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Identifiera dina kompetenser

Har du erfarenheter frén ett yrke och vill veta hur du kan anvinda dina
erfarenheter fran ditt yrkesliv i Sverige?

Genom att gora en sjélvskattning far du en bild av vad som krévs for yrket.

Sjalvskattningen gor du genom att fylla i ett formular som ar kopplat till ett
yrke p& den svenska arbetsmarknaden. Svaren ar tankt att anvindas som ett
stod for dig och du kan anvinda sjdlvskattningsenkiten i dialog med en
arbetsformedlare. Svaren kan underlitta for Arbetsférmedlingen, och dig att
vilja ratt bland Arbetsformedlingens insatser. Kanske behover du stéd for hur
du ska kunna anvidnda dina kompetenser i Sverige, fa information om hur du
kan g4 vidare, komplettera din utbildning, praktisera eller gora en validering.

Fragorna i sjalvskattningen bygger pa de krav som finns for olika yrken i
Sverige. Svaren baseras pa dina kunskaper och erfarenheter inom yrket.

Alla dina kunskaper och erfarenheter raknas. Det dr du sjélv som viarderar
dina kompetenser.

Denna sjilvskattning handlar om hotellbranschen och
konferensvird/viardinna. Om du har arbetat som konferensvird/viardinna gar
det bra att skatta dina kompetenser enligt de fragor som foljer, infor en
validering eller liknande. Om du har liknande erfarenheter som de som ndmns
i denna sjilvskattningsenkit men inte har arbetat som
konferensvird/vardinna, kan du diskutera din sjalvskattning med din
arbetsformedlare for att f4 rdd om hur du kan gé vidare.

De yrken som hir riaknas som kvalificerade ar

Konferensvirdinna/vird

Sjalvskattning innebar att du bedémer dig sjdlv. Sjalvskattningen baseras pa
dina kunskaper och erfarenheter i arbetet och det 4r dom du ska forsoka
bedoma.

Du kan utga fran foljande nivaer for att identifiera
dina kompetenser

1: Ingen erfarenhet

e Hair kanske du har teoretisk kunskap men ingen praktisk
erfarenhet

2: Liten erfarenhet

e Du har arbetat inom branschen mindre an ett ar
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e Du har provat pa under tiden du gick en utbildning

3: Bra erfarenhet

e Du har referenser och arbetsintyg som giller for arbete under ett ar

e Du har arbetat pa flera arbetsplatser inom samma bransch

4: Stor erfarenhet

e Du har minst ett ars erfarenhet i yrket

e Du har praktisk erfarenhet och kan relativt fort borja arbeta
sjalvstandigt

5: Mycket stor erfarenhet

¢ Du ska kunna testas pa en arbetsplats direkt som arbetsledare,
chef eller expert

e Du har erfarenhet av att organisera och utveckla verksamheten och
har erfarenhet av administration och styrning

e Du har erfarenhet av att kommunicera hur arbetet inom omréadet
ska bedrivas och kan engagera och motivera medarbetare

e Du ha erfarenhet av att organisera resurser till olika
projekt/grupper/verksamhetsomraden/medarbetare

Anvand fritextfaltet, langst ned i enkédten om du vill utveckla dina
erfarenheter. Det kan handla om att du har erfarenheter inom branschen
men det saknas fragor om just detta i sjalvskattningsenkéaten.

Kan du styrka dina kunskaper och erfarenheter pa nagot sitt, till exempel
genom intyg eller betyg? Om du har intyg eller betyg kan
Arbetsformedlingen hjélpa dig med att 6versétta och validera dem.
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Viktiga egenskaper for
konferensvardinna/vard

1-5 (Ingen erfarenhet — Mycket stor erfarenhet)

1) Jag anser att jag har personliga
egenskaper som ar vardefulla att lyfta
fram i konferensvardinna/vard arbetet pa
hotell.

Om ja - fundera 6ver vilka egenskaper
som du vill lyfta fram.

Ja Nej

2) Jag har formagan att beméta gaster pa sa
som beskrivs nedan.

Till exempel:

- Jag ar lugn och inlyssnande.

- Jag ger tydlig information om hotellets
serviceutbud.

- Jag ar serviceinriktad aven om situationen ar
stressig.

3) Jag har formagan att kommunicera med
gaster i olika situationer.

Till exempel:

- | konfliktsituationer

- Paolika sprak

- Planera och ta emot bestéllningar per telefon
- Planera och ta emot bestéllningar per e-post
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4) Jag arbetar organiserat.

Till exempel:
Jag har system for att halla ordning pa
verksamheten.

5) Jag har formagan att arbeta sjalvstandigt
och planera mitt arbete.

6) Jag har formagan att tala infor en publik.

7) Jag anser att jag har personliga
egenskaper som ar vardefulla att lyfta
fram i konferensvardinna/vard arbetet pa
hotell:

Viktiga erfarenheter for
konferensvardinna/vard

8) Jag har erfarenhet av att anvanda
tekniska hjalpmedel.

Till exempel:

- Projektor-kanon

- PC-kanon

- Internetuppkoppling
- Telefonméten

- Videomoten

9) Jag har erfarenheter av att hantera
bokningssystem
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Om du vill fortydliga erfarenheter eller kunskaper som inte framkommer i frdgorna ovan,
vanligen beskriv nedan:




