?
Eller organiscraclc du allt nar ni
renoverade lagenheten? Om du kan
géra det a'alv och pa ett bra satt
sé har du kompc+cn6 att
orﬁaniscr‘a.




Du kan mer an vad du vet om

Vilkommen till upptacktsresan till dig sjalv!

Du har gjort mycket i ditt liv: Du gick i skolan, du laste
kanske en yrkesutbildning, du arbetar i hushallet, du
hjalper vanner och familj. Vissa saker gor du sékerligen

I

garna. Du har sakert ofta hort: "Det gor du jattebra

Men vet du verkligen allt du kan? Kan du sdga: "Detta ar
mina styrkor”?

Ofta kan vi mycket mer &n det vi larde oss i skolan eller
pa jobbet. Vi kan mycket mer &n det som star i vart betyg.
Dessutom lar vi oss nagot nytt nédstan varje dag. Bara sa
dar. Ofta marker vi det inte ens.

Det ar bra om du har intyg. Med dem kan du bevisa att
du har kvalifikationer. Men dina erfarenheter ar lika
viktiga. Vad har du redan gjort ofta? Vad ar du bra pa?
Vad tycker du om att gora? Ditt ProfilPASS hjalper dig
att ta reda pa det. Darfor gor du en resa genom ditt liv.
Vad har du redan gjort? Vad har du redan lart dig?

Péborja denna resa till dig sjalv med ditt ProfilPASS. Pa
resan upptacker du dina kompetenser: Dina kompetenser
ar det som du ar duktig pd och det som du har god
kunskap om. Dina kompetenser ar dina styrkor. Anvand
denna moijlighet for din framtid. Nar du vet vad du &ar bra
pé och vad du tycker om att gora ar det lattare att hitta ett
arbete som passar dig och som du tycker ar roligt.




Anvand ditt ProfilPASS pa ratt satt

I ditt ProfilPASS finns det flera bilder och symboler.
De hjilper dig att anvanda ditt ProfilPASS. Detta ar de
viktigaste symbolerna:

oy
i

i

J/ FIDELIA

Fidelia och Stefan ger dig nagra tips om hur du anvénder
ditt ProfilPASS. De forklarar svara ord.

Dessutom hjalper dig Yasemin, Harald och Marita. De tre har redan
arbetat med sina ProfilPASS. Pa fo6ljande sidor far du veta vad
Yasemin, Harald och Marita skrevi sina ProfilPASS. Har presenterar
vi dem lite kort:

Yasemin &dr 26 ar gammal. Hon kommer fran Kabul (Afghanistan)
och har tva systrar. Hennes foraldrar har bada arbetat (pappa:
journalist; mamma: ldkare). Hon dr mycket Oppen och tolerant.
Yasemin och hennes systrar ska fa battre yrkesmassiga mojligheter.
Darfor kom familjen hit.

Harald ar 48 ar gammal. Han &r gift och har en son och en dotter.
Han kommer frén en storstad i Ruhromradet, Tyskland. Han jobbade
118 ar pa ett foretag. Nar den stdngde blev Harald arbetslos. Nu séker
han ett nytt arbete.

Marita ar 46 ar gammal. Han ar gift och har tva séner och en dotter.
Hon ar utbildad till sdljare. Hon har inte arbetat sedan hennes forsta
son foddes. Sedan dess tar hon hand om barnen och hushallet. Nu
skulle hon vilja arbeta igen.

Pa vissa sidor finns det blaa rutor i marginalen, precis som har.

Dar forklaras svéra ord. Annu fler férklaringar hittar du i den lilla “ProfilPASS-ordboken”
i slutet av ditt ProfilPASS. Har forklarar vi alla ord i fetstil i texten som du kanske @nnu inte
kanner till.
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Mina vanner sager !
att jag ar strukturerad.

Detta ar jag

Presentera dig lite kort. Vem ar du?
Vad ar typiskt for dig? Vilken personlighet har du?

Jag heter .

Jag kommer fran
Jagar _____ &r gammal.

Jag bor sedan i

Jag tycker om att:

Jag ar sarskilt intresserad av:

Detta ar typiskt for mig:

Jag ar




Egenskaper ar beteenden eller
kdnnetecken som &ar typiska for
och lugn. en person. Ett karaktarsdrag som
man kan beskriva en person med.

Jag ar tdlmodig, palitlig

Dessa egenskaper har jag.

Anvind listan med egenskaper. Kryssa i vilka egenskaper
som &r typiska foér dig. Vilka stdammer helt och vilka
staimmer inte alls? Och vilka egenskaper ar inte sa
tydliga?

Jagar.. Stimmer Stimmer Stammer Stammer
helt delvis inte sa bra inte alls
analytisk
uthallig
entusiastisk

envis [

lugn

- - — L

"diplomatisk u
diskret 1
bestamd

emotionell

engagerad

ambitids
flitig
flexibel
talmodig

noggrann

bra pa hantverk

hjalpsam

artig

bestamd:

L kreativ
formaga att kunna tal kritik

sta upp for det man
tycker ar viktigt.

kan ténka logiskt-abstrakt
empatisk

ordningsam

logisk-abstrakt:
att kunna tanka
systematisk och
teoretisk.

praktisk
beredd att ta risker

blyg
sjalvstandig

omsorgsfull

tillbakadragen:
nagon som haller
sig i bakgrunden;
en tillbakadragen
person ar ofta blyg.

sprakbegavad
tekniskt begavad
tolerant

6vertygande

ansvarsfull
idérik

‘méalinriktad
tillbakadragen L
palitlig

—t



Sa ser andra mig

Vill du veta vad andra personer tycker om dig? Listan

med egenskaperna finns dven att ladda ner fran internet.

Ge den till en van eller ndgon i din familj. Be dem att

kryssa i hur du ar.

... ar. Stimmer
helt

analytisk

Stammer
delvis

Stammer
inte sa bra

Stammer
inte alls

uthallig

entusiastisk

envis

lugn

diplomatisk

diskret

bestamd

emotionell

engagerad

ambitids

flitig

flexibel

talmodig

noggrann

bra pa hantverk

hjalpsam

artig

kreativ

tal kritik

kan ténka logiskt-abstrakt

empatisk

ordningsam

praktisk

beredd att ta risker

blyg

sjalvstandig

omsorgsfull

sprakbegavad

tekniskt begavad

tolerant

overtygande

ansvarsfull

idérik

malinriktad

tillbakadragen

pélitlig




utpraglad:
nagot som ar till en
hog grad.

Jamfor sedan: Vilka egenskaper har du kryssat i “stdmmer
helt"? Vilka egenskaper har din van eller familjemedlem
kryssat i “stdmmer helt"? Har ni samma uppfattning om
dina egenskaper? Vilka skillnader finns det? Diskutera.
Vad har ni kryssat i samma? Formodligen dr det egen-
skaper som &r sarskilt utpraglade hos dig. For ¢ver dessa
egenskaper till listan.

Detta ir mina speciella egenskaper:

lbland visar sig e enskaper
+ydnﬁ+, ilgan bara lite
gronn. Ta reda pa il viken
arad varje egenskap
passar in pa di@.




Detta skulle jag vilja uppna

Skriv ner det du vill uppna. Hur foérestiller du dig din
framtid? Vilka mal har du? Hur kan ditt ProfilPASS hjalpa
dig att uppna malen?

Kryssa

i ala mael
som du vil
uPPna.Har
du Per mal?
Skriv dem

i listan
hedan. Jag skulle vilja uppna féljande mal med mitt ProfilPASS:

Det skulle jag vilja upptécka om mig sjalv med mitt ProfilPASS:

Mitt ProfilPASS ska hjalpa mig att upptacka

vad jag ar bra pa.

vilka kompetenser jag har.

vilka mal som ar viktiga for mig.

vad jag maste gora for att uppna mina mal.

vilka nya moijligheter jag har.

0oc0ocgo

vilka problem jag maste 16sa for att uppna mina mal.
(1) vilka problem jag kan l6sa.

[} vilket yrke som passar mig.

(] vadjag maste lara mig.

[ vilka vidareutbildningar jag behover.

[} vad jag kan arbeta med i mitt nya hemland.

() hurjag kan hitta ett nytt yrke.

(1 hur jag skriver mitt CV for jobbansdkningar.

(] hur jag forbereder mig for anstéllningsintervjuer.
(] vilka styrkor jag har.

[} hurjag kan visa mina kompetenser.

[} vad jag tycker om att gora.

(] hur jag far ett arbete.

(] vad som &r mitt nista steg.

0 -



For att uppna mina mal
gar jag en vidareutbildning.

|
|

| SR ——)

Detta ska jag gora for att uppna mina mal:

N

Manaa vuxna gor seminarier,
kurser, wor‘kshoppar
eller utbildar sig, ofta lar
mahn sia hagot som man
behover i arbetet. Da sager
mah att man gér en
vidarcu’rlaildr\ina.




Mitt liv
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Erfarenhet:
Férmaga och kompe-
tens som man far nar
man gor nagonting
ofta; kunskap som
man har eftersom
man har upplevt eller
gjort nagot.

Kunskap:
Kannedom, saker,
som man har lart
sig eller har arbetat
sig till.

\/arjc
s

Detta kan jag, detta vet jag

F6lj med pa en resa till dig sjalv Fundera férst pa vad du
kan och vet.

I varje arbete far du erfarenheter och samlar kunskap:
I arbetet, i familjen eller pd fritiden. Med aren blir du
battre och battre. Du bade kan och vet allt mer.

Skriv ner vilka erfarenheter som har varit viktiga for dig.
Sortera dina erfarenheter. Ordna dina erfarenheter i olika
erfarenhetsstationer och livsomraden.

Du kommer att bli férvanad éver hur mycket du kan
och vet.

mahhisk.a upplever
arskida situationer
enom Pérandrinaar
eller handelser. Vaod

lorde du i dessa

situationer? Vad gor du
a Fritiden?
Vad gor di
sarskil alad.




Intressen, glddjedmnen och fritid

Spela teater med syskonen

Lasa
Jag ar mycket F"M
stolt 6ver allt vad jag har gjort TMW
och kan.

Hushgl, grannar och Jamilj

Lﬂga mat

Dela upp avbe,{-s“',,,g,-ﬂw
Stida

Tvatta

Arbete, yrke och vidareutbildning

H\jb’\lp‘l@ Hll i mina
kompismrs fovaldvavs bokhandel

Bra tider, svdra tider

vadsla T
attentat

OVa'H'visor

vadsla infs, Framtiden
politisk osakevhert



Mina erfarenhetsstationer -
i korthet

I rutorna hittar du manga av ditt livs stationer som du
har samlat erfarenheter fran. Det dr dina erfarenhets-

stationer.

Fyll i dina erfarenheter i rutorna. Du maste inte skriva

hela meningar. Det racker med nyckelord.

Hur tanade
Intressen, gléddjedmnen och fritid du dina pengar?
Vad gjorde du fFor
att fjana pengar?
Var du +vungen
att lara dig hagot
nytt For §i++

arbete?

Hushadll, grannar och familj

| ett hushall finns det alitid
mycket att 36\’0\: I_aga mat,
tvatta, ta hand om barn, laga
soker. Vad goér du? Hur hjdlper
du dina vanner
och ar‘annar‘?




Skola, yrkesutbildning och universitetsstudier

Vaod +ycl<+c Arbete, yrke och vidareutbildning

du var sarskit
roligt i skolan?
Viken
rkesutbidnin
Y har du? \/adﬂ
har du
studerat?

Mitt liv i ett nytt land

E+t

Frammande

lond - dar

finhs det
myckc+ ott
upptacka Vad
har du redan
lor+ diﬂ sedan

du kom hit? Bra tider, svdra tider




Sa upptacker jag vad jag kan

Pa den hir stationen pa din resa underséker du din
kunskap och dina erfarenheter. Ga alltid igenom f6ljande
fyra steg:

Steg 1.
\ Identifiera: Identifiera den erfarenhet, uppgift
eller det arbete som du vill undersoka.

Steg 2.

Beskriv: Skriv ner: Vad goér du eller vad har du
gjort? Beskriv dven: Hur gick du till vaga? Ange

exempel.

 Precisera: Vad ldrde du dig pa det? Vad kan du
J tack vare dessa erfarenheter? Vilka kompetenser

fick du av det? Anvéand dessa formuleringar: “Jag
kan .., "Jag vet .., "Jag har ldrt mig ..."

Steg 4.
Utvardera: Titta pa kompetenserna som du skrev
ner i steg 3. Utvardera dina kompetenser. Hur bra
ar du pa det??

Skilj mellan: %

Du kan enkelt dela in dina kompetenser i tre olka nivaer: A, B och C.
Till exempel: Du ar bra pa att reparera saker i huset: Hanga upp
lampor, laga mobler och mala véggar. Titta nu narmare pa dina en-
skilda kompetenser-

* Du kan inte han@a upp Iampor helt c,:jalv. Du behover r\agon som
vet hur man 9ér'. Du kan "hénga upp Iampor" pa niva A

* Du kan reparera mobler som ar ?jor'da i tra. Mébler av andra
material kan du inte reparera Def ar niva B.

* Du kan maéla vagoar helt sjalv. Det spelar in@cn roll viken +YP av
vogq eler Laor gch handlar om. Du Ean mala vaggor med alla
material. Det Iach\/dcr' ottt du kan det pa niva C.



Jag arbetar i hushallet.

Jag handlar och lagar mat for hela familjen.

Jag kan planera maltider for en hel familj. Jag vet hur mycket mat
man maste laga for att alla ska bli matta. Jag har lart mig att ha
matreserver hemma. Jag vet hur man planerar inkdpen for en

hel manad.

Niva A | Niva B | Niva C

Jag tog hand om min svarmor.

Jag tvattade och kladde pd henne. Jag hjdlpte henne att ata.
Jag pratade med lakarna.

Lakaren forklarade for mig hur jag ska ge min svarmor
hennes mediciner. Jag vet hur man tvattar gamla manniskor.
Jag kan laga mat till gamla manniskor, hjalpa dem att ata och
att ta sina mediciner pa ratt satt.

Nivé A | Niva B | Niva C

Jag kan det sjilv
aven i
andra
situationer.
Jag kan det
sjalv om det ar
samma typ
av situation.
Jag kan det
om nagon

hjilper mig.

Identifiera

Beskriv

Precisera

Utvardera

Identifiera

Beskriv

Precisera

Utvardera



Sa upptacker Marita vad hon kan

hon av att ta hand om barn.

och kompetenser fran att ta hand om barn:

Identifiera: Ta hand om barn.

Beskriv

Precisera

Marita har mycket erfarenhet av att arbeta i hemmet,
i familjen och at grannar. Den storsta erfarenheten har

Sahar ser det ut nar Marita skriver ner sina erfarenheter

Utvardera

Jag har alltid 4gnat mig

Jag vet vad barn i olika aldrar

mycket &t mina tre barn. tycker om att gora och leka. Niva©
b £1it o Jag vet hur barn utvecklas.

Jag ar. Oljt mina barns Jag vet vad som kénnetecknar Niva C

utveckling. barn i olika aldrar.

Jag har hjalpt mina barn Jag kan lyssna pé barn for att

med saker som de tycker ta reda pa vad de tycker sarskilt NivaC

om att gora. mycket om att gora.

Jag har lagat mat. Jag vet hur man lagar nyttig Niva B
mat till barn.

Jag har organiserat Jag har lart mig att planera o

barnkalas. tillstéllningar som barn Niva A
tycker om.

Jag har hjalpt dem B . ) .
Jag ar bra pa att forklara. Niva C

med laxorna.
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Intressen, gladjeamnen och fritid

Nu handlar det om din fritid, om det som du tycker ar
roligt. Vad gor du nér du ar ledig? Nar du inte arbetar? Nar
du inte maste ta hand om barnen och hushallet? Vad gor
dig sarskilt glad? Vad ar du sarskilt intresserad av? Spelar
du fotboll? Haller du p& med handarbete? Tycker du om
att lasa?

Steg 1. Identifiera

Detta tycker jag sarskilt mycket om

Jag tycker om

att lasa bocker.
Aven som barn
tyckte jag om att

lasa.
Vad fick dig att borja med det?

Jag hjalpte till i min
morbrors bokhandel
nar jag var liten.



Tank tillbaka po
din barndom och ungdom:
Vad tyckte du var sarskit
roligt da? Vad engagcrodc
da diﬂ For? Tycker du
Fortfaronde att det
ar lika r'oliﬂi'?

Varfor gor du det sa garna?

Nar jag laser

glommer jag allt
runt omkring mig.
Dessutom lar jag
kanna frammande
B Hur larde du dig att gora det?
lander genom

bockerna.

Jag ville
verkligen lara
mig att lasa. Darfor
deltog jag flitigt
i skolan nar vi
larde oss att lasa.




Intressen, gladjeamnen och fritid -
detta kan jag, detta vet jag

Steg 1. Identifiera ‘ )
Steg 2. Beskriv 2 z
Saker

som du har
skrivit i steg 3
ar dina
kompc‘rcr\scr
Du kanner igen
dem pa ot du
k.an sago: ‘Ja
kan . "Ja
Jaﬂ har‘ ?a
' Du kan
vara r|l<+|g+ stolt
over
dessa
KomPchcnscr‘.

' Steg 3. Precisera

Steg 4. Utvardera ? t
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Hushall, grannar och familj

Handla, laga mat, reparera, renovera, skéta om sjuka barn
eller gamla grannar — det finns mycket att géra runt om
och i hushallet, med grannarna och med familjen.
Fundera pa: Hur mycket gor du egentligen? Vad gjorde du
i gar, i forrgar eller forra veckan i hushallet, for familjen
eller for grannarna?

Du arbetar mycket i hemmet, for familjen och fér grannar-
na eftersom du ar bra pa det. Samtidigt lar du dig nagot
nytt i alla sysslor.

Steg 1. Identifiera

Hur ménga personer bor i ditt hushall just nu?
Hur méanga vuxna bor i ditt hushall?

Hur ménga barn bor i ditt hushall?

Vilka sysslor i hushéllet tycker du sérskilt mycket om att géra?

(T} Lagamat (] Bygga mobler
(] stada () Malavaggar
[} Handla [] Renovera
(] Damma ] sy
[] Plocka undan () Lekamed barnen
[7) Diska [7) Hjalpa barnen med laxor
(] Stryka [} Pyssla
(7] Reparera Q.
{_] Arbetaitradgarden aQ -
[} Odla grénsaker
Det finns alitid nagot
att gora hemma: en kran droppor,
en dorr ?—l{'\isdar, en lada sitter Fast. Ibland maste en
vagg malas. Har du redan gjort nago+ ov det?
Ar du en bra hantverkare?




Hur larde du dig det?
Hur vet du hur du ska gora?

Jag handlar
garna och jag
lagar smasaker

hemma.

Jag har arbetat med inkop. Darfor ar jag bra pd att planera.
Infor arbetet med huset kdpte jag en bok for hantverkare.
Sé larde jag mig mycket: hanga upp lampor,

laga mobler, mala vaggar.

Hantverkare: Ndgon som arbetar med handerna;
elektriker, murare, malare eller snickare ar typiska
hantverkare.



Hushall, grannar och familj -
detta kan jag, detta vet jag

Steg 1. Identifiera

Steg 2. Beskriv

Manaa
soker ar
Vi bra po
eftersom vi 96r
dem om och om
iven. De ar sa | Steg 3. Precisera
sjalviklara For
oss. Darfor ar
det viktigt att
du samlar dina
kompc’rcn;cr‘.

Steg 4. Utvardera

-
2.







Skola, yrkesutbildning
och universitetsstudier

Kan du fortfarande komma ihag nar du gick i skolan? Vad

Y‘rkesutobildnillg: gjorde dig sarskilt glad? I vilka &mnen fick du bra betyg?
Tiden da man férbere-

der sig och utbildar sig
till ett yrke; dven: yrkes- Vad gjorde du efter du slutade skolan? Gick du en yrkes-

inriktad utbildning utbildning eller pluggade du pa universitetet? Vad var du
sarskilt intresserad av da? Vad var du sarskilt bra pa?

Steg 1. Identifiera

Skola (skolform) Nar (fran — till) Examen Var
]
-
Yrkesutbildning (till vilket yrke?) Néar (fran — till)) Examen Var
_
Universitetsstudier (Amnen) Nar (fran — till) Examen Var

Examen: | slutet av skolan, universitetsstudierna eller
yrkesutbildningen; ndr man slutar skolan, universitets-
studierna eller yrkesutbildningen med ett betyg eller en
tentamen tar man en examen; typiska examina ar en gym-
nasie-, diplom- eller kandidatexamen.



Jag tycker

om sprak.
Naturligtvis mitt
modersmal, men
aven frammande
sprak.

Nar jag lar mig
sprak kan jag
prata med andra
manniskor.

| skolan fick jag
bra betyg

i engelska. Darfor
skulle jag vilja ga
en engelskakurs.

| min morbrors
bokhandel fick
jag ocksd gora
bestallningar och
skriva fakturor.

Vilka d&mnen och teman tyckte du var sarskilt intressanta i
skolan, under yrkesutbildningen och universitetsstudierna?

Varfor intresserade du dig séarskilt for dessa &mnen och teman?

Vilka &mnen eller teman var du sarskilt bra pa?

Tog du dig an extra uppgifter under yrkesutbildningen
eller universitetsstudierna som inte hade med utbildning-
en eller studierna att gora?

Typ av arbete? Arbetsort? Hur lange/hur ofta?




Skola, yrkesutbildning och universitets-
studier - detta kan jag, detta vet jag

Steg 1. Identifiera ‘ )
Steg 2. Beskriv 2 z

Dina
betyg visar
vika Egckkun—
skaper du har.
KomPchcnscrna
som du uppnar
under tiden star
inte pa naaoJr
betyg Darfor
ar det viktigt
ot du samlar
dem har.

Steg 3. Precisera

Steg 4. Utvardera ? t




Mina erfarenhetsstationer
Arbete, yrke
och vidareutbildning
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Arbete, yrke och vidareutbildning

Kunnande: att kunna
gora nagonting; ha
formagan att gora

. . I alla arbeten behdver du kunskap och kunnande. Nar
nagonting.

du har arbetat en langre tid pa ett arbete far du mycket
erfarenhet.

Steg 1. Identifiera

Alla arbeten bestar av manga sma uppgifter.
Samla: Vilka uppgifter gjorde du pa vilket arbete?

Arbete/yrke Uppgifter Nar (fran — till)

l

s

Vad vet och kan du genom ditt arbete?
Erfarenhet: Forma-
ga och kompetens
som man far nar man
gor nagonting ofta;
kunskap som man har
eftersom man har
upplevt eller gjort
nagot.

Det finns Rera oika former av arbete:
Vissa manniskor gor en yrkcc;uﬂoilclnin@ och arbetar
resten sitt liv i det yrket. Andra manniskor testar
hela tiden pa nya jobb och aondra arbeten. Vissa
monniskor gar tex en viclarcuﬂailclnin@ eftersom de
skulle vilja Iay’ra till et aonnat yr'kc‘
Hur ar det For diﬁ?



Genom mitt arbete kan jag...

Vilka uppgifter och teman intresserar dig sarskilt i ditt
arbete? Vad tycker du om att géra?

Laos iacnom listan

med arbeten Vika
arbeten tycker du sarskitt
mycket om att ﬁc")r'a?

Kryssa i dem. Soknas

(7] arbeta med ménniskor (] med teknik

() radgivning {7} ienverkstad

[} vid datorn (] jag tycker om att planera

(] medsiffror (] arbeta med gamla méanniskor
[] med texter () arbeta med barn

[} kroppsarbete O -

[} jag tycker om att organisera a -

D forsaljning Q -

{_} utomhus a -

arbeten som du tycker

om att ﬁc")r'a?

Skriv ner dem



| bokhandeln tyckte jag om att ge
manniskor rad. Jag frdgade dem vad de var
intresserade av. Sedan rekommenderade jag
en passande bok.

Varfor tycker du sarskilt mycket om att arbeta med det?

Har du gatt en vidareutbildning for ditt arbete?
Om ja: Vilken?

Typ av vidareutbildning Anledning Mal Langd




lara ut:

att forklara nagot
for nagon; formedla
kunskap och forma-
gor till nagon.

Jag arbetar garna med andra manniskor. Jag
forsoker att forsta dem. Om jag lyckas med det blir
jag riktigt glad.

Har du lart dig nagot sjalv for att kunna goéra ditt arbete
battre? Om ja: Vad var det? Och hur larde du dig det?

Jag gick en kurs hos Forsakringskassan. | vidareutbildningen larde jag mig hur
man tar hand om gamla och sjuka manniskor. Nu vet jag hur jag ska ta hand om




Arbete, yrke och vidareutbildning -
detta kan jag, detta vet jag

Steg 1. Identifiera ‘ )
Steg 2. Beskriv 2 z

| ditt
arbete
behover du
yrkcskunc;kapcr.
Det har du lart
olia. Men du
utvecklar aven | Steg 3. Precisera
Kompc+cn96r‘ \
i ditt arbete. |
Och dessa
kompetenser
hidlper dig att
Juﬁ:éra gliH
arbete.

Steg 4. Utvardera ? t




Mitt liv
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Mitt liv i ett nytt land

Du lever nu i ett frimmande land. Har finns en annan
kultur. Allt ar nytt for dig. Du maste lara dig manga saker:
spraket, sederna och umgangesformerna, en annan
valuta, annorlunda mat och mycket mer.

Det ar
helt otroliat For varje dag lar du kdnna din nya omgivning battre. Du
vad du rca?an vanjer dig vid spraket, maten och kulturen.
har lar+t dig.
Du kan redan Tank pa de senaste veckorna och manaderna. Samla vad

sa bra tyska att | duharlart dig sedan du kom till det nya landet.
du kan lasa ditt
ProfIPASS och
svara pa Fragorno
pa tyska Det ar
€N suveran
Pr'chraJrion!

Steg 1. Identifiera

Tank pa dina forsta dagar hér. Vad ar det som ar helt
annorlunda jamfort med ditt hemland? Vad tyckte du var
mycket frammande?

Seder: Vanor i ett land;
bruk

Umgédngesformer:
satt att bete sig

Alla affarer med sina fargglada skyltfonster
imponerade pa mig. Sadant fanns det inte i Kabul.
Jag tyckte att folk hade konstiga kldder har.

Valuta: pengarna som man kan betala med i ett land.




Vad gjorde du for att lara dig hur man lever har?

Jag pratade mycket med tyskar.
Jag tog reda pé sadant som jag inte forstod.
Jag fragade lararna pa min integrationskurs.

Jag anvande appen

Jag iakttog dem som redan lever har.
Jag fragade andra immigranter.

Jag laste broschyrer.

OO0 00000 ogoBb

Vad larde du dig snabbt?




Vad kanner du till och kan redan mycket bra?

Vad kéanner du till och kan redan sa bra att du kan foérklara
det for andra ménniskor som &r nya har?

Taonk pa vad du redon har lart dig:
Du har lart dig hur man handlar
har. Du kanner Hill viktiga myndiﬂthrcr‘
och har gjort ansokhningar. Du vet hur
man koper en bussbiiett. Allt detta vet
och kan du redon. Det kan du vara
stolt over!




Mitt liv i ett nytt land -
detta kan jag, detta vet jag

Steg 1. Identifiera
\,ng hav gjort manga ansb'kningav.
\’ag havr sokt en lAgenhet.
\Jo\g ovganisevade flytten.

Steg 2. Beskriv

\’ng hav bokat méten hos olika myndigheter,
fyllt i formuldr och haft manga samtal.

For att hitta en lagenhet liste jag annonser, ovdnade moten
och giok pa ldgenhetsvisningar. \,ag pratade med hyresvivdar
och skvev undev kngskon'lvak-l'd'.

\Jag ovganisevade flytren Hill den nya ldgenheten.
For det hyvde jag en flytbil och medhjilpare for att biva
tunga (2dov.

Steg 3. Precisera

\’Ag vet hur man bokar en Hd hos myndigheter, vilka formuldv
man behover och hur man fyller i dem. \Jo\g lavde mig i
samtalen vad som ar vik-l'ig+ for myndigheterna.

\,Ag kan fovklava for andva manniskor hav man fyllew i
formaular. \,ng kan folja med dem till myndigheter och tolka

Ya‘;cmn’\ ll‘l‘b gmnn.
vet nu vad \,Ag vet hur man hittar en lagenhet, hur man talar med
hoh har lart hyvesvivdar, vad som dv viktigt for dem och vad som maste
sia och kan st3 i ot hyveskontvakt.
?d6+ hva \,o\g vet hur man hyr en bil och har man hittar medhjalpare
lande+ for att tvansportera tunga saker.

\.’o\g kan hjdlpa andva manniskor att hitta en lagenhet
och att ovganiseva sin flyH-.

Steg 4. Utvardera

Ovdna ot moter..eecececereneea . Nivd C
Fylla i Formuldn: oo Niva B
Prata med myndigheter och hyvesvivdar: .................. Nivd B
Lasa annonser: . Nivd C

Organiseva en fiyt: ... . Niva €




Mitt liv i ett nytt land -
detta kan jag, detta vet jag

Steg 1. Identifiera ‘ )
Steg 2. Beskriv 2 z

Du kan
vara stolt
ST | s
lar+ diﬁ. Vad
tycker du: Hur
ra ar dessa
komPchcnscr
redon?

1

Steg 4. Utvardera ? t




Bra tider,
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Bra tider, svara tider

Det finns handelser, upplevelser och erfarenheter som ar
sarskilt viktiga. Exempelvis nér ett barn féds, en sjukdom
eller ett svart prov.

Tack vare dessa handelser, upplevelser och erfarenheter
lar du dig ocksé: Du lar dig att hantera nya situationer. Du
lar dig att 16sa problem. Lyckas du med det kan du vara
stolt over dig sjalv.

Steg 1. Identifiera

Kan du komma pa négra sarskilda upplevelser? Bra och
daliga? Vilka var det?

Vad tankte du sarskilt pa i dessa situationer? Vilka kanslor
hade du i dessa situationer?




Nu vet jag
mycket mer

om hur man tar
hand om gamla
manniskor.

Jag kan hjalpa
dem och prata
med lakarna.
Nu mar jag bra
igen eftersom
jag goér nagot
meningsfullt.

Ibland beter vi oss annorlunda i nya situationer an
tidigare. Vi gor saker som vi aldrig tidigare har gjort. Vi ar
modiga och vagar testa pa nya saker. Vad gjorde du i dessa
situationer som du aldrig tidigare gjort?

Jag blev arbetslds for ett dr sedan. Jag har matt daligt sedan
dess. Min svarmor ramlade och kan inte langre ga. Jag har tagit hand
om henne eftersom jag har haft tid. Jag har ju varit arbetslos.

Vad kan och vet du efter att ha upplevt dessa speciella
situationer?




Detta
var den
sista stationen
4 resan Hill
dia sialv. Denna
sfation visade att
vorje handelse i
livet For oss ett
steq vidare. Vi
utvecklar hela
tiden nya
kompc’rcnc:»cr.
Ar inte det en
bra kansla?

Bra tider, svara tider -
detta kan jag, detta vet jag

Steg 1. Identifiera

-

Steg 2. Beskriv 2 z

Steg 3. Precisera

Steg 4. Utvardera




Nu vet jag

vad jag kan




Kompc+cnscr‘
ar saker
som du ar
sarskilt bra

po. Du har
samlat dem i
dina erfarenhets-
stationer. | slutet

av varjc
erfarenhetsstation
har du listat dina
komPchcnc:»cr
i 9+ca 3
(‘Precisera").

Nu vet jag vad jag kan

Nu har du kommit fram till slutet av din upptacktsresa.
Resan genom ditt liv har visat dig allt du vet och kan, vad
du ar bra pa och vad du tycker om att géra.

Med hjalp av resan till dig sjalv vet du vilka kompetenser
du har. Fér du har lart dig mycket i ditt liv — pa fritiden, i
hushallet, med familjen och grannarna, i skolan, yrkesut-
bildningen och universitetsstudierna, genom ditt arbete,
ditt yrke och vidareutbildning, av livet i ett frammande
land och tack vare bra och svara tider som du har upplevt.

P& den har stationen sammanfattar du dina kompetenser
fran erfarenhetsstationerna och utvarderar dem. Fyll i ta-

bellen pa néasta sida. Gor foljande tre steg:

Steg 1: Bladdra tillbaka till de olika erfarenhetsstationer-
na. I slutet av varje station har du sammanfattat “"Detta
kan jag, detta vet jag”. I steg 3 "Precisera” har du listat dina
kompetenser fran de olika erfarenhetsstationerna.

Steg 2: For over dina kompetenser fran din resas olika sta-
tioner till tabellen.

Steg 3: Markera dina kompetenser med foljande symboler:

1 X O

Detta tycker Dessa kompetenser Det skulle
jag sarskilt visar sig i olika jag garna vilja
mycket om situationer och i flera kunna battre

av mitt livs stationer

Da ser du snabbt: Detta &r mina kompetenser, detta tycker

jag sarskilt mycket om, detta ar jag sarskilt bra pa.



Jag kan detta

om nagon

hjalper
mig.

Jag kan detta
sjalv om det
ar samma typ
av situation.

Jag kan
detta sjilv
aven iandra
situationer.

Hushall, Ovganisera fester Skota x
grannar O hushallet
och familj
Skola, yrkesut- t{jﬁlpa manniskor
bildning och uni- fran andva lander Forklara '

. . att finna sig Hll ' saker ®
versitetsstudier vita hiv H
Arbel.:e, yrke Skriva O Kanna empati '
°‘.=h Vfdareut- fakturor for andva ’
bildning manniskor x

Se hur

Yasemin har PyIH
i sin tabell. Det ar
inte alls svart




Skriv bara
nyckclorol.

Kompetenserna fran resan till dig sjalv.

Steg 1: Fyll i kompetenserna fran erfarenhetstationerna
fran resan till dig sjalv i tabellen.

Steg 3: Utvardera dina kompetenser. Markera de olika
kompetenserna med symbolerna:

' Detta tycker jag sarskilt mycket om.
[

x Denna kompetens visar sig i olika situationer
och i flera av mitt livs stationer.

O Detta skulle jag garna vilja kunna battre.




Jag kan detta

om nagon

hjalper
mig.

Jag kan detta
sjalv om det
ar samma typ
av situation.

Jag kan
detta sjilv
aven iandra
situationer.

Intressen,
Néje och
Fritid

Hushall,
grannar
och familj

Skola,
yrkesut-
bildning och
universitets-
studier

Arbete, yrke
och vidareut-
bildning

Mitt liv
ien
ny Land

Bra tider,
svara tider




OO0 OX XX X g *=em om

Mina kompetenser -
i korthet

Gor en ny lista. Den omfattar
, alla aktiviteter som du ar sarskilt bra pa3,
x alla kompetenser som aterkommer flera ganger
O allt som du skulle vilja kunna battre.
Bladdra tillbaka till sidorna 46—47. Las igenom tabellen.

Skriv alla kompetenser med symbolerna I X eller Oiden

nya listan:

Grattis!

Nar du har
Pyll’r i denna
lista ar du klar.
Du har nu
verkligen fott en
overblick over
dina kompetenser
Du vet vad du
redan ar riktigt
bra pa. Och du
vet vad du skulle
kunna gora
battre. Pa sa
vis har du uPPnaH
ett vik+ig+ mail
pa reson +ill

diﬁ sjalv.
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Vagen till malet

Du har rest genom manga erfarenhetsstationer. Resan
visade dig vad du vet och vad du kan. Pa denna station

Det finns
sokert soker

Steg 1: Skriv in i tabellen pa sidan 56 vad du ar sarskilt bra ‘;Pm du tycker
sarskit mycket

om att 3ér'a

handlar det om dina mal. S& har fungerar det:

pé och vad du ar sarskilt intresserad av.

Steg 2: Kontrollera: Hur kan du kombinera dina kompe- och "":'GK?Y' GQm
tenser och intressen med varandra for att uppna dina mal? du ar sarskit
bra pa. Kan
du kombinera
Marita och Harald har redan bérjat fylla sina tabeller. dem mCCl?
varandra-

Jag har upptackt att jag ar bra pa att forklara och att jag har mycket tadlamod.
Genom mitt arbete dr jag bra pa att rakna. Min drom ar att arbeta med barn.
Jag kan kombinera bada nar jag tar hand om eller undervisar barn.

Intr /

k!:’me::;r;ser Avbeta med bavn Formedla kanskap
Bra pa att L'i«xkjﬁlp

fovklara
Anpassa sig Ta hand
Hill bavn om bavn
A : of PrivaHektioner
Rakna MaMahkunvausnmg e




Bladdra tillbaka Hill sidorna 5
och G. Har har du skrivit ner dina
Kar‘aldar‘c;c:gcnc;kapcr‘. Vika CaCI’IGKaPCF
kan du kombinera med dina kompetenser
och intressen? Hur kan du anvanda dina
karoktarsegenskaper for att
uppna dina mal?

Intressen/
kompetenser Halsa Trddgavdsarbete
Kunskap om sJukAomav,
Gs behandlingsmajligheter, Hitka vixhker som ar
ova - g J" . - o
ofterforskningar lakemetoder, lakemedel lampliga for jovden ______

for att bli frisk
Ta hand om och Fova kanskap vidare,

vava noga med hilsosam

vévda gamla kost, go mediciner, tvitta,

manniskor ta hand om och Kla pd
Organisera Stvuktuvera Anlagga tradgavdar
vutiner dagliga vutiner

Jag harinsett att jag ar mycket bra pa att arbeta med gamla manniskor och
att jag vet mycket om sjukdomar. Jag kan kombinera bada nar jag tar hand
om gamla manniskor.




din tur:
nasta person att agera
eller gora nagot

Mina intressen

Mina sarskilda
kompetenser

Nu ar det din tur! Anteckna dina séarskilda kompetenser
och intressen i tabellen.

Fyll darefter i foljande i rutorna: Var kan du kombinera
dina kompetenser och intressen med varandra? Hur kan
du kombinera dem? I vilka arbeten ar det mojligt?




Detta ar mina mal

I tabellen pa sidan 56 har du skrivit mer hur du kan
kombinera dina kompetenser och intressen med
varandra. For 6ver det du skrev i rutorna till denna lista.
Formulera samtidigt dina mal.

Nu vet jag: Jag skulle vilja

Mitt mal ar

Nu vet jag: Jag skulle vilja arbeta med barn
och hjdlpa dem med matematik. Mitt mal ar att ge barn
privatlektioner i matematik.

Nu vet jag: Jag skulle vilja arbeta pa ett dldreboende.
Dd kan jag ta hand om gamla manniskor. Dessutom kan jag anvanda min
kunskap och mina erfarenheter inom medicin och vard. Mitt mal ar att arbeta
som vardbitrade pa ett dldreboende. Som vardbitrade kan jag kombinera
mina intressen och mina kompetenser med varandra. Och: Vardbitrade &r
ett yrke som behovs i Tyskland.




Ansokningsmapp:
Plastfickor eller omslag av
papper eller plast som man
lagger eller haftar fast sin
ansokan i

Ansokningsfoto:

liten portrattbild som
finns med i ansokan
som skickas till arbets-
givaren ndr man ansoker
om arbete

Sa uppnar jag mina mal

Nu vet du exakt vilka mal du har. Kontrollera: Vad behover
du for att uppna dina mal? Fragorna hjilper dig att inse
det.

Detta maste jag lara mig for att uppna mina mal:

Dessa saker och material behover jag for att uppna mina
mal:

Larobocker

Ansoékningsmappar

Ansoékningsfoto

Dator

Skrivare

Oversittningar av mina betyg

Vidareutbildning

OO0 0O GCcCOo0o0oogoob

Om jag vill arbeta som
vardbitrade maste jag ga en vidareut-
bildning for att lara mig mer om halsa
och medicin.



Dessa hinder maste jag 6vervinna for att uppnd mina mal:

(] Barnpassning

(1 Flytt
(] Sprakprov Vet du vad du skulle vija
0 arbeta med? Hitta en

person som redon arbetar
O . med det. Be honom eller
henne att beratta hur en
arbetsdag ser ut, vad de har
Behéver jag hjilp av andra ménniskor fér att uppnd lart Giﬂ' vika arbc+§uPP'
mina mal? gitter de har, vad man
. maste kunna och veta
O Ja [J Nej For ot arbeta i
det yrket.

Dessa manniskor kan hjalpa mig for att uppna mina mal:
(J Min familj

) Mina vanner

[J Radgivarna pé arbetsférmedlingen

{J En anstélld pa féretaget dar jag skulle vilja arbeta

0 -

Detta kommer att féorandras nar jag har uppnatt mina mal:

(J min dagliga rutin

() min tid for sport och vanner

[J jaglar kdnna nya manniskor
() jag hittar nya véanner

(] jag tjanar mina egna pengar

Det ar harligt nhar du
uppnar dina mel. Det ar
(J jag kommer att vara néjdare ocksa bra att veta vad
som pa sa vis £orandras i

[) jag blir ekonomiskt oberoende

O - ditt liv. For viktiga mal
oberoende: . d .
vara sjalvstandig, - andrar vi garna
att inte behdva hjalp vara liv.

av andra




Proktisera
pa Foretaget
dar du Vil
arbeta. Pa sa
vis lar du kanna
Foretaoet och
orbetet. Att
raktisera gor
det lotHare ott
Fa en Fast
an9+allnin3.

Nasta steg till mina mal

For att du ska uppna dina mal maste du ga steg for steg.

Planera nar du ska gora vad. Skriv ner de olika stegen

ilistan.

Mina nista steg

Detta gor jag nésta vecka:

Detta gor jag de kommande fyra veckorna:

Detta gor jag de kommande tre ménaderna:

Detta gor jag de kommande sex manaderna:

Detta gor jag nésta ar:

S& har mycket tid behover jag for det:

S& har mycket tid behover jag for det:

S& har mycket tid behover jag for det:

S& har mycket tid behover jag for det:

S& har mycket tid behover jag for det:



o

a visar jag
vad jag kan
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Sa visar jag vad jag kan

Nu vet du vad du kan och kénner till dina mal. Nu maste
du, med hjélp av din ansdkan, overtyga arbetsgivaren om
att du ar ratt person. Varje ansckan bestar av 3 delar:

1. Ditt CV

2. Ett personligt brev till féretaget.
Brevet kallas for personligt brev.

3. Intyg pa dina kvalifikationer.
Betyg, certifikat och intyg.

Betyg, certifikat och intyg visar vad du har lart dig och
astadkommit. Dina kompetenser visar vad du ar sarskilt
bra pa. Bada ar viktiga for en arbetsgivare.

For att du ska kunna 6vertyga far du i denna station reda
pa hur du kan visa vad du vet och kan.

Har du inte adlla int
pa dina kvalifikationer?
Det behover inte vara
daliaf CV och personligt
brev ar i detta Fall de
tva viktigoste delarna
i din"ansokan.




Mitt CV:
Kvalifikationer, kunskap
och kunnande - i korthet

I ditt CV listar du viktiga stationer i ditt liv: Skola, yrkes-
utbildning, universitetsstudier, arbete och vidareutbild-
ningar. Skriv ner det i en tabellform. P4 sa vis blir ditt CV

riktigt overskadligt.

Det finns flera olika mojligheter att strukturera det. De
flesta sokande skriver forst sitt namn, sin adress och
sitt fodelsedatum. Darefter foljer stationerna i omvand

Bladdra

From lite kronologisk ordning. Det betyder: Forst kommer den
pa Lolion dc senaste arbetsstationen, sedan universitetsstudierna,
sidor IJ\'I Har sedan yrkesutbildningen och sist skolan.
du CV-mallar.

Skriv ditt CV i olika former: Du behover ett CV som du
kan skriva ut och skicka med posten. Och du behover ett
digitalt CV.

Anvand hjalpverktyg for att skriva ditt CV. Till exempel
med Europass. Europass hjalper dig att visa dina kvalifi-
kationer och dina kompetenser. Det ar jattelatt: Ga in pa
https:/europass.cedefop.europa.eu/sv/documents/curri-
culum-vitae. Ange informationen fran ditt CV. I slutet far
du en professionell PDF-fil. Den kan du spara, skicka via
mejl eller skriva ut och skicka med posten. Ett sddant pro-
fessionellt CV forbattrar dina chanser att fa en tjanst.

Med Europass kan du gora
ansokhningar over hela Europa.
Europass ar araﬁs. 100 miljoner manhisk.or
over hela Europa har redan anvant det.
Du kan P\/lla i det pa hemsidan
europass-infFode



https://europass.cedefop.europa.eu/sv/documents/curriculum-vitae 
https://europass.cedefop.europa.eu/sv/documents/curriculum-vitae 
http://europass-info.de

Detta ar ett exempel pa et CV
IF\D’\:QC;/ar‘Jc CV ar lflaJrur‘Ii +5’|~s annorlunda.
i5 s0m dlla manniskor gar en annan
vag genom livet. Darfor blir aven
ditt CV precis sa individuellt
som din vag genom livet.

Personal information
Yasemin Mussafia
GroBe StraBe 12
12345 Berlin

Tel.: 01234/5678919

E-post: Yasemin_Mussaﬁa@web.de
Fodelsedatum: 1992-08-27

}
x
|

Arbetslivserfarenhet

2010-2015 Assistent och séljare
bokhandel i Kabul

§ Utbildning
|
&[ 1998-2010 Grundskola och gymnasium i Kabul, Afghanistan
| Examen: Studentexamen
|
| |
‘ Sprak Persiska (modersmal)
Tyska: C1
Engelska: B2

e ————————

En del skriver under var i
. . are station
\;/;I\I:a l<_onl<r6+a UPPaI—p+C\" de hajclc i sitt arbete
emin skulle kunna skriva: Gav kunderna raai
sélde och bestallde bocker. ,

— —

e ——
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| CV+ kan du aven lista dina
kompetenser som ar viktiga For di
och som du behover i ditt yrke. Yasemin
ar exempelvis myckc+ bra pa att ta
kontakt och prata med mannisk.or
och hon ar ocksa myckc+ bra pa att
e andra manniskor rad Darfor tillhor
et oppet och utatriktat «Cérhallninﬁ%aﬁ
och Formaagan att kommunicera och
att ge rad ?il\ hennes kommunikativa
Kompc+cnscr.

Kommunikativa kompetenser

; NPy
oppet och utatriktat forhaliningssatt, utpraglad kommunikationstormag

god férmaga att ge rad

Datum ::692, 2018 / géR”f\l

Yasemin A?%é&ﬁam MV@Q%
<

{
1
{
|
!

|




Sa ser ett CV
med Europass ut

Q

Pa hemsidan https:/europass.cedefop.europa.eu/sv/do-
cuments/curriculum-vitae kan du fylla i informationen
fran ditt CV i ett formular. Efter det far du ett professio-

nellt digitalt CV. | Europass

kan du aven Pylla
i dina kompetenser.
Genom upptacktsresan
med ditt ProfiiPAss
vet du vad du ar
sarskit bra po.

JKeuropass

Meritfdrteckning

PERSONLIG INFORMATION ~ Anna Maria Johansson

© Bergsgatan 43, SE-802 66 Gavle (Sverige)
L +46 81234567 & +46 712345678

X4 anna-maria.johansson@scandicom.se

@ AOL Instant Messenger (AIM) anna.johnsson r

Kén Kvinna | Fodelsedatum 04 juli 1985 | Nationalitet svensk

SOKTANSTALLNING ~ Konditor
ARBETSLIVSERFARENHET ]
Juli 2003 — Nuvarande ~ Kallskanka
Gamla Konditoriet AB

Huvudgatan 12, SE-811 80 Sandviken (Sverige)

- bestallning av varor, planering av matsedel
- egen framstélining av enklare produkter inom bageri och konditori som t.ex. tartor, bakelser, choklad
och konfektyr

Ovriga dokument Arbetsgivarbetyg.pdf

UTBILDNING [

September 2000 —Juni 2003 Slutbetyg fran gymnasiet. Hotell och restaurangprogrammet
Enskede Gards gymnasium, Box 3064 122 03 Enskede (Sverige)

- naringskunskap

- livsmedelskunskap
- matlagningskunskap
Ovriga dokument tillagg till slutbetyget.pdf
PERSONLIGA FARDIGHETER ]
Modersmal  svenska
Andra sprak FORSTAELSE TALA SKRIFTLIG FARDIGHET
P, P Samtal / muntlig " "
Horforstaelse Lasforstaelse interaktion Muntiig produktion
engelska c1 Cc2 Cc2 Cc2 B1
Nivaer: A1/A2: Anvéndare pa nybdriamiva - B1/B2: Sjélvstandig anvandare - C1/C2: Avancerad anvéndare
europeisk for sprak

Kommunikationsfardigheter

Arbetsrelaterade fardigheter

Datorfardigheter

Goda erfarenheter av umgénge med kunder, som jag har fatt genom mitt arbete pa konditori

Mycket goda kunskaper i anvéndning och underhall av kdksmaskiner

Baskunskaper i Microsoft 2000/XP och Microsoft Office

Andra fardigheter '

Har du speciella sprakkunskaper?
Da kan du kombinera Europass med sprakpasset
Fran Europass. Sprakpasset fron Europass
(h++P9=//cur‘oPass.ccdc?op.curoPa.cu/sv/documcnh;/
curopcan—ski\ls—dpassPor+/languaﬂc—PassPor+)
hidlper diﬂ bedoma dina sprakkunskaper pa ratt satt.
Om du har en hogsk oleexamen hjglper diﬁ
Europass Diploma Supplement

ot beskriva dina studier.



https://europass.cedefop.europa.eu/sv/documents/european-skills-passport/language-passport
https://europass.cedefop.europa.eu/sv/documents/european-skills-passport/language-passport
https://europass.cedefop.europa.eu/sv/documents/curriculum-vitae
https://europass.cedefop.europa.eu/sv/documents/curriculum-vitae

Marita ansoker

om bli privatlarare.
I sitt CV har

hon skrivit:

Det personliga brevet:
Gor din kompetens synlig

Genom resan till dig sjdlv med ditt ProfilPASS vet du
vad du ar sarskilt bra pa. I ditt CV visar du framfor allt
dina kvalifikationer. I det personliga brevet visar du dina
kompetenser.

Det personliga brevet ar ett brev som du tillsammans med
ditt CV och dina intyg skickar till foretag for att anséka om
arbete. Detta star i brevet:

L]

varfor du garna vill arbeta pa foretaget,

L]

varfor du vill ha en viss tjanst,

vilka kvalifikationer du har for tjansten,

vilka kompetenser du har for tjdnsten,

Forsok att kombinera dina kompetenser med dina erfaren-
heter. Exemplet fran Marita visar hur man gor.

Jag vet hur barn lar sig och jag ar bra pa att
forklara eftersom jag har hjélpt alla min barn med sina laxor.
Jag repeterade skolamnena med dem och hjalpte dem att
plugga infér proven. Alla mina tre barn har mycket bra
betyg i skolan.

Brevet ar kort. En till max tva sidor racker. Pa de féljande

tva sidorna visar vi hur man skriver ett personligt brev.

Tl varjc onsok.an
skriver du ett nyH brev.
Eftersom dlla Pére+aﬁ och
alla +Jér\9+cr ar olka. For ovrigt:
Europass hjglper diﬁ aven ot
skriva ett ProPcssionclH
personligt brev.




Yasemin har ansékt om en tjanst i en bokhandel. Hon
skulle vilja utbilda sig till bokhandlare.

Yasemin Mussafia - Grand Street 12 - 12345 Berlin
Tel.: 01234/5678919 - E-post: Yasemin_Mussafia@web.de

Bokhandel Schneider
Ms. Tanja Schneider
Spree-Blick 104
12345 Berlin

Berlin - 28.02.2018

Hej Tanja,

sedan barnsben har jag tyckt om att lasa. Darfor valde jag att studera
litteratur. Min dnskan &r att inspirera andra manniskor att lsa. Jag skulle
vilja bli bokhandlare och darfor ansoker jag om en utbildningsplats

hos dig.

Jag skulle garna vilja géra min utbildning i din bokhandel eftersom du
har specialiserat dig pa engelsk litteratur och barnbdcker. Jag tycker
sarskilt mycket om att lasa engelska bocker. Barnbdcker tycker jag
mycket om eftersom jag larde mig tyska med dem.

Min sarskilt starka sida &r att arbeta med manniskor. | Kabul arbetade
jag i min familjs bokhandel i fem ar. Jag gav kunder rad och rekommen-
derade passande bocker. Darfor vet jag att jag &r bra pa att ta kontakt
med manniskor och ge rad.

Genom mitt arbete i bokhandeln vet jag hur man bestéller bocker.
Dessutom hjalpte jag till att skriva fakturor.

Det skulle bli mycket glad om jag fick komma pé en anstallningsintervju.

Med vinliga hélsningar

7&?&“’1”\ MW‘% |
« Skriv ett
individuell+ personligt brev
il varje Foretag och varie
+Jé\nc:»+. Det ar viktigt Sa visar
du ott du har last pa om
Péchraach. Pa sa vis blir
du mer évcr+y3analc.



Ram:
i en given struktur eller
form

Harald skulle vilja praktisera pa ett dldreboende. Han
skulle pa sa vis vilja lara kdnna arbetet pa ett dldreboen-
de battre. Dessutom hoppas han att han lattare ska fa en

tjanst tack vare praktiken.

Harald Schmitter | Grubenwinkel 7 | 45141 Essen
Tel.: 098/7654321 | E-post: Harald_Kow@posteo.de

Senior hem

Mr. Patrick Becker
City Park 4-8
45140 Essen

Essen - 20.05.2018
Hej Patrick,

tack vare att jag har tagit hand om min svirmor har jag insett att arbetet
som virdbitride helt stimmer éverens med mina kompetenser och
f6rmagor. Dirfor anséker jag om en tjénst som vardbitriide hos er inom
ramen f6r en praktikplats.

For att jag kunna ta hand om min svarmor gick jag olika kurser som forsik-
ringskassan anordnade. Dir lirde jag mig sjukvardens grunder. Eftersom
jag ar intresserad av medicin har jag lést flera fackbocker och talat med
lakare. P4 s3 vis har jag fatt kunskap inom sjukvarden och dldreomsorgen.
Det praktiska arbetet och min svirmors tillfredsstallelse har visat mig
f6ljande: Jag ar bra pa att arbeta med gamla méinniskor och pa att varda dem.

For att lira mig dnnu mer har jag ansékt om en plats pa en vidareutbildning.
Kursen ér p4 kvillarna, P3 dagarna skulle jag girna vilja fortsitta att arbeta
praktisk inom vérden. Jag ansoker om en praktikplats pa ert seniorboende
eftersom det har ett bra rykte och eftersom jag bara har hort och last bra
saker om inrittningen.

Jag kommer girna pa en anstallningsintervju.

Med vinliga hélsningar

Harald Schmitte%""'%m

P& anerallnihasinJrcrvjun handiar dc?_Jr
Fromfoér alt om dina komPchc_nscr. Dar har
du 4id att ga in djupare pa c“l.l’ll.a ~;+Zr||<or.
Se Hil att utnyttio den mojigheten




Visste du att du har ratt aott Fa ett ar‘bc+9in+y3?
Du kan be din arbc+9givarc att skriva
ett irH'yg +ill di@.

Bevis pa mina kvalifikationer

Betyg, certifikat eller intyg ar vardefulla bevis. De visar
dina prestationer, din kunskap och ibland dven dina egen-
skaper. Darfor ar de viktiga for din ansékan.

Oavsett om det handlar om skolbetyg, provcertifikat,
examensbevis, arbetsintyg eller deltagarintyg ska du
samla alla dina bevis pa dina kvalifikationer. Pa sa vis kan
du visa upp allt du har lart dig, gjort och astadkommit.

Sortera dina betyg, certifikat, intyg och bevis. Sortera
dem forst efter dokumenttyp: Lagg alla ihop arbetsintyg,

alla skolbetyg och alla deltagarintyg. Sortera sedan alla

Certifikat: bevis efter typ och datum. Pa sa vis ligger de senaste
Intyg 6ver ett
godkant prov

dokumenten overst och de aldsta underst.

Intyg:
Bevis, skriftlig
bekraftelse

Bevis:
skriftligt intyg
eller belagg

Nar du har gjort adla stationer i ditt
ProfiiPAss Far du ett ProfiPASS-kompetensbevis.
Det ar ett viktigt dokument: Det intygor att du
systematiskt och Pr‘amﬂan srikt har ta 2 reda pa dina
kompetenser. Prata med din ProPilPASS—radgivarc
och froga om du kan Fa ett
ProfiPASS-kompetensbevis.



Den lilla
ProfilPASS-ordboken
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1. absolut:

2 aldreboende, ett:

3. analytisk:

4. ans6kningsfoto, ett:

5. ans6kningsmapp, en:

6. arbete, ett:

7. arbetsgivare, en:

8. arbetsintyg, ett:

9. assistent, en:

10. behandling, en:

11. beredd att ta risker:

12. beskriva:

13. bestamd:

14. betyg, ett:

15. bevis, ett:

16. bokhandel, en:
17. certifikat, ett:

18. CV, ett:

19. din tur:

20. diploma-

tisk:

Den lilla ProfilPASS-ordboken

120 ord forklarade pa ett “enkelt” sétt for att gora ditt
ProfilPASS lattare att forsta

Den lilla ProfilPASS-ordboken forklarar alla ord som du
boér kanna till och forsta for att enkelt kunna anvéanda ditt
ProfilPASS. Dessutom hittar du dar ord som hjalper dig
nar du soker ett arbete.

ivarje fall; tvingande; tveklost

ett boende for gamla ménniskor; inrattning dar gamla manniskor
lever och vardas; dven: dlderdomshem eller seniorboende

att kontrollera eller undersoka saker mycket noggrant

liten portrattbild som finns med i ans6kan som skickas till arbetsgi-
varen nir man anséker om arbete

plastfickor eller omslag av papper eller plast som man lagger eller
haftar fast sin ansékan i

ett fast arbete; anstallning pa en firma; vardagligt: jobb
féretag som anstéaller personer

arbetsgivarens intyg 6ver dina yrkesmassiga prestationer
nagon som inte har gatt ndgon speciell utbildning for ett arbete
terapi; sjukvard

négon som accepterar faror for att uppna ett mal

att skildra exakt hur nagot eller en person &r eller ser ut
att kunna sta upp for sina intressen

bevis eller intyg ver en prestation

skriftligt intyg eller belagg

en affdr som man kan kopa bocker i

intyg over ett godkant prov

skriftlig 6versikt 6ver utbildning och yrke; lista i tabellform 6ver tid i
skolan, utbildning och arbete

nésta person att agera eller goéra nagot

hantera nagot pa ett klokt och skickligt sétt; agera taktiskt smart



21. diskret:

22. egenskap, en:

23. entusiastiskt:

24. envis:

25. erfarenhet, en:

26. erfarenhetsstation, en:

27. examen, en:

28. fackkunskap, en:

29. fast anstillning, en:
30. féra over:

31 férmaga, en:

32. férmaga att ge rad:
33. férstaarsstudent, en:
34. fundera pa:

35. gladjedmne, ett:

36. gnissla:

37. god kunskap:

38. handarbete, ett:

39. hindelse, en:

40. hantverkare, en:

41. identifiera:

42.immigrant, en:

43. inrattning, en:

44. inse:

D-1I

taktfull; tillbakadragen

ett beteende eller ett kdnnetecken som &r typiskt for en person; ett
karaktarsdrag som man kan beskriva en person med

nagon som kan gladja sig mycket at en sak; ndgon som intresserar sig
mycket passionerat fér nagot

oresonlig; stdndaktig; enveten

formaga och kompetens som man far nar man gor nagonting ofta;
kunskap som man har eftersom man har upplevt eller gjort négot.

en plats ddr man redogér vilka kompetenser man har eftersom man
har gjort nagot ofta

i slutet av skolan, universitetsstudierna eller yrkesutbildningen; nar
man slutar skolan, universitetsstudierna eller yrkesutbildningen med
ett betyg eller en tentamen tar man en examen; typiska examina &r
en gymnasie-, diplom- eller kandidatexamen.

kdnnedom om ett visst omrade; speciell kunskap om ett kunskapsomra-
de eller arbetsomrade
where elderly people live

ett sdkert arbete med ett arbetskontrakt

att skriva nagot igen pa ett annat stélle

kunnande; nagonting man kan

formaga att ge andra ménniskor viagledning som hjélper dem
négon som har bdrjat sin forsta termin pa universitetet
ténka efter; reflektera

sddant som gor nagon glad

ett hogt och obehagligt ljud

vara informerad

tillverkning av saker for hand; sticka, sy, virka eller dreja ar typiska
handarbeten

ett skeende som ar annorlunda an det brukar bara; ndgot som avbry-
ter vardagen

négon som arbetar med handerna i sitt yrke; elektriker, murare, ma-
lare eller snickare ar typiska hantverkare

att beskriva nagot exakt, att ge en sak ett namn

en manniska som kommer ifrén ett annat land och som soker en ny
tillflyktsort i livet

en verksambhet eller en organisation; ett dldreboende ar en inréttning
dar gamla ménniskor bor

att se nagot sa tydligt att man vet och forstar vad det ar

Den lilla
ProfilPASS-
ordboken




Den lilla I-P

ProfilPASS-

ordboken
45. intyg, ett: bevis, skriftlig bekréaftelse

46. kommunikations-

formaga, en:
47. kommunikativ:

48. kompetens, en:

49. kronologisk:
50. kunnande, ett:
51. kunskap, en:

52. kurs, en:

53. kvalifikation, en:

54.lakemetod, en:

55. lara ut:

56. ldxa, en:

57. ldxhjalp, en:

58. logisk-abstrakt:
59. lugn:

60. mal, ett:

61. malinriktad:

62. oberoende:

63. ordningsam:
64. organisera:

65. 6verblick, en:

66. overtygande:

67. personligt brev, ett:

68. palitlig:

69. praktik, en:

70. precisera:

71. privat-

férmagan att prata med andra ménniskor
talar gdrna med andra méanniskor

férméaga; styrka; ndr man ar bra pé nagot, har man kompetens att
gora det

ordnad i tidsfoljd

att kunna gora nagonting; ha férmagan att géra nagonting
vetskap

en kortare utbildning; beséka ett seminarium

vetskap och kunskap for att kunna arbeta inom ett visst yrke
sdtt att fa sjuka att bli friska

att forklara nagot for nagon; formedla kunskap och formagor till
nagon

arbeten som elever gor efter skolan; dven: hemldxa

hjalp for elever, for att 16sa uppgifter som de méste gora efter skolan
att kunna tanka systematisk och teoretisk

eftertanksam; forsiktig

en punkt eller ort som man vill uppna

négon som handlar s att mal uppnas

vara sjalvstdndig, att inte behéva hjalp av andra

nagon som tycker om att ha det stadat och ordentligt

planera och férbereda nagot noggrant

en kortfattad beskrivning; ndgot som hjélper en att se och att forsta
sammanhang

att f ndgon att ha en viss asikt; att gora ett gott intryck och impone-
ra andra

ett brev som man bifogar dokumenten; i en ansékningsmapp bor
betyg, ett CV och ett personligt brev finnas med

négon som man kan forlita sig pa

mestadels obetalt arbete for en kort tid for att lara kdnna en verksam-
het eller ett foretag

att sdga exakt vad man menar; ge en exakt beskrivning av sakférhéal-
landen

larare, en: larare, som undervisar elever utanfor skoltid



72. privatlektion, en:
73. prov, ett:
74. professionell:

75. pyssla:

76. radgivning, en:

77. ramen, inom:
78. resvig, en:
79. rykte, ett:
80. sed, en:

81. seniorboende, ett:

82. sitter fast:

83. sjalvstandig:

84. sjukvard, en:
85. skolamne, ett:
86. skolform, en:
87. skéta hushallet:
88. sk6ta om:

89. sprakbegavad:
90. sprakprov, ett:
91. station, en:
92.stod, ett:

93. struktur, en:
94. studentkar, en:

95. styrka, en:

96. svarmor, en:
97. symbol, en:
98. tahand om:
99. tal kritik:

100. tillbakadragen:

101. titta:

P-T Den lilla

ProfilPASS-
ordboken

hjalp at elever efter skolan for att férbattra deras betyg

skriftligt test som skrivs i varje &mne i skolan

att vara mycket bra pa nagot; att kunna nagot lika bra som en specialist
att tillverka eller reparera saker med handerna

samtal med en expert for att fa hjalp med en specifik sak, dven:
konsultation

ien given struktur eller form

strackan som man tar for att komma fram till ett mal
image; anseende

vanor i ett land; bruk

inrdttning dar gamla méanniskor lever och vardas; dven dldreboende
eller alderdomshem

inte rorlig; ndgonting som man inte kan rubba

oberoende; att kunna gora nagot sjalv; att kunna géra nédgot utan
extern hjalp

den medicinska vérden av sjuka ménniskor

teman som behandlas i skolan

typ av skola; olika skolformer ar grundskola och gymnasium
att arbeta i bostaden for att halla hemmet rent och i ordning
hjalpa en person

nagon som lar sig sprak snabbt

test eller examen dar man visar hur bra man kan ett sprak
héllplats; avsnitt

hjalp

ordning; system

en organisation pa universitetet som foretrader studenternas intressen

formaga eller kompetens; nar man kan nadgonting sarskilt bra, da ar
det en styrka

en makes eller hustrus mamma
tecken som stér for nagot

att bry sig om nédgon

att kunna ta emot negativa utldtanden

nagon som héller sig i bakgrunden; en tillbakadragen méanniska ar
blyg

betrakta




Den lilla
ProfilPASS-
ordboken

102. umgéangesform, en:
103. upplevelse, en:

104. uppna:

105. upptacktsresa, en:
106. utatriktad:

107. utpréglad:

108. uthallig:

109. utbildningsplats, en:

110. utforska:
111. utvardera:
112. valuta, en:

113. varda:

114. vardbitride, ett:

115. verkstad, en:

116. vidareutbildning, en:

117. visa intresse:

118. workshop, en:

119. yrke, ett:

120. yrkesutbildning, en:

U-2

sdtt att bete sig

négot ovanligt som man deltar i; en hdndelse dér man &r narvarande
att ta emot; fa

en tur dar man upptécker nagot nytt som man inte har rdknat med
nar man tycker det ar roligt att ha med andra méanniskor att géra
négot som &r till en hég grad

att kunna halla pa lange

plats eller ort for utbildningen; dven: larlingsplats

att ta reda pa; komma fram till; uppleva

beddma; uppskatta ett arbetes eller en produkts kvalitet

de pengar som man kan betala med i ett land

att ta hand om nagon som dr gammal, sjuk eller hjalplés; att skéta om
en gammal, sjuk eller hjélplés ménniska

yrke dar man tar hand om och vardar gamla méanniskor

plats dar ménniskor arbetar med maskiner och verktyg, till exempel
en bilverkstad

seminarier eller kurser dar man far kunskap infor arbetet

att folja en annan persons tankar och kénslor; att sysselsatta sig med
en sak

seminarium dir man arbetar praktiskt

ett arbete som man &ar utbildad till, som man utévar en ldngre tid och
som man tjdnar pengar pé

tiden da man forbereder sig for ett yrke; dven: yrkesinriktad utbild-

ning



Information om
ProfilPASS och SCOUT




ProfilPASS

ProfilPASS: Kanna igen styrkor -
anvanda styrkor

ProfilPASS ar en biografisk metod for att formedla och dokumentera
sina egna kompetenser. Det betyder att de egna livs- och erfarenhets-
stationerna star i centrum. Genom analysen upptdcker anvandarna
vad de ar sarskilt bra pa och vilka styrkor de har. Det ar framfor allt de
inofficiellt forvarvade kompetenserna som utgér tyngdpunkten, alltsa
de kompetenser som man har fatt utanfor en officiell utbildning i skolan
eller genom studier.

Malet med ProfilPASS ar att gora anvandarna medvetna om sina
egna kompetenser sa att de kan anvanda dessa for sin livsplanering och
den yrkesmaéssiga utvecklingen. Anvandarna far samtidigt stéd fran
en medfdljande professionell radgivning. Det ar en fundamental
bestandsdel i ProfilPASS-systemet.

Det tyska federala utbildnings- och forskningsministeriet (Das
Bundesministerium fur Bildung und Forschung) har finansierat
ProfilPASS inom ramen for férbundsprojektet “Vidareutbildning-
pass med certifiering for inofficiellt larande” som en del av pilot-
programmet "Livslangt larande”. ProfilPASS utvecklades och testades
for mer an tio sedan av Deutsches Institut fir Erwachsenenbildung —
Leibniz-Zentrum fir Lebenslanges Lernen eV. (DIE) (Tyska institutet
for vuxenutbildning) och av Institut fir Entwicklungsplanung und
Strukturforschung (ies) (Institutet foér utvecklingsplanering och
strukturforskning).

Idag ar det ett landsomfattande och etablerat verktyg och anvands av
certifierade ProfilPASS-radgivare. ProfilPASS ingar i ett landsomfat-
tande ProfilPASS-natverk. Pa sa vis kan den kontinuerliga kvalitetssak-
ringen och vidareutvecklingen garanteras.

Dessutom har ProfilPASS numera spridits tack vare Gversattningar
till olika officiella sprék till Bosnien-Hercegovina, Frankrike, Grekland,
Irland, Slovenien och Spanien. Dartill finns en version av ProfilPASS for
unga manniskor pa tyska, engelska, franska och spanska och nu éven
detta ProfilPASS pa enkelt sprak.

ProfilPASS, de olika 6versattningarna liksom ytterligare material kan
laddas ner gratis fran http://www.profilpass.eu/download


https://scout.profilpass-international.eu/index.php?article_id=130&clang=1
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ProfilPASS SCOUT - aSsessing
SCOUT Competences fOr fUTure

ProfilPASS pa enkelt sprak har utvecklats inom ramen fér EU-projek-
tet SCOUT "aSsessing Competences fOr fUTure"” som startades i ok-
tober 2017. Projektet riktar sig till rddgivare i sex europeiska lander
som arbetar med nyanldnda och deras potential och for att bidra till
intresset for kompetensutveckling.

Malet med SCOUT ar att stodja radgivarnas arbete och att forbattra
kompetensférmedlingen av nyanldnda. Darfor skapades en metod-
ldda som stodjer kompetensregistrering av nyanldnda. Verktygen
kan radgivarna anvéanda i rddgivningsprocessen. De kan dven anvan-
das sjalvstandigt av de nyanlanda. ProfilPASS pé enkelt sprék utgor
karnan i SCOUT-verktygsladan. Utover verktygsladdan utvecklas en
kursplan och en manual for rddgivare inom ramen for projektet.

Projektet ska genomforas av Deutsches Institut fiir Erwachsenen-
bildung — Leibniz Zentrum fiir Lebenslanges Lernen (DIE) (Tyska
institutet for vuxenutbildning) som koordinerande institution med
samarbetsorganisationer fr&n Grekland, Osterrike, Sverige, Slove-
nien och Spanien. Produkterna som har utvecklats inom ramen for
projektet och ytterligare information finns gratis tillgangliga pa
SCOUT-hemsidan.

http://scout.profilpass-international.eu

- Erasmus+

Detta projekt finansieras av EU-kommissionen genom programmet
Erasmus+ (KA204 - Strategic Partnerships for adult education).

Detta projekt har finansierats med stéd av EU-kommissionen.
Ansvaret for innehallet i denna publikation bar forfattaren ensamt;
EU-kommissionen ansvarar inte for vytterligare anvdndning av
angivna uppgifter.

Projektkod: 2017-1-DE02-KA204-004194



https://scout.profilpass-international.eu/files/the-scout-toolkit_swedish.pdf
http://scout.profilpass-international.eu

Juridisk information

Bibliografisk information fran det tyska nationalbiblioteket.
Det tyska nationalbiblioteket registrerar denna publikation
i den tyska nationalbibliografin; detaljerad bibliografisk
information finns att hdmta pé internet via http:/dnb.ddb.de.
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