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YRKESPROFILER

Ett nytt ekosystem for kompetens

Yrkesprofiler beskriver vad individer behover kunnai en yrkesroll. Profilerna
ar nationellt forankrade och dverenskomna av berorda parter och foretag
inom branschen. De uppdateras kontinuerligt utifran foretagens behov.

Yrkesprofiler ger ett gemensamt sprak for olika yrken och
yrkesomraden. De skapar tydlighet, insikter och samsyn
kring vad individer behover kunna och visar eventuella kom-
petensglapp.

Yrkesprofilerna inkluderar bade yrkesspecifika och gene-
rella kompetenser. Innehallet struktureras &mnesvis i moduler
och summan av alla moduler bildar en yrkesprofil.

Exempel pa anviandningsomraden

Introduktionsprogram.

Kartlaggning av kompetens.
Kompetensutveckling.

Omstallning.

Planering och genomférande av rekryteringar.
Sjalvskattning.

Underlag for att stélla krav vid upphandlingar.
Utformning av utbildningar.

Validering.

Taen enklare vag

Forestall dig en nara framtid dar du har matchat ratt med-
arbetare med réatt kompetens, pa bade kort och lang sikt. Det
ar inte ett omajligt scenario. Fér genom verktyg, kunskap
och inspiration hjélper vi pa Sobona till att utveckla hur du
rekryterar och jobbar med larande pa arbetsplatsen, utifran
era forutsattningar och behov.

Las om validering

Moduler - Vard inom besoksnaring
och kulturarv

Vard - Sakerhet och utrymning

Vard - Verksamheten och den egna anlaggningen . ..

Vard - Hallbar utveckling i bescksverksamhet

Vard - Vardskap, service och bemotande

Vard - Hantering av bokning

Vard - Praktiskt koordinera bokningar och moéten . .. . 11
Vard - Forsaljning av varor och tjanster

Vard - Exponering av utbud

Vard - Lagerhantering for mindre verksamhet

Las mer pa
ww.sobona.se/enklarevag

Validering handlar om att synliggéra, bedéma och ge erkannande och varde at kunnande

som individer har tillagnat sig, oavsett hur, var och nar det har forvarvats. Validering ger

nytta for individer, arbetsgivare, utbildningsanordnare och samhallet i stort. Det blir

mojligt att jamfora kvalifikationer fran studier och arbetsliv, bade nationellt och inter-

nationellt. Ladda ner broschyren pa www.sobona.se/enklarevag.







Sakerhet och utrymning >

VARD

SeQF niva 3

AVDELNINGENS/VERKSAMHETENS REGLER FOR ANSVAR OCH UPPGIFTER

Nulage Kommentar

Uppge vem/vilka som ar sdkerhetsansvariga pa anlaggningen. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Ge exempel pa olika funktioners ansvar och uppgifter inom sékerhetsomradet
(exempelvis vardar, sakerhetspersonal och ordningsvakt). ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Beskriva det egna ansvaret i rollen som vard, till exempel hur man ska agera i
vissa situationer, var man kan s6ka hjalp och att man ar en férebild. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

REDOGORA FOR RUTINER FOR UTRYMNING

Nulage Kommentar

Ge exempel pé olika larmsystem och vad de innebar. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Beskriva eller visa vilka utrymningsvagar som finns, hur utrymning gar till och den
egna uppgiften/ansvaret i en utrymningssituation. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Beskriva eller visa var atersamlingsplatsen finns. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

-- ++

FORHALLA SIG TILL GALLANDE SAKERHETSREGLER OCH DET EGNA ANSVARET

Nulage Kommentar

Inhémta relevant information fr den egna uppgiften/ansvaret for sakerhet och
utrymning. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Beskriva eller visa var brandslackare, brandfilt, forsta-hjélpen-utrustning och
eventuell hjartstartare finns. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Forklara arbetskladernas betydelse kopplat till sakerheten (till exempel varsel-
klader, publikvard, ordningsvakt och sakerhetspersonal). ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Ge exempel pa eventuella regler for sarskild sakerhet och skydd som till exempel
skyddsvisitation. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

HANTERA STRESSADE SITUATIONER

Nulage Kommentar

Forklara vikten av att folja den struktur som finns uppsatt for sakerhet och utrym-
ning, for att kunna vara tydlig nar manniskor blir stressade i en akut situation. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Forklara vikten av ett professionellt agerande gentemot besokare vid utrymning. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘




Verksamheten och den egna

anlaggningen

FORKLARA SYFTET MED VERKSAMHETEN, DESS UPPDRAG OCH DEN EGNA ROLLEN

Nulage

Kommentar
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VARD

SeQF niva 3

Beskriva verksamhetens syfte och vision.

Oversiktligt beskriva verksamhetens uppdrag.

Oversiktligt beskriva hur verksamheten &r organiserad.

Ge exempel pa den egna rollen/uppdraget utifran affarsmannaskap.

BESKRIVA DEN EGNA ANLAGGNINGENS UPPBYGGNAD

Kommentar

Beskriva eller visa anldaggningens olika delar och utformning.

Forklara hur anlaggningen ar uppbyggd, for att kunna vagleda besokare.

Varna om att anlaggningen ser prydlig ut samt att saker inte forstérs eller stjéls.

HANTERA RUTINER OCH FUNKTIONER | ANLAGGNINGEN

Kommentar

Utfora egenkontroller och stadrondering enligt instruktion.

Forklara hur problem, fel eller trasiga saker hanteras eller var man vander sig.

Identifiera om rutiner inte ar bra och ge forslag till forbattringar.

++

FORKLARA VIKTEN AV HUR KUNDENS UPPLEVELSE KAN PAVERKA VERKSAMHETEN

Nulage

Kommentar

Forklara varfor kundens upplevelse kan paverka om kunden kommer tillbaka
eller ej.

++



Hallbar utveckling i besoks- 4

VARD

verksamhet

SeQF niva 3

VERKSAMHETENS RIKTLINJER FOR HALLBAR UTVECKLING

Nulage Kommentar

Ge exempel pa hur verksamheten arbetar med hallbar utveckling utifran: miljo,
samt sociala och hallbara aspekter. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Ange hur detta paverkar den egna rollen/uppdraget. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

SE HUR VERKSAMHETENS RIKTLINJER FOR HALLBAR UTVECKLING PAVERKAR BESOKARE

Nulage Kommentar

Ge exempel pa hur verksamhetens riktlinjer for hallbar utveckling paverkar
besdkare pa olika satt. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

-- ++



Vardskap, service och bemotande

UPPVISA ETT GOTT VARDSKAP

Kommentar
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VARD

SeQF niva 3

Vara synlig och tillganglig for besdkarna.

Identifiera besokare i behov av hjélp/information.

Ta kontakt pa ett respektfullt sétt.

Se vad som behéver goras, ta initiativ till ordning och reda.

INFORMERA BESOKARE OCH VISA DEM TILLRATTA

Kommentar

Inhdmta information och kunskap utifran uppdrag.

Veta var man kan vanda sig om man inte sjalv besitter kunskapen.

Ge tydlig information och instruktioner till besdkare.

Sakerstalla att informationen uppfattas ratt.

VISAETT GOTT BEMOTANDE OCH FORSTA BETYDELSEN AV ETT GOTT BEMOTANDE

Nulage

Kommentar

Beskriva hur ett bra bemétande ar enligt verksamhetens riktlinjer och férklara
bemdtandets betydelse, generellt och ur ett affarsmannaskap.

Visa ett gott bemdtande samt vara positiv och l16sningsfokuserad i kontakten
med besokare.

Reflektera 6ver vikten av att vara en god vard och vad det innebér att vara
"ansiktet utat”.

RAPPORTERA OM VANLIGA FRAGOR OCH BEHOV AV ATGARDER

Nulage

Kommentar

Sammanstalla vanliga fragor fran besokare.

Se saker som behover atgardas.

Rapportera om vanliga fragor och behov av atgarder.

Lamna forslag pa forbattringar/férandringar.

HANTERA MANNISKOR | OLIKA SITUATIONER

Kommentar

Mata manniskor i olika situationer pa ett respektfullt satt.

Kanna till rutiner for tillkallande av hjélp vid behov.

Ge exempel pa hur man hanterar missnojda besokare.




Vardskap, service och bemadtande, forts. 9

VARD

SeQF niva 3

FORKLARA SKILLNADEN MELLAN PRIVAT, PERSONLIGT OCH PROFESSIONELLT URETT BEMOTANDEPERSPEKTIV

Nulage Kommentar

Beskriva skillnaden mellan privat, personligt och att vara professionell i sin
yrkesroll. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Reflektera dver konsekvenser av olika satt att bemota besokare eller andra perso-
ner man moter pa sin arbetsplats, kopplat till privat, personligt och professionellt. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘




Hantering av bokning 10

VARD

SeQF niva 3

BEMOTA KUNDER VID BOKNINGSSAMMANHANG

Nulage Kommentar

Ta reda pa behov, informera och vagleda kunder vid bokning. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Visa en saljande attityd och engagemang. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

UTFORA BOKNINGAR | BEFINTLIGA SYSTEM

Nulage Kommentar

Hantera bokningsprogram. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Boka lokal/utrustning/kost/logi enligt kunders 6nskemal och behov. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Ta hansyn till andra bokningar och resurser for att undvika konflikt. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Sakerstalla bokning utifran arrangemang med datum/tid, antal personer,
utrustning, méblering, fértaring m.m. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

BEKRAFTA, INFORMERA OCH KOMMUNICERA INFOR GENOMFORANDE AV BOKNINGAR

Nulage Kommentar

Bekrafta bokning till kunden. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Informera kunden infor genomférande av bokningen. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Skata lopande kommunikation med kunden infér bokningen. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

KONTROLLERA OCH KOMMUNICERA TILL ANSVARIGA PERSONER | SAMBAND MED GENOMFORANDE

Nulage Kommentar

Kontrollera och kommunicera till ansvariga personer i samband med genomfdrande. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

-- ++



Praktiskt koordinera bokningar

och moten

FORBEREDA PRAKTISKA SAKER INFOR BOKNINGAR ENLIGT BESTALLNING

1

VARD

SeQF niva 3

Nulage Kommentar
Besiktiga och/eller iordningstélla lokal, utrustning och andra praktiska saker
innan bokningen. ‘ ‘
- - + +
SAKERSTALLA ATT UTRUSTNING FUNGERAR INNAN GENOMFORANDE
Nulage Kommentar
Visa hur man sékerstéller att utrustning som tillhandahalls vid bokningar
fungerar innan genomférande. ‘ ‘
-- ++
GE GOD SERVICE UNDER GENOMFORANDE AV BOKNINGEN
Nulage Kommentar
Ge service och tillhandahalla stod under genomférande. ‘ ‘
Instruera om anlaggningen, utrustning, sakerhet och andra funktioner. ‘ ‘
Losa problem och/eller ha kunskap om vem man véander sig till vid problem. ‘ ‘
-- ++
BESIKTIGA/IORDNINGSSTALLA LOKAL OCH UTRUSTNING EFTER BOKNING
Nulage Kommentar

Besiktiga och/eller iordningstélla lokal, utrustning och andra praktiska saker
efter bokningen.




Forsaljning av varor och tjanster

UPPVISA KUNSKAP OM ARBETSPLATSENS VAROR OCH TJANSTER

Nulage

Kommentar
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VARD

SeQF niva 3

Ge exempel pé varor och tjanster som erbjuds pa arbetsplatsen.

Forklara vikten av att ha god kunskap om de varor och tjanster som erbjuds.

Ta till sig specifik kunskap géllande arbetsplatsens varor och tjanster.

SALJA VERKSAMHETENS VAROR OCH TJANSTER

Kommentar

Vara tillganglig och identifiera képsignaler.

Stélla 6ppna fragor for att férsta kundens behov och skapa intresse fér vara
eller tjanst.

Aktivt medverka till kopbeslut.

Bidra till merforsaljning.

Visa hur man kommer till avslut och sakerstaller nojd kund.

FORKLARA VIKTEN AV HUR KUNDENS UPPLEVELSE KAN PAVERKA VERKSAMHETEN

Nulage

Kommentar

Forklara varfor kundens upplevelse av kopt vara eller tjanst kan paverka om kunden
kommer tillbaka eller ej.




Exponering av utbud

PLACERA UT PRODUKTER/INFORMATION OM UTBUD PA ETT SALJANDE SATT

Nulage

Kommentar
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VARD

SeQF niva 3

Placera produkter/information om utbud pé ett séljande satt utifran
arbetsplatsens rutiner.

Forklara varfor det ar viktigt med ovanstéaende punkt.

UPPRATTHALLA OCH ORGANISERA PRODUKTER | SAMBAND MED VARORS EXPONERING

Nulage Kommentar
Fylla pa produkter vid behov. ‘ ‘
Flytta produkter vid behov. ‘ ‘
-- ++
HALLA RENT OCH SNYGGT
Nulage Kommentar

Rengora ytor vid behov.

Stélla iordning produkter som ramlat, hamnat pa fel stalle eller behéver flyttas.




Lagerhantering for mindre '

VARD

verksamhet

SeQF niva 3

TA EMOT VAROR FRAN LEVERANTORER OCH ORDNA DEM EFTER ARBETSPLATSENS RUTINER

Nulage Kommentar

Checka av att levererade varor stimmer mot innehallet i foljesedeln. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Folja rutiner om levererade varor inte stammer dverens med foljesedeln. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Sortera och ordna varorna enligt arbetsplatsens rutiner. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Félja rutiner for hur varor fors in i system. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

HALLA GOD ORDNING PA LAGRET

Nulage Kommentar

Se till att varor och produkter star pa ratt plats. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Beratta varfor det ar viktigt att varor och produkter ska sta péa ratt plats. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Stéda vid behov pa lager och i férrad. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

-- ++

HANTERA OVERBLIVET MATERIAL ENLIGT ARBETSPLATSENS RUTINER OCH MILJOINSTRUKTIONER

Nulage Kommentar

Kallsortera 6verblivet material efter uppackning. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

-- + +

RUTINER VID BESTALLNING

Nulage Kommentar

Beskriva rutiner for nér varor tagit slut, och/eller behover bestéllas. ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

-- o+
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