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1. Verktygets syfte

EU:s verktyg for kompetenskartlaggning (i fortsattningen kallat verktyget) ar ett
flersprakigt digitalt redigeringsprogram, som finns tillgéngligt pa
ec.europa.eu/migrantskills och som ar avsett for organisationer som arbetar
med personer fran ldnder utanfér EU. Verktyget kan anvandas néar radgivarna
intervjuar personer fran lander utanfér EU. Det kan anvéndas pa de flesta
enheter, inklusive stationdra datorer, mobiler och datorplattor.

Verktyget hjalper till att kartldagga en viss persons profil i fraga om fardigheter,
kvalifikationer och arbetslivserfarenheter. Det fungerar som en grund fér att ge
personliga rad om ytterligare steg mot en integrering pa arbetsmarknaden (till
exempel en hanvisning till myndigheter som handlagger erk@annande av
examensbevis, validering av fardigheter, sprakutbildning eller annan utbildning
eller hjalp med att s6ka jobb).

Det ar inte avsett att vara ett verktyg for erkéannande eller autentisering.

2. Anvandare

Verktyget &r flexibelt och kan anvandas av olika organisationer pa det satt som
bast passar deras syften.

De viktigaste anvandarna ar, bland annat

e nationella myndigheter med ansvar fér mottagning och integrering av
flyktingar,

¢ mottagningscentrum,

e arbetsférmedlingar,

e radgivare inom allman och yrkesinriktad utbildning,

e socialtjanster,

e icke-statliga organisationer och ideella organisationer som erbjuder
tjanster at flyktingar och andra personer fran lander utanfér EU.

Anvandarna kan sjdlva bestamma hur formularet ska fyllas i:

e Radgivaren kan fylla i formuléret tillsammans med en person fran ett land
utanfér EU, med tva sprakversioner av verktyget 6ppna pa skarmen
samtidigt for att hjalpa till att dverbrygga eventuella
kommunikationssvarigheter (se néasta skarmbild).
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Europeiska Kommissionen > VERKTYG FOR KARTLAGGNING AV KOMPETENS HOS PERSONER FRAN LANDER UTANFOR EU

VERKTYG FOR KARTLAGGNING AV KOMPETENS HOS PERSONER
FRAN LANDER UTANFOR EU

Configuration

Den intervjuades sprak

Ladda upp en bild

Ta bort Tillbaka Nista >
Personuppgifter Beskrivning av fardigheter
Fdérvantningar
Beskitvning av frdigheter Allman och yrkesinriktad utbildning Q
Sprak Har du deltagit i nagon form av allmén och/eller yrkesinriktad utbildning, inklusive utbildning pa lag- [}
Alimén och yrkesinriktad och mellanstadiet och informell yrkesutbildning?
utbildning : J oy gy i
Lasforstaelse Ja/ aa

Ralnafardinhat

"

e Den bertrda personen kan till exempel fylla i avsnitten "Personuppgifter
och "Beskrivning av fardigheter” pa egen hand medan radgivaren fyller i
avsnitten "Overgripande bedémning och rekommenderade nésta steg”.

e Formularet kan fyllas i vid ett eller flera tillfallen (se avsnitt 4.4 om hur
man sparar och sedan hamtar en profil for att arbeta vidare med den).
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3. Vdagledning for ENSKILDA avsnhitt

3.1. Skapa en ny profil

For att skapa en ny profil ska du vélja “Skapa en profil” pa hemsidan pa det sétt
som visas nedan.

Europeiska Kommissionen

VERKTYG FOR KARTLAGGNING AV KOMPETENS HOS PERSONER
FRAN LANDER UTANFOR EU

Det flersprakiga verktyget for kompetenskartlaggning ar avsett for organisationer som erbjuder tjanster till personer fran lander
utanfor EU. Verktyget gor det lattare att kartlagga deras kompetens, kvalifikationer och arbetslivserfarenhet och ge dem
individanpassade réd om fortsatta atgérder, tex. erkannande av betyg, validering av fardigheter, ytterligare utbildning eller hjalp
med att soka jobb

» Se instruktionsfilmen
= Anvandarhandbok

» SKAPA EN PROFIL IMPORTERA EN PROFIL

Systemet dppnar webbformuléret som gor att du kan skriva in uppgifter pa det
satt som visas i nasta bild.
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Europeiska Kommissionen » VERKTYG FOR KARTLAGGNING AV KOMPETENS HOS PERSONER FRAN LANDER UTANFOR EU

VERKTYG FOR KARTLAGGNING AV KOMPETENS HOS PERSONER
FRAN LANDER UTANFOR EU

Configuration

Den intervjuades sprak

-
Ladda upp en bild

Ta bort Nista >
Personuppgifter Personuppgifter
Allman information
Kontaktuppgifter Allman information Q
Migrationsinformation o

Efternamn™

Forvéantningar

Beskrivning av fardigheter

Overgripande bedémning och * Efternamn kravs, / o ls ol
rekommenderade nésta steg

Det ar majligt att lagga till en bild.

Ladda upp en bild

3.2. Personuppgifter

Allman information

Basinformation fér identifiering: namn, kén, fodelsedatum, nationalitet och
civilstand.



Verktyg for kartlaggning av kompetens hos personer fran
lander utanfor EU - Anvandarhandbok

Kontaktuppgifter

Basinformation for kontakt: adress, e-postadress och telefonnummer.

Migrationsinformation

Information som avser en persons ankomst till Europeiska unionen:
ankomstdatum, status i frdga om uppehadlls- och arbetstillstand samt om
personen fiardas med familjemedlemmar sdsom barn eller &ldre sldktingar.

3.3. Forvantningar

I det har avsnittet tillfragas den intervjuade om vilka nasta steg han eller hon
skulle vilja ta mot integration. Det kan emellertid inte garanteras att dessa
dnskade nasta steg &r genomférbara. Detta ar beroende av manga faktorer (till
exempel den intervjuades faktiska fardigheter efter bedémning,
arbetsmarknadsdynamiken i vardlandet, tillgdng pa dnskade utbildningsvégar).

Farbattra sprakkunskaper / sl el s
Folja integrationskurs [ zlexyl <l 5o Syl

Genom_gé allman och/eller yrkesinriktad utbildning / /5 ~ll e Jsaad

pp

Hitta arbete / Jc alad
Annat / s
Anvéndarna kan lagga till eller ta bort s manga férvéntningar de vill via

knapparna “+ LAGG TILL FORVANTNING” och ”- TA BORT FORVANTNING” som
visas nedan.

Ta bort forvantning ) Lagg till férvantning

Forbattra sprakkunskaper

Anvéndarna har méjlighet att lagga till upp till fyra sprak som de skulle vilja lara
sig.

Genomga allmén och/eller yrkesinriktad utbildning

Uppféljningsfrdgorna omfattar bland annat en fraga om vilka &mnesomraden
personen skulle vilja studera.
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Denna rullgardinsmeny utgar fran Unescos International Standard Classification
of Education® som kalldata.

Anvéndarna kan séka pa nyckelord eller séka efter det mest relevanta
dgmnesomradet i férteckningen.

Amnesomrade(n)

Hitta arbete
Uppfdljningsfragorna kommer bland annat att omfatta féljande:

- En fraga om vilka aktivitetsomraden som personen skulle vilja arbeta
inom:

Ange det aktivitetsomrade som passar bist.

Denna rullgardinsmeny utgér frdn Statistisk ndringsgrensindelning inom
Europeiska gemenskapen (Nace)?.

- En fraga om de typer av yrken som personen skulle vilja arbeta inom:

Ange det yrke som passar bést.

Search in interviewee language [ search

Denna rullgardinsmeny tillampar klassificeringen av europeiska
fardigheter/kompetenser, kvalifikationer och yrken (Esco)’.

1httD://uis.unesco.orq/sites/default/ﬁIes/documents/international-sta ndard-classification-of-education-isced-

2011-en.pdf
2http://ec.europa.eu/eurostat/statistics-
explained/index.php/Glossary:Statistical classification of economic activities in the European Community (

NACE)
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3.4. Beskrivning av fardigheter

i. Sprak
I det har avsnittet ombeds personen ange sitt modersmal och om han eller hon
kan kommunicera pa nagot av vardlandets sprak. Personen uppmanas ocksa att
beskriva sin fardighetsniva i frdga om 6vriga sprak.

Rullgardinsmenyerna som avser sprak tillampar Internationella
standardiseringsorganisationens klassificering av sprak, ISO-639%.

ii. Allman och yrkesinriktad utbildning
Efter att ha besvarat frdgan om personen tidigare har fatt ndgon utbildning visas
ett antal uppféljningsfragor.

Fragan som géaller &mnesomrade(n) avser personens hdgsta
utbildningsniva. Den utgdr fran Unescos International Standard Classification of
Education” som kélldata.

En sadan klassificering kan vara irrelevant pa grund av personliga
omstandigheter. I s& fall kan fr&gan lamnas obesvarad. Fér den som enbart har
utbildning pa 13g- eller mellanstadiet eller allmén utbildning pa hégstadie- eller
gymnasieniva kan “Grundldggande program och kvalifikationer” eller ”“L&s- och
skrivkunnighet och kunskaper i rakning” vara ett lampligt val.

3.5. Overgripande bedémning och rekommenderade nista steg

Det har avsnittet ska fyllas i av radgivaren som har till uppgift att géra en
Overgripande beddémning som sammanfattar viktiga styrkor och svagheter hos
den profil som skapats och sedan ge konkreta rdd om vad personen fran landet
utanfér EU bér géra. Om han eller hon till exempel har en kvalifikation fran ett
land utanfér EU bér radgivaren lamna adressen till den organisation som
handlagger erkdnnanden av utldndska kvalifikationer i vardlandet eller
vérdregionen. Liknande rad med hénvisningar till den relevanta organisationen
bér ges om det finns behov av validering av fardigheter, ytterligare utbildning,
hjalp med att séka jobb eller fortsatt vagledning.

Det ar lampligt att de organisationer som har fér avsikt att anvanda verktyget i
sitt arbete forst kartlagger samtliga resurser (till exempel tjanster for

3 https://ec.europa.eu/esco
4 https://www.iso.org/iso-639-language-codes.html
Shttp://uis.unesco.org/sites/default/files/documents/international-standard-classification-of-education-isced-

2011-en.pdf
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erkdnnande och validering, utbildning, hjalp med att sdka jobb) som star till
forfogande fér medborgare fran tredjeland i deras respektive lander eller
regioner. De boér ocksa upprédtta kontakter med de organisationerna och
utbildningsleverantérerna innan sadana personliga hé&nvisningar gérs |
fardighetsprofilerna.

I det har avsnittet uppmanas dessutom organisationerna som hjalper personer
fran lander utanfér EU att skapa fardighetsprofiler for att identifiera sig sjalva (de
kallas for “Utfardande organisationer” under fliken Organisation). Detta ar inte
obligatoriskt, men det skulle hjalpa den bert6rda personen att komma i kontakt
med de rekommenderade tjansterna.

3.6. Godkdannande och uppgiftsskydd

I avsnittet Godkannande tillfrdgas den intervjuade personen om han eller hon
godkanner 1) att hans eller hennes anonymiserade uppgifter anvands i statistiskt
syfte och 2) att den utfirdande organisationen far sprida den insamlade
informationen i samband med yrkesvagledning.

Observera att det ar nodvandigt att besvara de tva fragorna om
godkannande (genom att antingen valja JA eller NEJ) for att den ifylida
profilen ska kunna sparas eller skrivas ut.

De ifyllda personliga fardighetsprofilerna lagras inte centralt. Om organisationer
som anvander verktyget beslutar sig for att lagra personliga fardighetsprofiler i
sin lokala infrastruktur maste de se till att det sker i enlighet med géllande regler
och rekommendationer om skydd av personuppgifter.

Den intervjuade personen kan fa en kopia av sin fardighetsprofil, antingen
utskriven pa papper eller sparad pa ett USB-minne.
3.7. Sammanfattning

Sammanfattningen &r ensprakig. Samma sammanfattning kan tas fram pa
samtliga sprak genom att &ndra sprakvaljaren langst upp pa skdrmen.

4. Hur man anvander verktyget - tekniska fragor

Starta med NY FIL: for att skapa profilen ska du klicka pa "Ny fil”

4.1. Viagledning om enskilda fragor

For forklaringar om enskilda fragor ska du klicka pd symbolerna < ? > :
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Under hur lang tid totalt deltog du i allmén och/eller yrkesinriktad utbildning pa deltid?

Veckalveckor

0

Manad(er)

0

Ar

4.2. Forflytta sig mellan avsnitten
Verktyget bestar av féljande fem avsnitt:

Personuppgifter, Férvéntningar, Beskrivning av férdigheter, Overgripande
bedémning och rekommenderade nédsta steg samt Sammanfattning.

Du kan anvanda knapparna "Nasta” och "Tillbaka” for att forflytta dig mellan
avsnitt som kommer i foljd.

Tillbaka Nista >
Personuppgifter
Allmén information
Kontaktuppaifter
Migrationsinformation Du kan ocksd hoppa dver ett visst

avsnitt genom att klicka pa rubriken
eller underrubriken till vanster pa
sidan.

Fdrvantningar
Beskrivning av fardigheter

Overgripande bedémning och
rekommenderade nésta steg

Sammanfattning

4.3. Knappar for att ladda upp

Om det finns knappar markta < Ladda upp > som visas nedan, har du en
modjlighet att 1agga till relevant dokumentation. Dessa dokument kommer enbart
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att sparas lokalt (till exempel pa en dator eller ett USB-minne) fér din egen
anvandning. De kommer inte att sparas pa internet, pa servrar eller i molnet.

Lagg till intyg

For att ta bort ett uppladdat dokument ska du klicka pd symbolen X som visas
bredvid dokumentet.

4.4. Hur man sparar eller fortsiatter med en befintlig profil -
Exportera/Importera

For att fortsatta med en befintlig profil maste du férst spara den som en XML-fil
pa din enhet (eller pa annan lamplig plats). Fér att gora detta ska du klicka pa
< Exportera > > XML langst ned pa sidan.

Exportera ~ Ta bort

<> XML [ PDF Word [ Excel

Se till att valja antingen “Spara” eller “Spara som” om du uppmanas att
"Oppna” eller "Spara”.

Observera: for att dessa funktioner ska bli tillgangliga maste du forst ha
fylit i for- och efternamn samt besvarat fragorna i avsnittet

"Godkannande”. N
Godkannande

Jag, {{férnamn}} {{efternamn}}, gar med pa att dessa uppyifter,
nér de anonymiserats, anvdnds i statistiskt syfte.
Observera att ifyllda profiler inte lagras pa Europeiska
kommissionens servrar. Spara eller exportera din profil innan du
lamnar redigeraren.

- Alla falt utom namn och medgivande ar frivilliga.

N&r du ar redo att fortsatta kan du pa nytt ladda upp den sparade XML-filen via
knappen < Importera > pa hemsidan. Sedan kan du fortsatta dar du slutade.

IMPORTERA EN PROFIL

12
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4.5. Hur man skriver ut

Valj fliken “Sammanfattning” i raden med de viktigaste flikarna pa det s&tt som
visas nedan.

Observera att nar du valt visas knappen “Skriv ut” i sidfoten. Knappen “Skriv ut”
visas enbart nar fliken "Sammanfattning” valjs.

Exportera Ta bort .

<> XML [3 PDF [ Word = Skriv ut ’
R B Sl bl il o C ot lH"Llllllllll-l'.lll'att'1lng

Forvantningar

]ﬁleskrivning av fardigheter Persnnuppg Har
Overgripande bedomning och

rekommenderade nasta steg

] Sammanfattning Allmin information

Klicka pd& knappen "Skriv ut”. Utskriftsdialogen som &r knuten till din s6kmotor
visar sig for att du ska kunna valja bland de vanliga alternativen (valja skrivare,
antalet sidor som ska skrivas ut, sidlayout som landskap/portratt etc.).

Observera: Utskriftsdialogen ar beroende av den s6kmotor som anvands. Den ar
inte knuten till kartldaggningsverktyget. Den kommer darfér att variera fran
s6kmotor till sékmotor. Beroende pa vilken sdkmotor det galler kan du till
exempel fa en férhandsvisning av utskriften.

13
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Klicka pa "Skriv ut” for Google Chrome eller Internet Explorer, eller "OK” for
Mozilla Firefox. Innehallet under “Sammanfattning” kommer att skrivas ut som
Wysiwyg ("What You See Is What You Get”).

Observera: Du kan ocksa anvdnda tangentbordskommandot “Ctrl + P” for att
skriva ut fran vilken som helst av flikarna. I s3 fall kommer du att skriva ut
innehallet pa respektive fliksida, snarare &n hela formularet.

5. Ytterligare hjalp
Om du har fler fragor kan du skriva till

EMPL-E2-SKILLS-PROFILETOOL@ec.europa.eu

14





