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Europeisk kompetensmatris avseende arbetsplatshandledare enligt EQF 5

Kunskaper Fdrdigheter Kompetens

Utveckla goda relationer med eleven i handledningsprocessen

Ha omfattande kunskaper om: Ha omfattande kognitiva och praktiska fdrdigheter | e Skapa och uppréatthalla ett effektivt samarbete med
esarskilda teorier, modeller och metoder for foér att kunna: eleven som hjélper denne att na sina yrkesmal. (C1)

kommunikation. (K1)

esdrskilda konfliktlosningsteorier, metoder och
modeller, principer och tekniker for aktivt lyssnande.
(K2)

ehantering av sekretess. (K3)

¢ Ha faktakunskaper om:

eden milj6é dar kommunikation, aktivt lyssnande och
konfliktlésning sker samt den roll som varje aktér har i
denna miljo. (K4)

ekommunicera effektivt med eleven och anvanda
praktiska kommunikationsverktyg och tekniker. (S1)
eskapa kreativa I6sningar pa abstrakta problem i
samrad med eleven. (S2)

evisa formaga att kunna lyssna aktivt i samtal med
eleven, antingen pa telefon eller i dirketkontakt och
pa sa satt l6sa olika problem. (S3)

ehjdlpa eleven s3 att denna skapar sin egen
medvetenhet om sina personliga och professionella
mal och prioriteringar, samt att denne béttre kan
forsta sina tankar, kdnslor och mojligheter. (S4)
estdtta eleven sa att denne kan na sina mal, och
kdnna sig mer nojd. (S5)

¢ Se till elevens basta och stotta i personliga fragor.
(C2)

e Se 6ver och forbéttra sin egen roll i formagan att
skapa ett samarbete sa att det maximerar resultatet
av handledningsprocessen. (C3)
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Kunskaper

Firdigheter

Kompetens

Samarbeta med och stédja yrkesldraren

Ha omfattande kunskaper om:

esarskilda principer om hur man skapar och infér
organisatoriska system for samarbetet mellan elev,
yrkeslarare och handledare sa att dessa leder till att
eleven far basta mojliga stod. (K5)

evilken roll som varje medverkande har i ett arbetet-
platsbaserat yrkesutbildningsprogram. (K6)

ede sarskilda villkor och formaliteter som rader mellan
yrkesutbildningsanordnare och arbetsplatsen. (K7)
ebetygssystemet i den kurs mot vilken eleven ska
bedémas (K8)

IDENTIFIERING AV SIN ROLL

Ha omfattande kognitiva och praktiska férdigheter
fér att kunna:

¢ tillsammans med yrkeslararen definiera sina
ansvarsomraden. (S6)

KOMMUNIKATION OCH SKAPANDE AV RELATIONER
Ha omfattande kognitiva och praktiska féirdigheter
fér att kunna:

euppratta ett effektivt samarbete och tydlig
kommunikation med yrkeslararen, vilket mojliggor
ett fortsatt arbete med att se 6ver och 16sa
eventuella problem som behover diskuteras med
jamna mellanrum. (S7)

emeddela yrkeslararen om svarigheter uppstar. (S8)
¢ ta emot rad och konstruktiv aterkoppling av
yrkeslararen vid konflikter med eleven. (S9)

FRAGOR KOPPLADE TILL DEN LARANDE OCH
DENNES UTVECKLINGSPROGRAM

Ha omfattande kognitiva och praktiska férdigheter
fér att kunna:

e samverka med yrkeslararen da det galler att
identifiera delar i programmet som inte fungerar
effektivt eller eventuella problem i handledar-elev
relationen och omférhandla dem om det behdvs.
(510)

suppticka och mildra problem med elevstod. (S11)
evacka fragor och omférhandla stod med
yrkesldraren och/eller representanter for
arbetsgivaren. (S12)

IDENTIFIERING AV SIN ROLL
e Se till att olika inblandade uppratthaller sina roller
och aterstéller balansen om nagot gar fel. (C4)

FRAGOR RELATERADE TILL ELEVEN OCH TILL
UTBILDNINGSPROGRAMMET

¢ Ta ansvar for att ha tillracklig kunskap om elevens
program i syfte att kunna bidra till det pa ett effektivt
satt och i handelse av problem kontakta yrkeslararen.
(C5)

FRAGOR RELATERADE TILL HANDLEDAREN
¢ Se Over och forbattra egna insatser for att stodja
yrkeslararen effektivt. (C6)

4|Page




CERTI-MENTU

Lifelong
Learning
Programme

Kunskaper
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Planera, férhandla fram och genomféra elevens larprogram pa arbetsplatsen

PEDAGOGIK

e Ha grundlédggande kunskaper om:

eprinciper for vuxenutbildning och yrkesutbildning. (K9)
eolika larstilar och inlarningsformaga. (K10)

e Ha omfattande och specialiserade kunskaper om:
estegen i handledningsprocessen och kritiska
framgangsfaktorer for varje steg. (K11)

evad elevens tidigare lart och presterat, dennes
individuella larmal, samt sadana personliga faktorer
som ar relevanta i sammanhanget. (K12)
eintegrationsfragor (att veta hur man kan arbeta for att
forhindra socialt utanforskap). (K13)

ARBETSPLATSBASERADE
YRKESUTBILDNINGSPROGRAM
¢ Ha omfattande kunskaper om:

earbetsplatsbaserat ldarande och de insatser som
behovs for att genomfora ett sddant framgangsrikt.
(K14)

eviktiga principer for genomférandet av framgangsrika
arbetsplatsbaserade utbildningsprogram. (K15)

ede faktorer som underlattar och hindrar i 6vergangen
fran utbildning eller arbetsloshet till arbete, eller i
overgangen fran en arbetsplatsroll till en annan. (K16)
ede larmal som den verksamhetsfoérlagda delen av
programmet syftar till att uppfylla. (K17)

eelevens larprogram (utvecklingsplan), inklusive
tidsplan, mal och krav pa bedémning. (K18)

PLANERING AV ARBETSPLATSBASERADE
UTBILDNINGSPROGRAM

Ha omfattande kognitiva och praktiska férdigheter
fér att kunna:

eforbereda for handledningsprocessen avseende
behov av tid och energi samt vid behov genomfora
kreativa I6sningar. (S13)

oforbereda arbetsplatsen for att ta emot eleven
(informera eleven och informera andra). (514)
eanvanda larandemal som utgangspunkt for att
planera arbetsplatslarandet samt identifiera
arbetsuppgifter som motsvarar dessa larandemal
(som anges i kursplan som ar faststalld av
yrkesutbildningsanordnaren). (S15)

eidentifiera styrkor och begrdnsningar i elevens
formaga att upptacka sina starka och svaga sidor
(S16)

eta fram, utveckla och presentera
handledningskonceptet for eleven, utgdende fran
dennes inlarningsstil, liv och yrkessituation. (S17)
ebeddma praktikplatsens organisatoriska resurser
och personella kapacitet for att kunna stodja ett
arbetsplatsbaserat yrkesutbildningsprogram. (S18)
oforsta och tillampa metoder for att motverka
socialt utanfoérskap. (S19)

etillampa professionella metoder for att uppna
social integration. (520)

eta initiativ med olika intressenter (lokala / regionala
organ, foretag, yrkesutbildning, arbetsformedling,
etc) for att skapa natverk kring

UTVECKLING AV ELEVENS YRKESKUNNANDE
e Ta ansvar for elevens yrkesutveckling (C7)

GENOMFORANDE OCH LEDNING AV DET
ARBETSPLATSBASERADE
YRKESUTBILDNINGSSPROGRAMMET

* Planera aktiviteter och arbetsuppgifter sa att de
overenskomna larandemalen uppfylls. (C8)

¢ Planera, forhandla fram och genomfora
utbildningsprogrammet med eleven, elevens
yrkeslarare och i forekommande fall med
nyckelpersoner i arbetsorganisationen. (C9)

* Se till att genomforandet av det arbetsplatsforlagda
utbildningsprogrammet mojliggoér dverenskomna
larandemal inom arbetsplatsen dven med hansyn till
ofbrutsagbara forandringar. (C10)

* Se till att alla de resurser som kréavs for att stodja
utbildningsprogrammet pa arbetsplatsen (inklusive
lamplig kvalificerad personal) finns tillgdngliga. (C11)
¢ Skapa 6verenskommelse om utbildningsprogrammet
med eleven och yrkeslararen. (C12)

¢ Skapa dverenskommelse om utbildningsprogrammet
med eleven och yrkeslararen och bidra med dess
utformning nar sa ar mojligt. (C13)

e Genomfdra anpassningar pa arbetsplatsen eller
betraffande arbetsmetoder for att underlatta for
eleven. (C14)

e Utforma och félja utbildningsprogrammet sa att det
foljer det arbetsrattsliga regelverket samt manskliga,
medborgerliga och sociala rattigheter. (C15)
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¢ Ha faktakunskap om:

epraktikorganisationens aktuella arbetssammanhang,
berdrd personal samt gallande arbetsmetoder och
resurser (K19)

enyckelpersoner och tillgdngligt stod fran elevens
utbildningsanordnare. (K20)

eldroplanen for det som ska utbildas pa arbetsplatsen.
(K21)

PLANERING

® Ha omfattande kunskaper om:

e den specifika metod som anvands for att planera och
genomfora elevens arbetsplatsférlada
utbildningsprogram, inklusive tidsplan, mal och krav pa
bedémning. (K22)

utbildningsprogrammet. (S21)
ebeddma i vilken grad organisationen kan erbjuda
mojligheter for eleven att uppna larmalen. (522)

FORHANDLA DET ARBETSPLATSBASERADE
UTBILDNINGSPROGAMMET

Ha omfattande kognitiva och praktiska férdigheter
fér att kunna:

eforhandla fram det arbetsplatsbaserade
yrkesutbildningsprogrammet med alla inblandade:
elev, yrkeslarare, foretagets ledning och annan
personal (S23)

efaststdlla ataganden och skapa 6verenskommelse
om mal, rutiner och metoder for elevens
arbetsplatsbaserade utbildningsprogram. (524)
ediskutera fram larprogrammet (inklusive tidsplan,
mal och krav pa bedémning) tillsammans med elev
och yrkeslarare (525)

egira justeringar nar det behovs pa grund av
sarskilda behov hos eleven eller pa grund av
oférutsedda hdndelser pa arbetsplatsen. (526)
eutvardera och omférhandla nédvandiga justeringar
for att tillgodose enskilda elevers behov samt att
kunna anpassa mal, insatser och utbildningsstegen
till elevens larstil. (527)

e Natverka och kommunicera i syfte att stodja det
arbetsplatsforlagda utbildningsprogrammet. (C16)

FRAGOR RELATERADE TILL HANDLEDAREN

* Se 6ver och forbattra egna insatser i planeringen,
framforhandlandet och genomfdrandet av elevens
arbetsplatsférlagda utbildningsprogram. (C17)
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GENOMFORA DET ARBETSPLATSFORLAGDA
UTBILDNINGSPROGRAMMET.

Ha omfattande kognitiva och praktiska férdigheter
fér att kunna:

ebalansera arbetskrav och larande. (S28)

eskapa och forhandla fram tillrackliga lartillfallen sa
att eleven far mojlighet att uppfylla larmalen (529)

e framja experimentellt och kreativt tdnkande under
handledningsprocessen. (S30)
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Stodja och uppmuntra eleven pa arbetsplatsen

Ha omfattande kunskaper om:

esarskilda motivationsteorier och teorier avseende
coachning och support. (K23)

eprinciper och metoder om elevstdd eller vid
nyanstallning samt hur man da ger handledningsstod.
(K24)

ede grundldggande yrkesrelaterade varderingar samt de
etiska regler och den arbetsplatskultur som rader pa
arbetsplatsen. (K25)

earbetsplatsens utbildnings- och handledningsmetoder,
hur de tillampas samt vad som &r foérdel med dem. (K26)
egenomforande av professionellt handledning. (K27)
ebegreppet foretagskultur och varfor det ar viktigt.
(K28)

esadant som rér mangkultur och kulturell mangfald.
(K29)

¢ Ha faktakunskaper om:
evilka kollegor som kan ge stdd samt vilka andra typer

av resurser som kan bidra till framgang for elevens
larande pa arbetsplatsen. (K30)

Ha omfattande kognitiva och praktiska férdigheter
fér att kunna:

oge effektivt stdd och coaching pa arbetsplatsen
med hjalp av sarskilda verktyg och tekniker. (S31)
ebeskriva, forklara och anvanda sarskilda tekniker
for att hantera elevens fragor (inklusive oro och
stress). (S32)

estddja elevens framsteg bade betrdffande larandet i
forhallande till larmalen och betraffande sin roll i
organisationen samt vid behov féretrdada eleven pa
arbetsplatsen. (S33)

ofdlja elevens utveckling av fortrogenhet med
arbetsplatsen och stédja denne under
introduktionsprocessen, inkluderande arbets-
uppgifter, social praxis, samt arbetsplatsens
utrustning och regelverk. (S34)

ebeskriva, forklara och anvanda specifika metoder
for att motivera eleven, inklusive motivation for
anpassning av nytt beteende, med hansyn till olika
alternativ och stétta en positiv utveckling. (535)
ekommunicera med och lyssna till eleven om
problem med det arbetsplatsbaserade
utbildningsprogrammet. (S36)

evara till hands for att varje dag méta elevens ev.
bekymmer med att balansera krav fran handledare,
arbetsledare och yrkeslarare. (S37)

ebeddma typ och grad av stéd som olika elever kan
behdéva och agera darefter. (S38)

ediskutera yrkets varderingar och de etiska regler
som galler for yrkesintrdde eller for att behalla ett

¢ Stodja elevens framsteg i utbildningsprogrammet
samt i organisationen, och vid behov agera som
representant for elevens intressen. (C18)

e Erbjuda en lamplig niva av stod till eleven sa att
denne kan uppfylla sina larmal, sina personliga mal
samt (inom vissa granser) erbjuda stod for att 16sa
personliga problem. (C19)

« Se till att eleven har lampligt stod fran arbets-
platsens ledning och fran kollegor sa att det
underlattar saval larande som anpassning till
arbetsplatsen. (C20)

¢ Folja eleven och kommunicera med yrkeslararen for
att I6sa fragor som handlar om elevstod. (C21)

FRAGOR RELATERADE TILL HANDLEDAREN
* Se 6ver och utveckla den egna férmagan i att ge stod
till eleven. (C22)
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arbete samt vad som kravs for att ytterligare
utveckla sin karriar. (S39)

estimulera och vagleda reflektionsprocessen. (540)
einnefatta och integrera den kulturella dimensionen
i den pedagogiska processen, inklusive att forklara
den allmanna innebérden av begreppet
"foretagskultur" samt beskriva foretagskulturen pa
denna specifika arbetsplats. (S41)

9|Page




CERTI-MENTU

Lifelong
Learning
Programme

Kunskaper

Firdigheter

Kompetens

Folja elevens framsteg och ge feedback pa arbetsplatsen

¢ Ha omfattande kunskaper om:

esarskilda principer och metoder for att bedéma och
folja arbetsplatsforlagda utbildningsprogram. (K31)

esdrskilda teorier om hur man ger konstruktiv feedback.

(K32)

esirskilda forfaranden for hur man pa ett bra satt
moter elevers problem. (K33)

eviktiga principer for krishantering. (K34)
eprinciper for arbetsmiljoarbete. (K35)

¢ Ha faktakunskaper om:

emoijliga kallor till ytterligare tillgdngligt stod for eleven
(inklusive amnes- och yrkesstod, studiestdd och socialt
stod). (K36)

ekontaktpersoner i organisationen som eleverna kan
vanda sig till i olika situationer. (K37)

ekrav pa sarskild 6versyn, utvardering och rapportering
av elevens program. (K38)

especifik teoretisk kunskap inom det branschomradet.
(K39)

Ha omfattande kognitiva och praktiska fardigheter
for att kunna:

ege effektiv och konstruktiv aterkoppling till eleven.
(542)

ekomma Overens med eleven om ytterligare
atgarder som ska vidtas. (543)

stillimpa en systematisk process (med hjélp av
verktyg och tekniker) for att se dver elevens
framsteg genom att utga fran specifika
resultatmilstolpar baserade pa larandemalen. (S44)
ekommunicera med och lyssna till eleven om
problem med det arbetsplatsbaserade
utbildningsprogrammet. (545)

eingripa pa lampligt satt och vid lamplig tidpunkt for
att stodja elevens larande och framsteg. (S46)
evagleda eleven att finna och anvanda andra
kunskapskallor som kan ge extra stéd (inklusive
amnes- och yrkesstod, studiestod och socialt stod).
(547)

eStddja ev. kontaktpersoner i att folja elevens
larprocess, dokumentera den och se till att elevens
mojligheter forverkligas. (548)

eutforma och anvanda metoder som kan vara till
hjalp for arbete med elevens sjalvvardering. (S49)
of6lja och folja upp ev. problem som kan uppsta
rérande elevens trivsel pa arbetsplatsen samt bist3 i
att |6sa dessa. (S50)

¢ Ge konstruktiv feedback till eleven kring framsteg
och se till att denne har tillrackliga mojligheter att
diskutera fragor och ev. forandringar. (C23)

e Utveckla bedomningsmetoder for eleven. (C24)

¢ Folja elevens larprocess med jamna mellanrum, och
om nodvandigt ge stod for att underlatta framsteg.
(C25)

¢ Hantera kriser som paverkar elevens
utbildningsprogram pa ett adekvat satt. (C26)

e Folja elevens framsteg och ge feedback. (C27)

e Se till att i samverkan med yrkeslararen eventuella
krav pa formell bedémning eller rapportering uppfylls.
(C28)

* Se till att elevens framsteg vid 6verenskomna och
regelbundna tidsintervall effektivt foljs upp genom
samarbete med eleven och dennes yrkeslarare och i
samband med detta vidta relevanta och stédjande
atgarder for att underlatta framsteg om sa behovs.
(C29)

e Se till att involvera andra i det arbetsplats-baserade
utbildningsprogrammet och se till att de har
tillrackliga mojligheter att diskutera fragor och ev.
forandringar. (C30)

o Sakerstalla ett effektivt ingripande om ovantade
situationer uppstar under det arbetsplatsbaserade
utbildningsprogrammet. (C31)

e Hantera alla svarigheter som eleven har med
utbildningsprogrammet, arbetsuppgifterna eller
organisationen och i férekommande fall genomfora
lampliga atgarder med eleven eller andra inblandade.
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(C32)
FRAGOR RELATERADE TILL YRKESLARAREN

*Se Over och forbattra sin egen férmaga att bedéma
eleven. (C33)
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Utvardera elevens larprocess samt sitt eget bidrag till detta

Ha omfattande kunskaper om:

esarskilda principer for utvardering av
arbetsplatsforlagda utbildningsprogram som bygger pa
prestationsresultat. (K40)

esdrskilda utvarderingsmetoder och hjalpmedel
(inklusive bedémnings- och tolknings metoder). (K41)
esirskilda metoder for att analysera resultat fran
utvardering samt hur dessa kan anvandas i syfte att
identifiera forbattringsomraden, bade generellt och for
olika utbildningsprogram. (K42)

esarskilda principer for dokumentation och
presentation av utvarderingsresultat. (K43)

¢ Ha faktakunskaper om:

ealla de som deltar i utvarderingen, inklusive eleven och
yrkeslararen. (K44)

ekritiska handelser, problem och framgangar i det egna
arbetet med att stodja den larande. (K45)

Ha omfattande kognitiva och praktiska fardigheter
for att kunna:

eskapa och anvanda utvarderingsmetoder som tex.
resultatmilstolpar och utvarderingssamtal liksom
formella intervjuer eller informella diskussioner med
eleven och med alla andra inblandade (S51)

eskapa och anvanda verktyg och tekniker for att
analysera de utvarderingsdata. (S52)

edra anvandbara slutsatser fran utvarderingen samt
vidta lampliga atgéarder. (S53)

edokumentera och presentera utvarderings-resultat.

(S54)

eanvanda utvarderingsverktyg och tekniker for att
utvardera arbetsplatsens férmaga att tillhandahalla
relevanta utbildningsmojligheter och stéd, samt
forhandla fram férbattringar, om sa behdvs. (S55)
ehjélpa eleven att reflektera over sina prestationer
och handlingar samt identifiera
utvecklingsmojligheter och vidta lampliga atgarder.
(S56)

e Utvardera elevens individuella utvecklingsprogram i
termer av dess effektivitet vad galler uppfyllandet av
larandemaenl. (C34)

e Utvardera effektiviteten hos sjilva arbetsplatsen vad
géller dess formaga att tillhandahalla relevanta
utbildningsmaijligheter och stéd samt att genomfora
atgarder for att i detta avseende forbattra den. (C35)
e Utvardera elevens individuella utvecklingsprogram
avseende dess effektivitet vad galler uppfyllandet av
larandemal, med speciell tonvikt pa individuell
anpassning av elevens program pa denna
arbetsplatsen. (C36)

¢ Se till att utvarderingen av det arbetsplatsbaserade
utbildningsprogrammet sker systematiskt och att
resultaten av denna utvardering beaktas for
forbattring. (C37)

e Utvardera i vilken man eleven har uppnatt de
relevanta studieresultaten. (C38)

e Se till att forbattringspotentialen foér nuvarande och
/ eller framtida elever identifieras och informationen
fors vidare till berérda. (C39)

* Se till att sjalv reflektera over resultatet av
utvarderingen, identifiera sitt eget bidrag till
utvarderingsresultaten och handla darefter. (C40)

e Ta ansvar for det egna arbetsséattet och rollen. (C41)
¢ Se Over och forbattra sin egen metod for att
utvardera larprocessen. (C42)
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