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Introduktion

AiKomPass, som a&r ett webbaserat instrument for arbetsrelaterad
sjalvbeddmning for manniskor med yrkeserfarenhet inom metall- och
elektroindustrin, anvénds for synliggdrande av informellt och ickeformellt
erfvrade kompetenser.

Det utvecklades av Agentur zur Forderung der beruflichen Weiterbildung
in der Metall- und Elektroindustrie Baden-Wirttemberg e.V. (AgenturQ)
med finansiellt stéd fran Ministerium fur Finanzen und Wirtschaft Baden-
Wirttemberg. Den vetenskapliga medverkan i projektet skedde genom
Institut fir Berufspadagogik und Allgemeine Padagogik des Karlsruher
Instituts fir Technologie (KIT) och Padagogische Hochschule Heidelberg.
Inom ramen for det europeiska projektet LABOUR-INT under ansvar av
European Trade Union Confederation (ETUC) har det ¢versatts till det
foreliggande spraket med finansiellt stod av Europeiska kommissionen.

Visa vad man kan

AiKomPass ger stdd vid registrering och dokumentering av den egna for
yrket relevanta kunskapen. Den baseras pa en databas med typiska
arbetsuppgifter frAin omradena produktion, service, arbetsforberedelse
samt produktions- och lagerlogistik inom metall- och elektroindustrin.
Personer, som anvander instrumentet, styrs systematiskt genom
programmet. Det skapas da individuella uppgiftsprofiler som ger en
mycket detaljerad information om gjorda arbetserfarenheter. Tack vare
struktureringen och fullstdndigheten géllande de grundlaggande
arbetsuppgifterna kan &ven kompetensknippen avbildas. Dessutom
fragas det efter fritidsrelaterade arbetsuppgifter som kan ha betydelse for
yrkeslivet.

Den vunna informationen kan anvandas till att jamféra uppgiftsprofilen pa
en arbetsplats med de kompetenser som redan finns. Dessutom kan
ytterligare kvalificeringsatgarder byggas pa de befintliga kompetenserna.



Enkel att anvanda

Det gar att hamta information fran databasen i programmet AiKomPass.
Dar finns det ett antal arbetsuppgifter lagrade. Det underlattar for
anvandarna att visa sina formagor, eftersom de inte behover leta efter
egna begrepp for och beskrivningar pa sin arbetsuppgift. Istallet kan de
vélja en passande beskrivning i databasen.

Skapande av en kompetensprofil

For att kunna anvianda AiKomPass maste instrumentet startas via
webbplatsen

www.AiKomPass.de.

Nar det onskade spréket har valts, visas pa startsidan en allmén
information om anvéndningen av AiKomPass tillsammans med
bakgrundsinformation om instrumentets utveckling.

Navigationsdelen till vanster och/eller klick pa knapparna ’Nasta”
respektive "Tillbaka” inom ett omrade mdjliggér en intuitiv anvandning.
Medan instrumentet anvands kan uppgifter kontrolleras, andras och
anpassas nar som helst.

| navigationsdelen gar det att sammanstalla sin egen profil. Omradena
kan bearbetas i valfri ordning, &ven véaxelvis. Obligatoriska falt &r
markerade. Vid behov kan extra uppgifter [Amnas.

Omréadet "Vanliga fragor (FAQ)” &ar en hjalp for anvandaren. Dar forklaras
viktiga funktioner och information ges om anvandningen med hjalp av
fragestallningar.
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Introduktion

Levnadsbeskrivning

Fackomradet Metall- och
elektroyrken

Fackomradet Utanfér metall- och
elektroyrken

Sprak och datorkunskaper
Fritid

Resultat

Utvardering

Bild 1: Navigation i AiKkomPass

Levnadsbeskrivning

| omradet Levnadsbeskrivning kan personliga uppgifter (namn, adress
med mera) anges, om anvandaren uppfattar det som nddvéndigt for
profilen. Dessutom kan uppgifter om skol- och yrkesutbildning sparas.
Eftersom AiKomPass aven registrerar enskilda handelser i arbetslivet,
gar det att ange pa vilket foretag vilka uppgifter har gjorts. | avsnittet
"Foretagsmassiga specialuppgifter” kan exempelvis arbeten fran omradet
"Forsta hjalpen” anges. Dessutom kan utbildningar for yrkesmassiga
arbeten, exempelvis en maskinutbildning, registreras. Slutligen kan &aven
hobbyer och hedersuppdrag samt utbildningar for friviliga arbeten
(exempelvis vid hemvéarnet) sparas.



| alla avsnitten i Levnadsbeskrivningen kan uppgifter om start- och
slutdatum for de enskilda arbetsplatserna och arbetena lamnas. Vid varje
uppgift i omradet Levnadsbeskrivning kan en bock séattas vid
"Betyg/delbetyg finns” respektive “Intyg/certifikat finns”. Utifran de har
markeringarna skapas dels en lista dver dokumenten i totalprofilen och
dels noteras de i kapitlet Bilaga. Anvandarna far darmed en Gverblick
over de dokument som maste bifogas till totalprofilen.

Erévrade kompetenser inom metall- och
elektroyrken

Den viktigaste  funktionen i instrumentet AiKomPass ar
sammanstéllningen av arbetsuppgifter som antingen har utférts med gott
resultat under arbetslivet eller som fortfarande utfors.

- Anvandningen bédrjar med valet av de relevanta
arbetsomradena. Det gar att valja mellan de fyra
arbetsomradena “Arbetsforberedelse”, "Produktion”, ”"Service”
samt "Produktions- och lagerlogistik”.

- | det andra steget visas de aktuella delarbetsomradena,
exempelvis "Forbereda utférande av produktionsuppdrag” inom
Arbetsforberedelse, "Tillverka” inom Produktion eller "Plocka”
inom Produktions- och lagerlogistik.

- | det tredje steget véljs uppgiftsgruppen inom det valda
delarbetsomradet (exempelvis "Svara for tillhandahallande av
material och hjalpmedel”)

- | det fjarde steget kan de uppgifter véljas som har filtrerats
genom valen i steg 1-3.
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Bild 2: Struktur AikomPass, arbets- och delarbetsomraden

Det gar att satta en bock vid varje uppgift, om uppgiften har utférts och
fortfarande behérskas. Genom att trycka pa "Tillbaka” kan nar som helst
fler arbetsomraden, delarbetsomraden och uppgiftsgrupper laggas till,
vilket darmed 6kar antalet uppgifter som visas.

Darefter visas alla valda uppgifter i en éversikt infér en kontroll. Har kan
uppgifter valjas bort igen, om de har valts av misstag. Dessutom kan
uppgifter som hor till det aktuella arbetet markeras separat. De forses
sedan med en stjarna i totaldversikten. Resultatet efter valet av uppgifter
visas pa den avslutande tversiktssidan.
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Bild 3: Utdrag ur forteckningen éver arbetsuppgifter i AikomPass

Fritidsaktiviteter och frivilliga arbeten

Inom det har omradet véljs aktiviteter som gors utanfor arbetstid
alternativt har gjorts tidigare. De darmed erévrade kompetenserna kan
vara av betydelse inom ramen for en arbetsanstkan.

Varje erbjuden aktivitet kan véljas genom att markera "Ibland”, "Ofta” eller
"Regelbundet”. Alla aktiviteter sammanfattas i temagrupper: (a) bry sig
om andra manniskor, (b) vara aktiv i hushallet, i lantbruket eller inom
landskapsskotsel, (c) sporta, (d) vara tekniskt eller hantverksmassigt
aktiv, (e) vara konstnarligt aktiv, (f) arbeta i eller med grupper, (g)
férmedla, vidarebefordra eller kontrollera kunskap, (h) vara aktiv inom
sékerhet eller medicin, (i) organisera eller styra aktiviteter, (j) vara aktiv
tillsammans med personer eller grupper fran olika kulturer, (k) vara
affarsmassigt aktiv, (I) vara aktiv inom gemenskap eller politik, (m) vara
aktiv inom miljo eller naturskydd.



Ta han om andra ménniskor

stimmer inte Ibland Oftare Regelbundet

Ta hand om barn {(egna eller frimmande) (1. ex. barnvakt,

dagmamma) (. ex. barnvakt, dagmamma) O o @ o

Verksam inom varden (t. ex. hemvard av anhoriga, frivillig
vardtjanst for sociala organisationer) (t. ex. hemvard av O ® O o)
anhériga, frivillig vardijénst for sociala organisationer)

Utfdra besokstjanst privat eller i resp. for sociala organisationer
(t. ex. vardhem, hem fér handikappade, sjukhus)

Bild 4: Exempel pa fritidsaktiviteter och frivilliga aktiviteter i AiKkomPass

Alla uppgifter som valts inom fritidsomradet visas uteslutande i en
oversikt for kontroll. Det gar att fylla pa har igen, om en aktivitet utévas
senare. Aven sddana uppgifter markeras da separat i ©versikten.

Ovrige frageomraden

Uppgiftsprofil utanfér dagens yrke

Inom det har omrddet kan yrkeserfarenheter utanfér metall- och
elektroindustrin sammanstallas. Har  registreras inte  bara
arbetsuppgifterna utan aven de kunskaper som har erdvrats. | fritextrutor
kan anvandarna skriva sina egna formuleringar.

Sprak- och datorkunskaper

Dessutom kan sprak- och datorkunskaper anges. Till alla spraken géar det
att ange, om det ror sig om grundkunskaper, goda kunskaper alternativt
modersmal eller en modersmalsliknande nivad. Registreringen av
datorkunskaper sker utifrdn i férvag angivna uppgifter (exempelvis
installera programvaror, skéta en webbplats). Dar anges aven, om det ror
sig om grundkunskaper, goda kunskaper eller expertkunskaper.
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Korrekturmajligheter och 6vriga uppgifter

Kontroll och korrigering av uppgiftsprofilen
Efter varje delarbetsomrade har anvandaren majlighet att sjalv skriva in
kompetenser, som inte har angetts tidigare, i en fritextruta. Efter fragan
om de yrkesmassiga uppgifterna, fritidsaktiviteterna och de frivilliga
uppgifterna visas en oversikt over de valda uppgifterna respektive
arbetsuppgifterna. Nar bearbetningen har avslutats, gar det inte langre att

gora andringar

Delarbetsfilt : "Ta emot och vidarebefordra varor”

Arbetsuppgiftsuppfter : "Ta emot vara”

Granska och bearbeta leveransen och varumottagningsdokument
Genomfora en affarsmassig kontroll av leveransen
Genomfdra en visuell kontroll av varupallen

Lasta av/ur lastbilen (enligt sakerhetsbesammelserna)

Arbetsuppgiftsuppfter : "Kontrollera vara™

Packa upp varan

Genomiora en varukontroll (total- eller delgranskning enligt
specifikationer)

Vidarebefordra mangddifferenser till ansvarig avdelning

Genomfora en kvalitativ kontroll av godset

kan jag
inte

O O O

kan jag

inte

o o O

kan jag

® ® ® ®

kan jag

®© ® ® ®

Bild 5: Utdrag ur kontrollsida for uppgiftsprofil i AiKkomPass

ingar i mina
aktuella
arbetsaktiviteter

O

O
@]
O

ingar i mina
aktuella
arbetsaktiviteter

@]

O
O
O
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Totalprofil

AiKomPass skapar till sist en totalprofil, dar alla bearbetade omraden
visas. Totalprofilen kan utformas individuellt genom att markeringen av
de omraden som inte ar relevanta raderas. Avslutningsvis kan ett pdf-
dokument skapas dver totalprofilen.
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Bild 6: Exempel pa totalprofil

Grafisk bild

| det skapade pdf-dokumentet visas den yrkesmassiga uppgiftsprofilen i
form av ett stapeldiagram. Delarbetsomradena visas da relaterade till
uppgiftsgrupperna och arbetsuppgifterna. Grafiken ger information om
hur manga uppgiftsgrupper och uppgifter som anvandaren har valt i
forhallande till det totala antalet.
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Bild 7: Grafisk presentation av arbetsomradet Produktion som exempel

Anvanding av den skaspade

kompetensprofilen

PDF-dokumentet, med resultatet av AiKomPass, ar en personlig
totalprofil som skapas individuellt av anvéndaren. Det anges inte i forvag
vilket anvandningssyfte som profilen har. Den kan anvandas pd manga
olika satt.

Anvandningsomraden
Kompetensprofilen kan anvandas pa det féretag, dar man ar anstalld, for
att

- fa en egen 6verblick 6ver vad man vet och vad man kan,

- tamed sig det till nasta kvalificeringssamtal,

- ha som underlag vid samtal med cheferna om mdgjligheter till
foérandring av de egna arbetsuppgifterna,

- bifoga som extra informationskalla vid en ansdkan inom det
foretag, dar man arbetar (exempelvis vid en intern annonsering
om ledig plats),

- fainformation om inom vilka omraden man skulle kunna fortbilda
sig,

- skapa krav- eller uppgiftsprofiler fér arbetsplatser internt i
foretaget.
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Individuell anvanding

Sjalvstandigt anvandbar

AiKomPass kan utan hjélp anvandas av fackméan samt av anstéllda med
eller utan utbildning. For personer med las- och talsvarigheter och for
personer med liten erfarenhet med datorer kan emellertid ett medféljande
erbjudande vara till nytta. Den skapade uppgiftsprofilen, som synliggér
anvandarnas kunskaper, leder aven till att tilltron till de egna férmagorna
starks.

Hjalp

Med anledning av det fortsatta nyttjandet av den skapade uppgiftsprofilen
ar anvandarna emellertid anvisade till hjalp (exempelvis vid intern eller
foretagsovergripande anstallning alternativt vid radgivning rorande
fortbildning). Vid en sadan radgivning kan den individuellt skapade
uppgiftsprofilen interpreteras och varderas med avseende pa
arbetsplatskraven och kompetenserna. De dokumenterade
kompetenserna kan bekréftas av foretagen.

Anvandning i foretaget

Personalplanering

For foretaget Oppnas en mojlighet att anvanda AiKomPass vid
personalplaneringen. Instrumentet kan for det forsta anvandas for att
registrera och dokumentera medarbetarnas individuella kompetenser och
arbeten. For det andra erbjuder AiKkomPass aven mdjligheten att initiera
en personalutvecklingsplan tillsammans med medarbetarna utifrin de
registrerade kompetenserna.

Personalanvandningsplan

AiKomPass kan ge stdd i personalanvandningsplaneringen, framst om en
Oversikt Over de anstélldas kompetenser ska anvandas. D& ska
medarbetaren f& i uppdrag att skapa en individuell kompetensprofil.
Samtidigt kan chefen/-erna med hjalp av AiKkomPass skapa en kravprofil
for den plats som ska tillsattas och anvéanda verktyget for jamforelser
mellan hittills erévrade kompetenser och kraven for en aktuell arbets-
eller utbildningsplats. Utifrdn det har underlaget kan passande forslag
goras for en vidarekvalificering.
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Anvéandning utanfor foretaget

Jamférande underlag

Den forteckning 6ver arbetsuppgifter som ligger till grund i AiKkomPass
ger ett jamforelseunderlag med anledning av yrkesmassiga kvalifikationer
och kravprofiler for lediga platser. De registrerade och dokumenterade
kompetenserna kan jamféras med uppgifter fér en utbildnings- eller
kvalificeringsprofil respektive annonsering om lediga platser.

Riktade forslag

AiKomPass-profilerna kan anvandas i exempelvis en radgivningsprocess
for att jamfora de hittills erdvrade kompetenserna (kunskaper) med
kraven for en yrkesutbildning eller med andra kvalifikationer. Med
utgdngspunkt fran profilen kan forslag ges for vidare kvalificering inom
yrket. Dessutom kan profilen anvandas for mer exakta formedlingsforslag
inom ramen for formedling av arbetsplatser och arbetsplatsradgivningar.

Vardefull extrainformation

Resultat frdn en testanvandning av AiKomPass har visat att just
registrering av kompetenser inom fritidsomradet ger utslagsgivande
extrainformation om en sdkande. Finns det exempelvis erdvrade
datorkunskaper eller uppgifter inom det frivilliga omréadet, kan de vara
relevanta for arbetsplatsen ifrdga. Dessutom kan det p& grund av den
individuella kompetensprofilen ske en reflexion éver de yrkesrelevanta
kompetenserna och de malsattningarna i yrket. Det kan eventuellt leda till
en yrkesmassig omorientering med avseende pa andra arbetsomraden
eller andra branscher.
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Anvandning for kompetensgodkannende

Forenhetligande och forenkling

Intyget av hittills erévrade kompetenser kan gdras mycket mer detaljerat
med hjalp av AiKkomPass an exempelvis genom enbart arbetsintyg eller
foretagsinterna bekréaftelser. Dessutom ar resultatet av
kompetensregistreringen via AiKomPass kompatibelt med befintliga
yrkesbilder tack vare arbets- respektive uppgiftsorienteringen. De kan
anvandas for vardering av kompetenserna.

Underlag for profiler

Fackexperter kan anvanda verktyget &ven for att skapa (avbilda) yrkes-,
arbets- eller utbildningsprofiler. Forteckningen 6ver arbetsuppgifter bildar
en jamférelsestandard for registrering och dokumentering av en persons
kompetenser liksom for validering med avseende pa yrkeskvalifikationer.
Den uppgiftsorienterade registreringen av en persons kompetenser
(kunskaper) och presentationen i form av en individuell kompetensprofil
majliggor en askadlig bild 6ver vad nagon kan respektive skulle kunna
gora.

Kompletterande validering genom extern bedémning

Vid ett valideringsforfarande maste den i AiKomPass skapade
sjalvbedémningen kompletteras med en extern bedémning (exempelvis
genom ett samtal med experter, bekréaftelse fran en chef pa arbetsplatsen
eller en kontroll). AikomPass-profilen kan anvandas i exempelvis en
radgivningsprocess for att jamfora en sokandes hittills erévrade
kompetenser med kraven for en ledig plats och passande forslag pa
vidareutveckling av kompetenserna utifrdn de uppgifter som saknas i
profilen.
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Tekniska forutséattninger
Fritt tillganglig

AiKomPass, som &r ett webbaserat program, kréaver en fungerade
Internet-uppkoppling. For att det inte ska uppsta nagra svarigheter under
besoket p& webbplatsen rekommenderar vi att anvanda en uppdaterad
webblasare (exempelvis Firefox, Google Chrome eller Internet Explorer
fran version 10).

Det &r kostnadsfritt att anvdnda AiKomPass. Anvandare anvander
AiKomPass som gast, det vill sdga det kravs inte ndgon inloggning med
anvandarnamn och lésenord. De data som sparas i instrumentet &ar
tillgangliga endast under den aktuella sessionen och raderas omedelbart
efter anvandningen. Darmed lagras inga personliga data i AikKomPass.

Nar inmatningarna &r klara, kan ett pdf-dokument skapas, som
anvandaren kan spara pa sin dator.



Information om introduktion pa ett foretag

Dataskydd

Under en kompetensregistrering med AiKomPass ombeds anvéndaren
att ange personliga data. For att kunna skapa kompetensprofilen ar det
nodvandigt att reflektera 6ver den egna biografin, saval betraffande
arbetsuppgifterna som fritidssysslorna. For att utesluta en eventuellt
felaktig anvandning av AiKkomPass pa ett foretag maste det sakerstallas
att rattigheterna till de angivna uppgifterna forblir hos anvandaren och att
dataskyddsbestdammelserna foljs.

Vid en introduktion och senare anvandning av AiKkomPass pa ett foretag
ska man se till att det genom ett foretagsinternt avtal faststélls om och i
sa fall varfor den skapade kompetensprofilen ska anvandas internt pa
foretaget. D& maste dataskyddet beaktas inom foretaget.

Pa foretag galler ratten till informationellt sjalvbestammande, den
europeiska dataskyddsférordningen och nationella
dataskyddsbestdmmelser.

Frivillighet

Vi informerar uttryckligen om att AiKomPass har utvecklats for
synliggérande och dokumentering av kompetenser hos individuella
anvandare och inte som ett instrument for vardering av arbeten. Darfor
har varderande formuleringar undvikits. Vi har varit noga med att det just
inom omradet fritid/hedersuppdrag inte férekommer nagon entydig
beskrivning av de egna sysslorna, utan att det bara sker en tilldelning till
vissa grupper. Darmed forblir privatsfaren skyddad. Till sist avgor varje
person sjalv vid inmatningen och utmatningen av uppgifter, vad hon eller
han vill avsldja om sig sjalv.
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Redaktionell ruta

Agentur zur Forderung der beruflichen Weiterbildung in der Metall- und
Elektroindustrie Baden-Wirttemberg e.V.(AgenturQ)

LindenspurstraBe 32

D-70176 Stuttgart,

Tel +49(0)711-36 59 188-0

Fax +49(0)711-36 59 188-14

info@agenturg.de.de

www.agenturq.de

Foljande personer har medverkat i framtagningen av den tyska versionen
av AiKkomPass:

Projektledning:

Erhard Pusch och Hans-Joachim Hoos (AgenturQ)
Prof. Dr. Martin Fischer (Karlsruher Institut fur Technologie) och
Prof. Dr. Peter Rében (Padagogische Hochschule Heidelberg)

Projektmedarbetare:

Magdalene Follner, Kerstin Huber, Kerstin Janssen-Tapken,
Ines Rohrdantz-Hermann, Ciineyt Sandal, Anne Schreiber
(Karlsruher Institut fur Technologie)

Eva Mann, Kristina Stoewe (Padagogische Hochschule Heidelberg)

Markus Knapp, Svetlana Novikowa, Anja Strobel (AgenturQ)

Oversittning till det féreliggande spréket inom ramen for projektet
Labour-INT. Med ekonomiskt stdd av Europeiska kommissionens Asyl-,
migrations- och integrationsfond (AMIF).

Projektledning p& AgenturQ: Dr Stefan Baron
Tekniskt genomférande: Cuneyt Sandal
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