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Beskriv dina färdigheter
I den här övningen ska vi titta närmare på dina styrkor som du beskrev i övning 2 för att ge dig en 
bild av vilka färdigheter du använder dig av när du fungerar som bäst.

Färdigheter beskriver de förmågor du använder när du utför en arbetsuppgift, det vill säga vad du 
är bra på att göra i ditt jobb. De är inte knutna till en specifik tjänst eller ett yrkesområde utan kan 
återfinnas inom många områden, även inom privatlivet. 

Använd listan över färdigheter här nedan och fundera på vilka färdigheter du har behövt för att kun-
na genomföra dina exempel 1- 6 i övning 2. Varje gång du har använt en färdighet sätter du ett kryss 
i respektive kolumn per exempel.

Administrativa, teoretiska färdigheter Dina exempel
1 2 3 4 5 6

Analysera: granska detaljer, värdera likheter och olikheter i 
informationen
Fatta beslut: utvärdera information, lista alternativ, ta beslut
Informera: sammanfatta och presentera information 
Inhämta: söka och samla in information  
Initiera nya idéer: tänka nytt, komma med nya ansatser
Kalkylera: beräkna, kalkylera med matematiska formler 
Kontrollera: granska fakta, kontrollera riktighet i information
Lösa problem: tolka information, se samband och hitta lös-
ningar
Organisera: prioritera och koordinera (människor, information)
Planera: ta fram olika steg i en process för att nå målet
Sammanfatta: utvärdera och ta fram kärnan i ett stort stycke 
information
Se praktisk nytta: omvandla teoretisk information till praktisk 
nytta
Skriva: dokumentera och arkivera information 
Strukturera: identifiera, kategorisera och gruppera information
Utveckla: konceptualisera och utveckla arbetsmodeller
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Sociala färdigheter Dina exempel
1 2 3 4 5 6

Bygga relationer: skapa och bevara relationer med andra 
människor
Entusiasmera: göra folk positiva inför en uppgift
Förhandla: nå lösningar som gynnar alla parter
Kommunikativ förmåga: lätt för att prata, läsa och skriva 
svenska eller andra främmande språk
Konsulterande förhållningssätt: lyssna, analysera, ge förslag 
på handlingsalternativ
Leda: forma arbetsgrupper, sätta mål, delegera och besluta
Medla: jämka två parters olika positioner
Rådgivning: ge råd och vägleda i olika livssituationer
Samarbeta: förmåga att arbeta tillsammans för att nå gemen-
samt mål
Service: lösa problem, svara på frågor, assistera i olika ärenden
Sälja: identifiera behov, presentera idé och matcha dessa
Uppträda: agera inför publik, föreläsa, sjunga, dansa
Utbilda: tillföra andra människor ny kunskap
Utvärdera människor: utifrån samtal och annan information
Vårda: behandla människor så att de mår bra
Övertyga: tydliggöra sin åsikt för att påverka andra människors 
inställning
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Praktiska färdigheter Dina exempel
1 2 3 4 5 6

Bevaka: kontrollera, beskydda människor eller saker
Bygga: sätta ihop olika material eller delar för att skapa något 
nytt
Installera: montera nya maskiner eller utrustningar 
Kroppsarbete: arbeta med fysiskt ansträngande arbete
Köra: transportera saker eller människor från en plats till en 
annan
Odla: se saker och ting växa och utvecklas från naturen
Reparera: återställa befintliga saker till sitt ursprung
Skapa med händerna: arbeta med material som textil, trä, lera, 
betong
Tillaga: laga mat, baka eller blanda mediciner o kemiska 
substanser 
Underhålla: bevara material, verktyg, maskiner i gott skick
Visualisera: omforma information, tankar, idéer till bilder

Övriga färdigheter Dina exempel
1 2 3 4 5 6

Förvalta: driva och behandla processer efter befintligt sätt
Förändra: se det bästa i befintliga och förändra till något bättre
Initiera: nya företag, verksamheter, produkter, metoder
Kunskapssökande: alltid påläst och insatt i det som gäller 
jobbet
Slutföra: genomför allt i processen så målet nås inom utsatt 
tidsram
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Saknar du några färdigheter? Här finns ytterligare exempel på verb som beskriver färdigheter 
och som du vid behov kan lägga till i listan ovan: 

Administrera   Anpassa   Assistera  Bibehålla   Blanda   Designa  Diagnostisera   
Etablera  Föreläsa  Förenkla   Förstärka   Förändra   Generera  Identifiera   Initiera   Integrera  

 Inspektera  Jämföra   Klargöra   Klassificera   Kombinera  Kommunicera   Konsolidera   
Konstruera  Korrespondera   Kritisera   Marknadsföra  Modifiera   Mäta   Organisera   Producera  

Programmera   Projektera   Publicera   Rapportera   Redovisa   Representera    Regissera   
Rekommendera   Samla  Sammanfoga  Tillhandahålla   Underhålla   Underlätta  Uppmuntra  

 Utforma   Utveckla   Verifiera  Åstadkomma   Översätta

Sammanfattning färdigheter
Ringa nu in de 10 färdigheter som har fått flest kryss. Rangordna sedan dina 10 inringade färdigheter 
efter hur viktiga de är för dig. Nummer 1 är den färdighet som du allra helst vill använda i framtiden.
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