-alle mennesker er unikke — uden undtagel.

scheel
copen
hagen

turning Dreams into
Reality, Movement

and Profit

‘
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@VELSE 1

KOMPETENCEAFKLARING
KOMPETENCELISTE

HVAD KAN JEG?

Kompetenceafklaring er en samlet oversigt over alle dine kompetencer.

Nar du ved, hvad du kan, og hvilke kompetencer du gnsker at benytte, samt hvor
du kan benytte disse, kan du begynde at udfeerdige en Profil og malrette dit CV.
1. & 1a. HVAD KAN JEG?
2. HVOR & HVEM KAN BRUGE MINE KOMPETENCER?
3. HVILKE KOMPETENCER VIL JEG BRUGE?

Kompetenceafklaringen stgtter dig i arbejdet med at:

* Afklare dine kompetencer

* Afdakke relevante (maske nye) kompetenceomrader og segmenter at
sgge nyt job og ny karriere

* Udfeerdige en malrettet, fremadrettet og preecis profil, med de
kompetencer du gnsker at benytte

* Et malrettet CV

* Malrettede Ansggninger

@VELSE 1.

Nedskriv ALLE dine kompetencer i en sakaldt kompetenceliste. Vurder ikke pa
nuvaerende tidspunkt hvorvidt, det er kompetencer eller kvalifikationer.*

Der er ingen greenser for hvor mange kompetencer, du ma nedskrive, —
dokumentet er udelukkende et dokument til dig, for at skabe et overblik over
hvad du kan. Din kompetenceliste er basisvaerktgjet til at udfaerdige en skarp og
malrettet Profil og et CV.

Beskriv ALLE dine kompetencer

Beskriv alle dine kompetencer. Alt det du mener, at du har arbejdet med og kan.
Det kan ogsa veere kompetencer, du er god til, men som du ikke har lyst til at
benytte. Skriv dem ned alligevel.

Det behgver ikke udelukkende at veere kompetencer tilknyttet et job, det kan
ligesa vel veere kompetencer, som du benytter i din fritid.

Det kan veere alt fra, at du er god til at bygge carport til salg af Igsninger eller
markedsfgring i dit nuvaerende som forrige job.
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Beskriv ogsa dine personlige kompetencer. Personlige kompetencer er de
kompetencer, som du benytter ved at veere dig.

Du kan fx veere god til at kommunikere med andre mennesker, veere i stand til at
have et godt overblik i pressede situationer, have en god indfglingsevne og have
empati og forstaelse for andres situation. Maske har du faet et par input fra fx
en personlighedstest i jobsammenhang. Nzevn alle de ting du overhovedet kan
komme i tanke om.

Du har allerede mange kompetencer. Dem finder du pa dit nuvaerende CV. Her
kan du fra dine resultater hente en stor del af din kompetenceplatform.

Du kan inddele dine kompetencer i kompetenceomrader som fx
ADMINISTRATION, LEDELSE, KUNDESERVICE ect. eller udferdige en liste, som
den du ser pa efterfglgende side.

Brug en del tid pa din kompetenceliste. Du vil opdage, at du Igbende fgjer nye
ting til listen.

*Langt de fleste virksomheder og organisationer benytter begreberne uden at

differentiere. Nar du skal udfeerdige din Profil og dit CV, kan du vurdere sammen med din
karriereradgiver, hvorvidt det er en kompetence eller en kvalifikation
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KOMPETENCELISTE Dagligt ansvar

Planlaegning af og prioritering af egne
EKSEMPEL . g g. &P g g

daglige arbejdsopgaver

Kalkulationer

. Nyhedspraesentationer
Faglige kompetencer Y P

A lig for k tofoli
Kundepleje nsvarlig for kundeportofolio

Udarbejd tati
Ansvarlig for modtagelse af virksom- arbejde preesentationer
Kampagne planlaegning
Ansvar for Indkgb

produkt- og markedsstrategi

hedens gaester
Relationsbaseret salg

Opsggende salg
. Ansvar for lagerbeholdning
Dagligt salg Telef
Salgsmgder hos/med kunder eleton
. N . Post
Opfelgning og servicering af eksisterende
Referater

kundebase samt udbygning af denne. Madeoian] .
Sustainability gdeplanlaegning

. Vedligeholde hjemmeside
Compliance

CSR — Social Responsibility Oplclater-e V:;eisl.hOP ) ) ;
God til kundebetjening Deltage i udvikling og justering a
hjemmeside

Arrangeret kunde arrangementer
Registrere og arkivere i IT-systemer
Arbejde med CRM

Ajour fgre kunder i CRM

Planlaegge forsendelse af informations-

Deltaget i kundearrangementer
Deltaget pa messer
Arrangeret/planlagt messer

Deltaget i udenlandske leverandgr besgg

L eller kampagnemateriale
Rejst til leverandgrer pag

- Mind jektstyri
Deltaget i rejser med kunder indre projekistyringsopgaver

Deltaget i undervisning i udlandet ;aktfur‘?””g
Sagsbehandling ogrering
Betaling til kreditorer

Rykke debitorer
Deltager i udarbejdelse af arsregnskab

Mgdeplanlaegning
Opfelgning fra mgder

Informationsindsamling vedrgrende

kunder Deltaget i udarbejdelse af budget

L . Deltaget i udarbejdelse af arets aktiviteter
Informationsindsamling vedrgrende

Due Dilligence Deltaget i lageroptzelling

konkurrenter Planlagt lageroptelling
Indhentning af tilbud
Tilbudskalkulation

Tilbudsafgivelse

Produktionsplanlaegning
Indkgb til produktion
Deltaget i kurser

Kalkulere priser Varetaget kontakt til fragtselskaber

Vedligeholdelse af kontrakter Genforhandlet kontrakter med

fragtselskaber

Opfelgning
Servicering Engelsk i skrift og tale

. Tysk forstaelse men ikke i skrift
Service

Kundeservice
Planlaegning
Opbygning

Forecast
Sortimentsplanlaegning
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Personlige kompetencer

Gar i dybden

Evner at saette mig ind i nye omrader
Kan have flere bolde i luften
Engageret

Motiveret

Kompetent

Professionel
Tillidsvaekkende

Palidelig

Nyder respekt fra kunder
Nyder respekt fra kollegaer
Kvalitetsbevidst
Empatisk

Loyal

Indfglende

Vedholdende

Sgger information udefra
Overblik

Kommunikativ

Venlig

Omsorgsfuld

Glad

Humoristisk

Ekstrovert
Aktionsorienteret
Handlekraftig
Selvsteendig

Selvkgrende

Kegrer bil

Ikke ryger

Fleksibel til en vis grad
Stabil

Omistillingsparat
Nysgerrig

IT Ferdigheder

Word

Excel
Powerpoint
OneNote
CRM
Navision

c5

Siebel
Schilling

Uformelle kompetencer

God til mine bgrn
Passer min familie
Passer vores hund
Dyrker vores have
Renovere hus
Maler indvendig

Siddet i bestyrelse i Bgrnehave i 5 ar
Haft Sekretariat i 5 ar for Zoneterapi

forening

Dyrker pileflet

Lgber pa DownHill ski
Lgber

Spinner

Anden Fitness

God til Vinyassa yoga
God til at arrangere fester
Vandre pa ferier
Storby ferier

Elsker at rejse

Super Office

Uddannelser

Mekaniker
Tgmre

Tandlege
Sygehjzlper
Zoneterapeut
Advokatsekretaer
Cand. Scient. Pol.

Min vaerste fiende ©

Utalmodighed

Temperament

Hidsig

Usikkerhed pa egne kompetencer
Usikker pa faglighed

Husker darligt

Kan stresse op

Mister interessen over tid

Pylre om mine bgrn

Bange for at flyve
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@VELSE 1a
KOMPETENCEAFKLARING

HVAD KAN JEG?

@VELSE 1.a.
Situation — Opgave — Aktion — Resultat - Kompetencer

Du kan ogsa veelge at afdeekke dine kompetencer ved en proces, hvor du for hvert
job eller fritidsaktivitet, du har haft, beskriver:

* Det job eller den situation du var eller er i.

* Hvad opgaven gik eller gar ud pa.

*  Hvilke handlinger eller aktion du foretog eller foretager dig.

* Resultatet af dine handlinger.

*  Hvilke kompetencer du benyttede eller benytter

o formelle
o ikke-formelle
o uformelle
o faglige
o personlige
Situation/Job Situation/Job
Situation/Job
Opgave Opgave
Opgave
Aktion Aktion
Aktion
Resultat Resultat
Resultat
Kompetence Kompet:
Kompetence
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@VELSE 2
KOMPETENCEAFKLARING

HVOR VIL JEG BRUGE MINE KOMPETENCER
& HVEM KAN BRUGE DEM?

Inden du begynder at udfaerdige en malrettet Profil til brug ved uforpligtende
mgder samt et malrettet CV til bade opfordret og uopfordret ansggninger,
anbefales det, at du undersgger, hvor dine kompetencer er efterspurgt, og hvor du
gnsker at benytte disse fremadrettet — altsa hvem der kan bruge dine
kompetencer! Dette ggres ved at indkredse interessante kompetenceomrader og
segmenter.

@velsen stgtter dig i at:

* Blive inspireret til at se pa dig selv og dine kompetencer med nye ‘gjne’.

Opdage nye virksomheder og organisationer hvor du kan sztte dig selv ispil.

Finde nye mader at bruge dine kompetencer pa inden for job og karriere.

Indkredse relevant netvaerk og arrangere mgder.

Blive sikker pa, hvad du vil beskeeftige dig med fremover.

Se nedenstdende @VELSE ‘VAR ABEN’
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‘VVER ABEN’

Nar du skal finde frem til de kompetenceomrader og segmenter, hvor du gnsker at
benytte dine kompetencer, skal du ud pa en sakaldt ’slip-kontrollen-gvelse’. Du skal
med andre ord, bevaege dig i et felt, hvor du tgr vaere helt aben for de muligheder,
der praesenterer sig for dig.

At vaere dben betyder, at du forsgger at indtage et positivt mindset, trods din maske
umiddelbare holdning praeget af tidligere erfaringer og oplevelser.

Opgaven gar ud pa, at du forsgger at vaere opmaerksom pa ting, der viser sig for dig.

* Var opmaerksom pa 4 virksomheder/organisationer, der fanger din
interesse, evt. fra artikler i avisen, nar du gar en tur i byen, ser nyheder i TV
el. lign. (Det kan vaere bade store og mindre, nystartede, enkeltmands mv.)
Teenk ikke over, hvorvidt det er inden for dit nuveaerende eller tidligere
kompetenceomrade (arbejde).

* Udvaelg 4 mennesker i dit netvaerk og bed dem udpege en virksomhed, som
de synes er spaendende. (Vurder ikke om disse er relevante for dig, eller om
du selv ville have valgt dem.)

* Skriv med korte stikord ud for de i alt 8 virksomheder, hvad du vil kunne
tilbyde dem (hvis du
skulle tilbyde dem noget), og hvilke kompetencer du ville kunne satte i spil.

* Find et magasin (hvilket som helst, Sport/Bolig/Mad/Mode), og udvaelg 4
omrader/segmenter
som umiddelbart virker interessante for dig (Fx Sejlbade, et bestemt design
mv.)

* Skriv med korte stikord ud for de 4 omrader/segmenter, hvorfor du finder
dem interessante,
og hvad du kunne tanke dig at arbejde med inden for disse.
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Note:

‘One of the fundamental keys to success and inner peace is allowing yourself to be open to the infinite array of
possibilities in your life’.

‘Having a mind that is open to everything sounds easy until you think about how much conditioning has taken
place in your life, and how many of your current thoughts were influenced by geography, the religious beliefs of
your ancestors, the color of your skin, the shape of your eyes, the political orientation of your parents, your size,
your gender, the schools that were selected for you, and the vocation of your great-grandparents, to list only
some possibilities.

21 Days to Master Success & Inner Peace / Dr. Wayne Dyer
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@VELSE 3

KOMPETENCEAFKLARING

HVILKE KOMPETENCER @NSKER JEG AT BRUGE?

@VELSE 3

Med udgangspunkt i @VELSE 1 & 2, skal du nu udfaerdige en kompetence-profil/
liste med de kompetencer, som du vil bruge i dit kommende job.

Inddel kompetencerne i kompetenceomrader og skriv herunder alle de
kompetencer du har i relation til disse.

Eksempel p4 KOMPETENCEOMRADER
* Kommunikation
* Administration
*  Markedsfgring
* Ledelse
* Projektledelse
*  Produktudvikling
* Salg
e Mv
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