Direktoratet for
hgyere utdanning
og kompetanse

PROFIL FOR GRUNNLEGGENDE FERDIGHETER

Ulike roller i frivillige
organisasjoner

Profiler for grunnleggende ferdigheter beskriver hvordan lesing, skriving, regning,
muntlige og digitale ferdigheter inngar i ulike oppgaver i forskjellige frivillige
organisasjoner. Profilen gir derfor et bilde av hvilke grunnleggende ferdigheter man
ber ha.

Profilene kan brukes til

¢ girelevant opplaering i grunnleggende ferdigheter i Kompetanseplussprogrammet
e arbeidsrette norskopplaeringen

¢ yrkesrette fellesfagene i yrkesfaglige utdanningsprogram
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Det a ha ulike roller i en organisasjon innebaerer

Delta pa mgter, bade fysiske og nettbaserte
Samhandle med de andre frivillige

Sette seginn i styrets/organisasjonens oppgaver
Veere til stede pa de ulike kanalene til organisasjonen

Lesing Skriving

skrive korte beskjeder til seg selv eller andre
fylle inn kassaoppgjor

kvittere ut, signere og attestere pa skjemaer
skrive meldinger og e-poster

skrive oppslag

skrive innlegg pa sosiale medier

skrive sakslister

oppdatere medlemslister

lage vaktlister

skrive instruksjoner

skrive referater

lese meldinger og e-post

lese vaktlister og frammgtelister
lese beskjeder

lese diverse oppslag

lese innlegg pa sosiale medier
lese sakslister og referater
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Muntlige ferdigheter Regning

e fainstrukser fra andre e telle penger ved kassaoppgjar

e taimot og gi korte beskjeder ¢ holde oversikt over vekslepenger

e lyttetil og gi muntlig rapportering e bruke de fire regneartene

e snakkeitelefon o fylle ut timelister

e deltaipauseprat e gjore overslag over mengder ved innkjep

e snakke med andre frivillige om e gjore overslag ved betaling
arbeidsoppgaver ¢ holde oversikt over betalende

e varsle om akutte hendelser eller ulykker medlemmer

e siifra hvis det er noe som er uklart fore regnskap

e gibeskjed ved sykdom og fravaer holde oversikt ved stemmeavgivning

o foresld endringer i oppgaver og betale regniger og faktura

arbeidsmetoder

e giinstrukser til andre frivillige eller
medlemmer

e gioppleeringtilandre

e delta pa oppleering

beregne kjgregodtgjorelse
skrive reiseregninger
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Praksisnaer opplaering
motiverer de voksne til a delta.

Digitale ferdigheter

| Kunnskapslofteter det definert fem ferdighetersom utgjer
grunnleggendeforutsetningerfor laering og utviklingi skole,
arbeid og samfunnsliv.

e sende og motta e-post og meldinger

o sjekke mater eller avtaler

¢ finne ulike skjemaer pa internett

e bruke standard kontorprogramvare

e sendeinn og motta bestillingslister

e hjelpe kunder med betalingslgsninger

e bruke strek-og QR koder ved behov

o bruke ulike digitale mgteplasser for samarbeid og
kommunikasjon

e bruke ulike programmer i opplaeringstiltak

o bruke kulike betalingslagsninger

o fylleinn opplysninger i kassaoppgjersskjemaer

e bruke kalkulator

e bruke skanner

De fem grunnleggende ferdighetene er:
¢ digitale ferdigheter

* muntlige ferdigheter

e akunne lese

e dkunneregne

e dkunne skrive

e sendeinn reiseregninger
e bruke smarttelefon og nettbrett med ulike apper
tilknyttet oppgaver
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