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BASISFERDIGHETER PÅ JOBBEN 
FOR BARNEHAGEASSISTENTER

Profiler for basisferdigheter på jobben beskriver koblingen mellom grunnleggende 
ferdigheter og arbeidstakernes faktiske arbeidsoppgaver. Arbeidsgivere kan få et 
bilde av hvilke ferdigheter som må styrkes, og arbeidstakere kan se hva de har behov 
for av opplæring innen lesing, skriving, muntlige ferdigheter, regning og bruk av data.

Profilene kan tilpasses den enkelte og de lokale behov og gjør det enklere for 
opplæringsansvarlige å lage tilpassede kurs.
 
Profilene kan også benyttes i ordinær videregående opplæring og være gode 
hjelpemidler i arbeidet med å yrkesrette fellesfagene i yrkesutdanningen.
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Arbeidsoppgaver 
for barnehageassistenter:

•	 være med å planlegge, gjennomføre og 
evaluere den pedagogiske virksomheten

•	 delta på møter for å kunne gjennomføre 
det pedagogiske arbeidet

•	 være med på å skape og opprettholde 
god kontakt med foreldrene

•	 være med på å dokumentere arbeidet i 
avdelingen  

   Lesing og skriving

LESING
Hver dag vil barnehageassistenten
•	 lese vaktlister og lister for arbeidsfordeling
•	 lese skjemaer som ukeplan og frammøteskjema
•	 lese logg og rutinelogg 
•	 lese beskjeder til og fra kolleger eller foreldre
•	 lese oppslag som informasjon om turer og andre 

aktiviteter
•	 lese symboler på etiketter på mat, medisiner og 

vaskemidler
•	 lese barnelitteratur høyt for barn

Regelmessig vil barnehageassistenten
•	 lese informasjonsbrev til foreldre
•	 lese informasjonsbrev fra ledelsen
•	 lese periodeplaner og aktivitetsplaner
•	 lese instruksjoner for hygiene og allergier

Av og til vil barnehageassistenten
•	 lese faglitteratur
•	 lese rutinebeskrivelser
•	 lese opplæringsmateriell i forbindelse med kurs og 

annen opplæring
•	 lese skjemaer og informasjon knyttet til eget 

arbeidsforhold

SKRIVING
Hver dag vil barnehageassistenten
•	 fylle ut skjemaer for daglige rutiner
•	 føre logg over dagens aktiviteter
•	 skrive beskjeder til kolleger og foreldre
•	 skrive notater og huskelister 

Regelmessig vil barnehageassistenten
•	 fylle ut observasjonsskjema
•	 skrive praksisfortellinger 

Av og til vil barnehageassistenten
•	 fylle ut egenmelding og permisjonssøknad 
•	 skrive møtereferater
•	 skrive plakater, oppslag og på tavler
•	 skrive tekst til bilder, på nett eller i fotoalbum



BASISFERDIGHETER PÅ JOBBEN FOR BARNEHAGEASSISTENTER      3    	

•	 ta imot veiledning fra pedagogisk 
personale

•	 delta på obligatoriske seminarer og kurs
•	 delta i endrings- og utviklingsarbeid
•	 bruke digitale verktøy til informasjonssøk 

og dokumentasjon

Hver dag vil barnehageassistenten
•	 samtale med barn, kolleger og foresatte
•	 gi og ta imot beskjeder og instruksjoner fra kolleger 

og foreldre 
•	 svare på spørsmål fra foreldre og barn
•	 hilse på og si ha det til foreldre og barn
•	 koordinere daglig arbeid med kolleger
•	 diskutere tiltak hvis det oppstår uforutsette 

situasjoner
•	 rapportere om hendelser i eget skift

Regelmessig vil barnehageassistenten
•	 diskutere og forklare tiltak og planer med foreldre
•	 berolige barn og foreldre dersom noe uforutsett skjer
•	 løse konflikter
•	 forklare spesielle situasjoner for foreldre, kolleger og 

overordnede	
•	 delta i diskusjoner om pedagogiske tiltak og 

arbeidsplaner
•	 koordinere planlegging og gjennomføring av spesielle 

aktiviteter med kolleger

Av og til vil barnehageassistenten
•	 ha medarbeidersamtaler med lederen
•	 innhente og videreformidle nødvendig informasjon 

om barnas helse, diett og medisinbruk
•	 innhente informasjon i forbindelse med ekskursjoner
•	 få oppdatering på nye rutiner
•	 diskutere og komme med innspill om arbeidsforhold, 

arbeidsmiljø og opplæringsbehov 

    Muntlige ferdigheter    Regning

Hver dag vil barnehageassistenten
•	 telle og kontrollere antall barn for å holde oversikt
•	 holde oversikt over egen arbeidstid
•	 arbeide sammen med barn om matematiske begreper, 

som større, mindre, lengre
•	 måle opp mengder av ingredienser ved matlaging
•	 blande mengder i riktig forhold
•	 legge til rette for spill og aktiviteter som stimulerer 

tallforståelse og matematisk tenkning

Regelmessig vil barnehageassistenten
•	 kontrollere egen lønnsslipp
•	 fylle ut timeliste
•	 handle og føre oversikt over varer og kostnader
•	 gjøre overslag over kostnader ved innkjøp
•	 måle opp mengder av materialer til aktiviteter
•	 anslå materialbehov ut fra antall deltakere i en 

aktivitet
•	 anslå mengder ved øyemål

Av og til vil barnehageassistenten
•	 arbeide med grunnleggende matematiske ferdigheter 

sammen med barn for eksempel telling, regnearter og 
geometriske former

•	 måle og notere mengder medisin som er gitt til et barn
•	 planlegge tur med kollektivtrafikk, beregne tid og 

velge riktige billetter
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«Praksisnær opplæring motiverer de voksne til å delta»

   Digitale ferdigheter

Hver dag vil barnehageassistenten
•	 kommunisere med arbeidsgiver via e-post og 

intranett 
•	 bruke e-post for å kommunisere og gjøre avtaler 

med foreldre
•	 søke på Internett etter tekst og bilder til barnas 

aktiviteter
•	 ta digitale bilder av aktiviteter i barnehagen
•	 lagre og flytte over bilder fra kamera til andre 

lagringsenheter

Regelmessig vil barnehageassistenten
•	 legge inn oppdateringer på barnehagens 

hjemmesider
•	 legge inn digitale bilder på barnehagens hjemmesider
•	 fylle inn elektroniske arbeidstidsskjemaer 
•	 sende og motta tekstmeldinger fra og til foreldre og 

kolleger

Av og til vil barnehageassistenten
•	 finne nye matoppskrifter til bruk i barnehagen
•	 lære barna hvordan de kan søke og finne informasjon 

og bilder på Internett
•	 bruke internettressurser i pedagogisk arbeid
•	 lagre rapporter og mapper om aktiviteter og barnas 

utvikling
•	 bruke presentasjonsverktøy til foreldregruppemøter 
•	 holde oversikt over aktiviteter i elektroniske 

kalendere 

I Kunnskapsløftet er det definert fem ferdigheter 
som utgjør grunnleggende forutsetninger for 
læring og utvikling i skole, arbeid og samfunnsliv.  

De fem grunnleggende ferdighetene er:

•	 digitale ferdigheter
•	 muntlige ferdigheter
•	 å kunne lese
•	 å kunne regne
•	 å kunne skrive

På vox.no/kursplanlegger finner du flere ressurser 
for arbeid med grunnleggende ferdigheter for 
voksne.

 

Karl Johans gate 7, Postboks 236 Sentrum, 0103 Oslo
Telefon: 23 38 13 00, Telefaks: 23 38 13 01

www.vox.no
postmottak@vox.no

http://vox.no/kursplanlegger
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Del 2 Mål for opplæringen

Del 2 inneholder eksempler på kursplaner og individuelle 
planer for lesing og skriving, muntlige ferdigheter, regning og 
digitale ferdigheter, med mål og delmål for opplæringen.



Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 2 Mål for opplæringen
Eksempel på en kursplan

Del 2 side 1

Kursplan for lese- og skriveopplæring på arbeidsplassen

Kurs: Lesing og skriving for minoritetsspråklige barnehageassistenter
Kursmateriell: Læringsmappe for barnehageassistenter med bilder og tekster fra arbeidsplasseFerdighet

Ferdighetsområder	 Mål for kurset 	  Jeg kan det.          Jeg vil øve mer.

Lese og forstå	 Jeg kan lese og forstå tekster jeg bruker  
		  i mitt daglige arbeid:

	 	 	 •    ukeplan
	 	 	 •    månedsplan
	 	 	 •    branninstruks
	 	 	 •    beskjeder
	 	 	 •    månedsbrev 
	 	 	 •    årsplan 

Strategier	 Jeg kan bruke ulike lese- og
		  læringsstrategier.

Skrive og kommunisere	 Jeg kan fylle ut skjemaer i tilknytning
		  til min jobb:				 
		
	 	 	 •    timelisten 
	 	 	 •    egenmeldingsskjema
	 	 	 •    fremmøteliste
	 	 	 •    loggskjema
	 	 	 •    medarbeidersamtaleskjema

	 	 Jeg kan skrive:	 		 	
		
	 	 	 •    beskjeder til foreldrene
	 	 	 •    beskjeder til kolleger og leder

Strategier	 Jeg kan bruke ulike lese- og
		  læringsstrategier.

Refleksjon rundt	 Jeg kan sammenlikne ulike  
temaet arbeidskultur 	 arbeidskulturer og samtale om: 

	 	 	 •    helse, miljø og sikkerhet
	 	 	 •    fagforening
	 	 	 •    leder og ansatt
	 	 	 •    sosialt miljø
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 2 Mål for opplæringen
Eksempel på individuell plan, nivå 1–2

Individuell plan for lese- og skriveopplæring

Deltaker: 		

Kurs: 		

Periode: 		

Grunnleggende lese- og skrivestrategi
Læringsmål: Jeg skal kunne lese og skrive lengre ord ved å fokusere på ordets stavelser

For å kunne nå dette målet må jeg:
•    øve på å finne vokaler i ord fra tekstene fra arbeidsplassen
•    øve på å dele ordet inn i stavelser og klappe stavelsene i ordet
•    øve på å lese ordet med flyt
•    øve på å skrive ordene (egen orddiktat)

Lese og forstå
Læringsmål: Jeg skal kunne finne bestemt informasjon i enkelt skriftlig materiell fra arbeidsplassen min.

For å kunne nå dette målet må jeg:
•    øve på å lese overskriften og se på bildene, gjette innhold i teksten
•    øve på å bli kjent med ulike tekster og sjangrer som blir brukt mye på arbeidsplassen
•    samle inn tekster fra arbeidsplassen
•    ta bilder av oppslag, beskjeder, instrukser som henger på veggen i viktige rom på arbeidsplassen

Læringsmål: Jeg skal kunne forstå korte tekster med frekvente og velkjente ord

For å kunne nå dette målet må jeg:
•    øve på å gjenkjenne kjente ord i viktige tekster fra arbeidsplassen
•    øve på å skrive kjente ord fra arbeidstekstene

Mål: Nivå 1–2
Kan lese og skrive ord og enkle tekster
Den voksne skal kunne:
•    bruke grunnleggende strategier for avkoding og staving
•    lese og skrive korte, kjente ord uten å bruke lang tid
•    lese og skrive lengre og ukjente ord samt korte setninger ved å bruke litt tid
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 2 Mål for opplæringen
Eksempel på individuell plan, nivå 1–2

Skrive og kommunisere:
Læringsmål: Jeg skal kunne skrive korte tekster ved hjelp av håndskrift, tekstmelding 
eller tekstbehandlingsprogram.

For å nå dette målet, må jeg:
•    øve på å skrive frekvente ord og standardsetninger i enkle beskjeder
•    øve på å skrive beskjeder som jeg har behov for å kunne skrive på jobben
•    øve på å skrive beskjeder for hånd, som tekstmelding og e-post

Læringsmål: Jeg skal kunne fylle ut et enkelt skjema (eller deler av et avansert skjema på nivå 2)

For å nå dette målet, må jeg:
•    øve på å finne ut hvor i et skjema jeg skal fylle ut personlige opplysninger
•    øve på å finne ut hvilke andre felter i skjemaet som er viktige å fylle ut
•    øve på å skrive personlige opplysninger ortografisk riktig og forståelig 

	 Uke			  vil jeg jobbe med:

	 Andre ferdigheter jeg vil jobbe med:

	 	 •    muntlige 

	 	 •    

	 	 •    digitale ferdigheter

Dato: 	                                      

Deltaker: 	                                                                  Lærer: 		



Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 2 Mål for opplæringen
Eksempel på en kursplan

Del 2 side 4

Kursplan for opplæring i digitale ferdigheter

Kurs: Digitale ferdigheter for barnehageassistenter
Kursmateriell: Læringsmappe for barnehageassistent med bilder og tekster fra arbeidsplassen

Ferdighetsområder	 Mål for kurset 	  Jeg kan det.	  Jeg vil øve mer.

Bruk av ikt-systemer	 •	 kjenne igjen og bruke ikoner og knapper 
	 	 •	 kjenne til rutiner for trygg og sikker bruk  
	 	 	 av utstyr og tjenester ved oppstart
	 	 	 og avslutning 
	 	 •	 ha kjennskap til rutiner for sikker lagring 
	 	 	 av informasjon, som bilder og 
	 	 	 tekst fra turer i barnehagen
	 	 •	 ta i bruk nye digitale verktøy og 
	 	 	 tjenester som bildebehandlings- og 
	 	 	 musikkprogram på egenhånd
			 

Søking og utveksling 	 •	 hente relevant informasjon fra en kjent 
av digital informasjon	 	 digital kilde som internett
	 	 •	motta og bearbeide ikt-basert informasjon 
	 	 	 som e-post til og fra foreldregruppe og 
	 	 	 kolleger i barnehagen
	 	 •	 søke, finne og bruke informasjon som er 
	 	 	 relevant ved å bruke søkemotor
	 	 •	 vurdere informasjon fra digitale kilder med 
	 	 	 særlig vekt på kildekritikk 

Produksjon og presentasjon	 •	 bruke tekstbehandlingsprogram
av digital informasjon	 •	 bruke presentasjonsverktøy 
	 	 •	 skrive inn og redigere informasjon til for 
	 	 	 eksempel barnehagens hjemmeside
	 	 •	 presentere informasjon for en gruppe 
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 2 Mål for opplæringen
Eksempel på individuell plan, nivå 1–2

Bruk av ikt-systemer
Læringsmål: kjenne igjen og bruke grensesnittløsninger (ikoner, knapper)

For å kunne nå dette målet må jeg:
•	 øve på å bruke e-post
•	 øve på å bruke digitale kamera
•	 øve på å lagre bilder og dokumenter sikkert
•	 øve på å finne igjen dokumenter og bilder
•	 øve på å sende sms til kolleger og foreldre
•	 øve på å kjenne igjen ikoner for ulike programmer som e-post, presentasjonsverktøy etc.

Læringsmål: følge anbefalte rutiner for trygg og sikker bruk av utstyr og tjenester

For å kunne nå dette målet må jeg:
•	 øve på å logge inn på en sikker og korrekt måte
•	 øve på å skanne vedlegg i e-post for virus
•	 øve på å oppdatere eget virusprogram

Søking og utveksling av digital informasjon
Læringsmål: hente relevant informasjon fra en kjent digital kilde

For å nå dette målet må jeg:
•	 øve på å finne informasjon på nett ved hjelp av en søkemotor
•	 øve på å lage presentasjoner for bruk i for eksempel foreldregruppemøter

Læringsmål: motta og bearbeide ikt-basert informasjon

For å nå dette målet må jeg:
•	 øve på å åpne og legge til vedlegg i en e-post
•	 øve på å finne informasjon på barnehagens Intranett
•	 øve på å vurdere kvaliteten på informasjon funnet på Internett

Mål: Nivå 1–2
Forholder seg til digital informasjon, og tar i bruk enkle digitale verktøy
Den voksne skal kunne:
•	 bruke digital informasjon i hverdags-, jobb- og samfunnsliv
•	 bruke digital informasjon i bestemte sammenhenger uten å kunne overføre det til nye situasjoner
•	 hente inn og produsere informasjon relatert til konkrete og kjente oppgaver eller situasjoner 
	 følge enkle nettvettregler 

Individuell plan i digitale ferdigheter, nivå 1–2

Deltaker: 	

Kurs: 	

Periode: 	
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 2 Mål for opplæringen
Eksempel på individuell plan, nivå 1–2

Produksjon og presentasjon av digital informasjon
Læringsmål: bruke tekstbehandlingsprogram 

For å nå dette målet må jeg:
•	 øve på å bruke tekstbehandlingsverktøy for produksjon av tekst
•	 øve på å opprette lister og fylle inn informasjon om barna
•	 øve på å sette inn enkle tekster på barnehagens hjemmesider
•	 øve på å legge inn informasjon i regneark

Læringsmål: bruke presentasjonsverktøy

For å nå dette målet må jeg:
•	 øve på å bruke presentasjonsverktøy på en enkel måte
•	 øve på å holde presentasjoner for et foreldremøte
•	 øve på å legge inn bilder om barnas aktivitet i presentasjoner 

	 Uke			  vil jeg jobbe med:

	 Andre ferdigheter jeg vil jobbe med:

	 	 •    muntlige ferdigheter

	 	 •    

	 	 •    lesing og skriving

Dato: 	                                      

Deltaker: 	                                                                  Lærer: 		
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 2 Mål for opplæringen
Eksempel på individuell plan, nivå 3

Bruk av ikt-systemer
Kompetansemål: følge anbefalte rutiner for lagring av informasjon

For å kunne nå dette målet må jeg:
•	 øve på å finne og opprette mapper og undermapper for lagring av barnehagens dokumenter
•	 øve på å slette og lagre forskjellige typer dokumenter som bilder, musikkfiler og internettinformasjon 
•	 øve på å etablere logisk mappestruktur for sikker gjenfinning av barnehagens dokumenter

Læringsmål: på egen hånd ta i bruk nye digitale verktøy og tjenester

For å kunne nå dette målet må jeg:
•	 øve på å bruke digitale verktøy i arbeidssammenheng
•	 øve på å bruke forskjellige funksjoner på mobiltelefonen som å sende sms med vedlegg,  
	 sende bilder og åpne e-post
•	 øve på å bruke hjelpefunksjoner når det oppstår problemer

Søking og utveksling av digital informasjon
Læringsmål: benytte ikt til å søke, finne og bruke informasjon som er relevant

For å nå dette målet må jeg:
•	 øve på å sende e-post til mange mottakere i en gruppe-e-post, for eksempel en foreldregruppe
•	 øve på å vurdere og sette sammen informasjon fra ulike digitale kilder 
•	 øve på å finne tekst og bilder til barnas aktiviteter

Læringsmål: vurdere informasjon fra digitale kilder med særlig vekt på kildekritikk

For å nå dette målet må jeg:
•	 øve på å finne relevante kilder for informasjon til bruk på barnehagens hjemmesider
•	 øve på å kritisk vurdere innholdet i informasjon hentet fra andre kilder som Internett 

Mål: Nivå 3
Forholder seg aktivt til digital informasjon, bearbeider informasjonen og kan bruke informasjonen 
i nye situasjoner
Den voksne skal kunne bearbeide digital informasjon han/hun møter i hverdags-, arbeids- og samfunnsliv
•	 bruke digital informasjon i ulike sammenhenger, og anvende informasjonen i nye situasjoner
•	 benytte seg av digitale verktøy slik at hun/han kan delta i demokratiske prosesser

Deltaker: 	

Kurs: 	

Periode: 	

Individuell plan i digitale ferdigheter, nivå 3
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 2 Mål for opplæringen
Eksempel på individuell plan, nivå 3

Produksjon og presentasjon av digital informasjon
Læringsmål: skrive inn, formatere og redigere informasjon til et bestemt formål, med for eksempel et 
tekstbehandlingsverktøy

For å nå dette målet må jeg:
•	 øve på å skrive innkjøpslister og fraværslister ved hjelp av tekstbehandlingsverktøy
•	 øve på å oppdatere listene

Læringsmål: Vurdere informasjon fra digitale kilder med særlig vekt på kildekritikk  

For å nå dette målet må jeg:
•	 øve på å bruke og sette inn bilder og lyd for presentasjoner for foreldregrupper
•	 øve på å utforme passende layout til presentasjoner på barnehagens hjemmesider

	 Uke			  vil jeg jobbe med:

	 Andre ferdigheter jeg vil jobbe med:

	 	 •    muntlige ferdigheter

	 	 •    regning

	 	 •    lesing og skriving

Dato: 	                                      

Deltaker: 	                                                                  Lærer: 		



Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 2 Mål for opplæringen
Eksempel på en kursplan

Del 2 side 9

Kursplan for opplæring i regning 

Kurs: Regning for barnehageassistenter
Kursmateriell: Læringsmappe for barnehageassistent med bilder og tekster fra arbeidsplassen

Ferdighetsområder	 Mål for kurset 	  Jeg kan det.	  Jeg vil øve mer.

Tall	 •	 foreta avrundinger for å beregne priser 
	 	 •	 bruke kalkulator til enkle beregninger 
	 	 •	 prosentregning 
	 	 •	 fylle inn arbeidstidsskjema 
	 	 •	 bruke de fire regneartene ved beregning 
	 	 	 av materialer til aktiviteter 
	 	 •	 bruke tallinja for å lære barna tallstørrelser 
	 	 •	 bruke tallinja for å lære barna tallrekken 
	 	 •	 vurdere kostnader ved utflukter 

Måling 	 •	måle opp og veie riktige mengder 
			   ingredienser  
	 	 •	 blande mengder i riktig forhold 
	 	 •	måle opp riktig mengde medisin 
	 	 •	 halvere og doble en matoppskrift 
	 	 •	 lese av temperatur 
	 	 •	 finne riktig mengde materialer ut fra 
			   antall deltakere 
	 	 •	 bruke målebånd 
	 	 •	 forklare enkle geometriske former for barna 
	 	 •	 forklare begreper som større, mindre, 
	 	 	 høyest, lavest 
	 	 •	 lese rutetabeller og beregne tiden ved 
			   utflukter

Statistikk	 •	 føre oversikt, telle opp og kontrollere 
	 	 	 beholdningen av for eksempel matvarer 
			   og materiell
	 	 •	 lese statistikk, for eksempel over sykefravær
	 	 •	 lese og forstå en lønnstabell
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 2 Mål for opplæringen
Eksempel på en individuell plan, nivå 1–2

Tall 
Læringsmål: foreta opptelling og sammenlikne tall

For å kunne nå dette målet må jeg:
•	 øve på å telle antall barn
•	 dele barna inn i grupper ved en aktivitet

Læringsmål: foreta avrunding – til nærmeste krone eller nærmeste tier

For å kunne nå dette målet må jeg:
•	 øve på å runde av priser ved innkjøp

Læringsmål: bruke enkel addisjon og subtraksjon i kjente sammenhenger

For å nå dette målet må jeg:
•	 øve på å føre oversikt over varer og kostnader ved innkjøp

Måling
Læringssmål: bruke måleutstyr som klokke, termometer, vekt, målebånd og litermål

For å nå dette målet må jeg:
•	 øve på å måle opp mengder av ingredienser ved matlaging
•	 øve på å lese av temperaturen i kjøleskapet hver dag for å se at den er riktig
•	 øve på å bruke målebånd for å måle opp riktige lengder materialer, for eksempel glanspapir

Mål: Nivå 1–2
Forstår enkel matematisk informasjon og tar i bruk enkel regning 
Den voksne skal kunne  
•	 forstå enkel matematikkholdig informasjon i hverdags-, jobb- og samfunnsliv
•	 bruke matematikk i bestemte sammenhenger uten å kunne overføre det til andre situasjoner betjene 
	 operasjoner på kalkulator, kassaapparater og lignende uten å beherske matematikk i andre sammenhenger

Deltaker: 	

Kurs: 	

Periode: 	

Individuell plan i regning, nivå 1–2
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 2 Mål for opplæringen
Eksempel på individuell plan, nivå 1–2

Læringsmål: lese enkle tabeller bruksanvisninger og kart

For å nå dette målet må jeg:
•	 planlegge hvordan og når vi skal ta bussen på en utflukt 
•	 bruke kart og finne fram hvor vi skal gå på en utflukt

Læringsmål: beskrive trekk ved enkle geometriske former som trekant, rektangel, kvadrat og sirkel

For å nå dette målet må jeg:
•	 øve på å finne gjenstander med ulike former ute og inne

Statistikk 
Læringsmål: fylle inn data i et ferdig oppstilt regneark

For å nå dette målet må jeg:
•	 krysse av på frammøtelista (både inn og ut)
•	 øve på å føre liste over varebeholdning

	 Uke			  vil jeg jobbe med:

	 Andre ferdigheter jeg vil jobbe med:

	 	 •    muntlige ferdigheter

	 	 •    digitale ferdigheter

	 	 •    lesing og skriving

Dato: 	                                      

Deltaker: 	                                                                  Lærer: 		



Del 2 side 12

Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 2 Mål for opplæringen
Eksempel på en individuell plan, nivå 3

Tall 
Læringsmål: bruke den lille multiplikasjonstabellen og gjennomføre multiplikasjon og divisjon  
i praktiske situasjoner
For å kunne nå dette målet må jeg:
•	 øve på å doble og halvere oppskrifter
•	 øve på å regne ut pris per barn ved for eksempel utflukter 

Læringsmål: bruke overslagsregning som forutsetter addisjon og subtraksjon ved hjelp av hoderegning

For å kunne nå dette målet må jeg:
•	 øve på å gjøre overslag over kostnader ved innkjøp
•	 øve på å anslå materialbehovet ut fra antall deltakere i en aktivitet

Måling
Læringsmål: bruke passende enheter og foreta enkel omregning av enheter for lengde, areal, volum, 
masse og tid

For å nå dette målet må jeg:
•	 øve på å bruke vekta på kjøkkenet og gjøre om mellom kilo og gram
•	 øve på å bruke litermålet på kjøkkenet og gjøre om mellom liter og desiliter
•	 øve på å lese av lengder på kart og gjøre om mellom meter og kilometer

Læringsmål: kunne forklare matematiske problemstillinger ved hjelp av skisser og eksempler

For å nå dette målet må jeg:
•	 forklare en kollega og vise ved hjelp av kart og rutetabeller hvordan og hvorfor jeg la opp en utflukt slik  
	 som jeg gjorde

Mål: Nivå 3
Forholder seg aktivt til matematisk informasjon, bearbeider informasjonen og kan bruke matematikk i nye 
situasjoner
Den voksne skal kunne  
•	 bearbeide de matematikkholdige utfordringene de møter i hverdags-, jobb- og samfunnsliv
•	 bruke matematikk i ulike sammenhenger og anvende matematikken i nye situasjoner 
•	 forstå så mye matematikk at hun/han føler seg i stand til å delta aktivt i demokratiske prosesser og foreningsarbeid 

Deltaker: 	

Kurs: 	

Periode: 	

Individuell plan i regning, nivå 3



Del 2 side 13

Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 2 Mål for opplæringen
Eksempel på en individuell plan, nivå 3

Statistikk 
Læringsmål: lese og tolke diagrammer som kurve-, søyle- og kakediagram

For å nå dette målet må jeg:
•	 finne diagrammer av ulike typer i en avis og diskutere dem med kolleger

	 Uke			  vil jeg jobbe med:

	 Andre ferdigheter jeg vil jobbe med:

	 	 •    muntlige ferdigheter

	 	 •    digitale ferdigheter

	 	 •    lesing og skriving

Dato: 	                                      

Deltaker: 	                                                                  Lærer: 		



Del 2 side 14

Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 2 Mål for opplæringen
Eksempel på kursplan, nivå 1–2

Kursplan for opplæring i muntlige ferdigheter på arbeidspassen

Kurs: Muntlige ferdigheter for barnehageassistenter
Kursmateriell: Læringsmappe for barnehageassistent med bilder og tekster fra arbeidsplass

Ferdighetsområder	 Mål for kurset 	  Jeg kan det.	  Jeg vil øve mer.

Kommunikasjons og 	 •	 gi uttrykk for at jeg ikke forstår når 
læringsstrategier		  jeg får beskjeder 
	 	 •	 be kolleger eller foreldre om å gjenta eller 
			   snakke saktere
	 	 •	 gjenta beskjeder eller instrukser for å 
	 	 	 sjekke om jeg har forstått
	 	 •	 etablere en enkel samtale  
	 	 •	 reflektere over utfordringer i kommunika-
	 	 	 sjonen i arbeidshverdagen 

Lytte og respondere	 •	 lytte og respondere når jeg har en enkel 
			   samtale med barna
	 	 •	 lytte og respondere når jeg har en enkel 
			   samtale med foreldrene 
	 	 •	 ta imot og følge enkle beskjeder og 
			   instruksjoner fra kollegene mine
	 	 •	 oppfatte når barna trenger hjelp, støtte 
	 	 	 eller trøst 
	 	 •	 ta i mot en enkel beskjed på telefon 

Tale og kommunisere 	 •	 bruke vanlige høflighetsformer og  
	 	 	 hilsningsfraser 
	 	 •	 delta i småprat med kolleger 
	 	 •	 delta aktivt i samlingsstunden
	 	 •	 gi kolleger en kort muntlig rapport om  
	 	 	 vesentlige hendelser i arbeidsøkten 
	 	 •	 fortelle foreldrene hvordan barna har hatt 
	 	 	 det i løpet av dagen



Del 2 side 15

Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 2 Mål for opplæringen
Eksempel på en individuell plan, nivå 1–2

Kommunikasjons- og læringsstrategier
Læringsmål: gi uttrykk for hva en ikke forstår og be om hjelp

For å kunne nå dette målet må jeg:
•	 øve på å si fra når jeg ikke forstår barna eller de ansatte
•	 øve på å be om gjentakelse når jeg ikke forstår
•	 øve på å spørre når jeg ikke forstår
•	 øve på å be om forklaring

Lytte og respondere
Læringsmål: lytte og respondere i en enkel samtale 

For å kunne nå dette målet må jeg:
•	 øve på å lytte konsentrert i samtaler i lunsjen
•	 øve på å lytte konsentrert når barna forteller
•	 øve på å bruke kroppsspråket til å vise at jeg lytter og forstår
•	 øve på å bruke småord i samtalen for å vise at jeg lytter og forstår

Tale og kommunisere 
Læringsmål: gi enkle beskjeder, forklaringer og instruksjoner

For å nå dette målet må jeg:
•	 øve på å si til barna hva de skal gjøre når jeg hjelper dem med klærne
•	 øve på å gi beskjed til barna om hva de skal gjøre i løpet av dagen
•	 øve på å ringe til jobben og gi beskjed om eget fravær

Mål: Nivå 1
Kan kommunisere enkelt i kjente kontekster
Den voksne skal kunne  
•	 bruke strategier for å ta del i en enkel muntlig kommunikasjon
•	 ta i mot og følge enkle beskjeder og enkel informasjon
•	 identifisere og formidle hva en ikke forstår og be om hjelp

Deltaker: 	

Kurs: 	

Periode: 	

Individuell plan i muntlige ferdigheter, nivå 1–2



Del 2 side 16

Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 2 Mål for opplæringen
Eksempel på individuell plan, nivå 1–2

	 Uke			  vil jeg jobbe med:

	 Andre ferdigheter jeg vil jobbe med:

	 	 •    lesing og skriving

	 	 •    digitale ferdigheter

	 	 •    

Dato: 	                                      

Deltaker: 	                                                                  Lærer: 		



Del 2 side 17

Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 2 Mål for opplæringen
Eksempel på en individuell plan, nivå 3

Kommunikasjons- og læringsstrategier 
Læringsmål: bruke strategier for å klargjøre og bekrefte felles forståelse

For å kunne nå dette målet må jeg:
•	 øve på å tilpasse egen språkbruk til mottaker
•	 øve på å sikre at den andre har forstått hva jeg sier
•	 øve på å gi uttrykk for om jeg har forstått eller ikke forstått
•	 øve på å be om mer informasjon hvis nødvendig

Lytte og respondere
Læringsmål: identifisere og reagere når man ikke har fått med seg vesentlig informasjon i beskjeder, 
avtaler og instruksjoner

For å kunne nå dette målet må jeg:
•	 øve på å be en kollega eller leder gjenta arbeidsinstrukser for å sikre felles forståelse
•	 øve på å få med seg viktig informasjon på personalmøter
•	 øve på å følge tråden i en samtale blant kolleger

Tale og kommunisere 
Læringsmål: gi uttrykk for egne tanker, følelser og behov

For å nå dette målet må jeg:
•	 øve på å si klart hva jeg mener i møte med kolleger og foreldre
•	 øve på å uttrykke hvordan jeg reagerer følelsesmessig på et barns oppførsel
•	 øve på å uttrykke hva jeg har behov for i medarbeidersamtale med min leder 

Mål: Nivå 3
Kan delta aktivt kommunikasjon om temaer av personlig og faglig interesse i kjente kontekster
Den voksne skal kunne  
•	 beherske muntlig kommunikasjon i dagligdagse kontekster
•	 ivareta egne interesser og behov i de fleste situasjoner i samfunnet
•	 videreutvikle eget muntlig språk gjennom strategier tilpasset kontekst og behov

Deltaker: 	

Kurs: 	

Periode: 	

Individuell plan i muntlige ferdigheter, nivå 3



Del 2 side 18

Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 2 Mål for opplæringen
Eksempel på individuell plan, nivå 1–2

	 Uke			  vil jeg jobbe med:

	 Andre ferdigheter jeg vil jobbe med:

	 	 •    lesing og skriving

	 	 •    digitale ferdigheter

	 	 •    

Dato: 	                                      

Deltaker: 	                                                                  Lærer: 		



D
el 3 

Del 3 Kompetanse og arbeidserfaring

Del 3 har som mål å synliggjøre deltakerens kompetanse 
og kvalifikasjoner. Her finner du arbeidsark som inviterer til 
diskusjon og refleksjon. 



Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 3 Kompetanse og arbeidserfaring
Arbeidsark

Del 3 side 1

Oversikt over kurs og utdanning

Her kan du skrive stikkord om kurs du har vært på og utdanning du har. 
Dersom du har dokumentasjon fra kurs eller utdanning, kan du legge den i visningsmappen din.

Skole eller arbeidssted Type kurs eller utdanning Fra-til Dokumentasjon



Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 3 Kompetanse og arbeidserfaring
Arbeidsark

Del 3 side 2

Oversikt over arbeidserfaring

Her kan du skrive stikkord om din arbeidserfaring fra både lønnet og ulønnet arbeid. 
Dersom du har dokumentasjon fra arbeidsplassen, kan du legge den i visningsmappen din.

Fyll ut.

Arbeidssted Yrke (stilling) Arbeidsoppgaver Fra-til Dokumentasjon

Mine sterke sider:
	

	 •	 						    

	 •	 						    

	 •	 						    

	 •	 						    

	 •	 						    



Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 3 Kompetanse og arbeidserfaring
Arbeidsark

Del 3 side 3

Arbeidsplassen min 

Hvordan vil du presentere arbeidsplassen din? Lag en kort presentasjon hvor du forteller litt om arbeidsplassen din. 

Her er noen stikkord du kan bruke for å fylle ut informasjon om arbeidsplassen din. 

Bedriftens navn: 												          
	

Sted: 														            

Avdelinger: 													           

Antall ansatte: 													          

Statlig, kommunal eller privat: 											         

Min avdeling: 													           

Bransje eller sektor: 												          

Yrkesgrupper på jobben: 											         

Fagforeninger: 													          

Møter: 														            

Fagblader: 													           

Er det andre ting du vil fortelle om arbeidsplassen din? 

														            

														            

														            

														            



Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 3 Kompetanse og arbeidserfaring
Arbeidsark

Del 3 side 4

Mine arbeidsoppgaver

Hvilken stilling er du ansatt i, og hva er arbeidsoppgavene dine? Gjør du ulike ting til ulike tider? Hvilke rutiner har du? 
Jobber du skift? Hvilken arbeidstid har du? 

Fyll inn informasjon.

Stilling: 														           

Arbeidstid: 													           

Noter eksempler på daglige arbeidsoppgaver.

Om morgenen: 													          

														            

														            

Før lunsj: 													           

														            

														            

Etter lunsj: 													           

														            

														            

Om ettermiddagen: 												          

														            

														            

Om kvelden eller natta: 											         

														            

														            



Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 3 Kompetanse og arbeidserfaring
Arbeidsark

Del 3 side 5

Erfaringer med lesing og skriving på jobben

Hva leser og skriver du på jobben?  Sett kryss.

Tekster Ja, ofte Ja, av og til Nei, sjelden 
eller aldri

Beskjeder (på lapp, sms, e-post)

Bestillinger (varer, rekvisita, mat med mer)

Logg (journalføring)

Oppslag

Møtereferat

Bruksanvisning/ instruksjon

Skjemaer (timeliste, egenmelding, permisjon, ferie med mer)

Lister (arbeidsliste, fremmøte, kvalitetsliste med mer)

Planer (timeplan, månedsplan, aktivitetsplan, prosjekt med mer )

Informasjon på intranett

Internett

Instruks (brann, sikkerhet)

Fagblader

Meny

Brev (e-post, papir)

Faktura (regning)



Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 3 Kompetanse og arbeidserfaring
Arbeidsark

Del 3 side 6

Erfaringer med lesing og skriving i dagliglivet

Hva leser og skriver du på privatlivet?  Sett kryss.

Tekster Ja, ofte Ja, av og til Nei, sjelden 
eller aldri

Reklamebrosjyrer

Post og brev

Ukeblader og tegneserier

Sms

E-post

TV (leser teksten, programoversikt)

Skilt 

Oppslag

Aviser

Bruksanvisning/ instruksjon (medisin, møbler, tv, mobil med mer )

Bøker

Internett (nettbank, trafikanten, bestille reiser, aviser)

Informasjon fra barnehagen, SFO og skolen

Informasjon fra kommunen og staten

Innkalling til møte eller time med tannlege med mer 

Matoppskrifter

Lekser (egne eller hjelper barn)

Togtabell, busstabell, trikketabell, T- banetabell 

Meny

Faktura (regninger)

Informasjon med svarslipp



Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 3 Kompetanse og arbeidserfaring
Arbeidsark

Del 3 side 7

Lese- og læringsstrategier

Hvilke strategier bruker du når du leser?
Diskuter med læreren og andre deltakere før du setter kryss i skjemaet.

Ja, ofte Ja, av og til Nei, sjelden 
eller aldri

Jeg leser overskriften og gjetter hva innholdet i teksten er.

Jeg ser på bildet i teksten og gjetter hva innholdet er.

Jeg kjenner til ulike tekster og skjemaer på arbeidsplassen,  
og vet hvilken funksjon de har.

Jeg gjenkjenner kjente ord i en kjent tekst fra arbeidsplassen.

Jeg finner vokaler i ordet. På denne måten kan jeg lese lengre 
ord ved å fokusere på ordets stavelse.

Jeg kjenner igjen kjente og frekvente ord som en del av et 
sammensatt ord. På denne måten kan jeg forstå flere nye ord.



Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 3 Kompetanse og arbeidserfaring
Arbeidsark

Del 3 side 8

Lese- og læringsstrategier

Hvilke strategier bruker du når du leser?
Diskuter med læreren og andre deltakere før du setter kryss i skjemaet.

Ja, ofte Ja, av og til Nei, sjelden 
eller aldri

Jeg leser setninger og får tak i sammenhenger uten at enkeltord 
tar for mye oppmerksomhet.

Jeg behersker både høyt- og stillelesning.

Jeg samtaler om form og innhold i ord.

Jeg gjenkjenner forstavelse, rot og endelse i ord og vite hva 
disse betyr for ordets setning og mening.

Jeg identifiserer delene i sammensatte ord og sammenhengen 
mellom disse.

Jeg bruker kunnskaper om setningsstrukturer og grammatikk i 
arbeid med tekst.

Jeg sammenlikner erfaringer og forforståelse med innholdet 
i en aktuell tekst.

Jeg stiller relevante spørsmål til en tekst.

Jeg identifiserer ulike sjangere og virkemidler.

Jeg varierer mellom skumlesning, grundig lesning og søking i 
teksten etter behov.

Jeg reflekterer over direkte og indirekte informasjon i en tekst.



Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 3 Kompetanse og arbeidserfaring
Arbeidsark

Del 3 side 9

Skrive- og læringsstrategier

Hvilke strategier bruker du når du skriver?
Diskuter med læreren og andre deltakere før du setter kryss i skjemaet.

Ja, ofte Ja, av og til Nei, sjelden 
eller aldri

Jeg bruker stavekontroll eller spør andre om hjelp til å stave ord.

Jeg lager nye ord ved å sette sammen kjente ord med nye ord.

Jeg bruker en annen tekst som mal for min tekst.

Jeg ber om hjelp til å forstå hva teksten skal brukes til.

Jeg tenker på hvem som er mottaker før jeg skriver.

Jeg øver på å skrive ord som blir brukt mye i tekster på 
arbeidsplassen min. 

Jeg øver på beskjeder, logger og enkle skjemaer som blir brukt 
til daglig i jobben min.



Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 3 Kompetanse og arbeidserfaring
Arbeidsark

Del 3 side 10

Skrive- og læringsstrategier

Hvilke strategier bruker du når du skriver?
Diskuter med læreren og andre deltakere før du setter kryss i skjemaet.

Ja, ofte Ja, av og til Nei, sjelden 
eller aldri

Jeg bruker kunnskap om setningsstruktur og grammatikk  
i arbeid med tekst.

Jeg lager et tankekart med innhold til teksten før jeg skriver den.

Jeg skriver noen stikkord før jeg skriver teksten.

Jeg lager en plan over innhold før jeg skriver.

Jeg finner bindeord som kan passe i teksten min.

Jeg leser gjennom min egen tekst for å rette opp feil.

Jeg tenker på tekstsjanger før jeg begynner å skrive.

Jeg organiserer tekstinnhold på ulike måter ut fra behov.

Jeg bruker ordbok, og retter feil.



Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 3 Kompetanse og arbeidserfaring
Arbeidsark

Del 3 side 11

Erfaringer med bruk av digitale verktøy

Hva gjør du? Sett kryss.

Eksempler Ja, ofte Ja, av og til Nei, sjelden 
eller aldri

Bruker mobiltelefon

Bruker pc i arbeidet

Bruker pc i fritiden (for eksempel spill)

Bruker nettbank

Bestiller reiser på Internett

Overfører informasjon fra mobiltelefon til pc

Oppretter e-post med vedlegg

Bruker digitalt kamera

Bruker digital musikkspiller



Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 3 Kompetanse og arbeidserfaring
Arbeidsark

Del 3 side 12

Læringsstrategier for digitale ferdigheter

Hvilke læringsstrategier bruker du?  Sett kryss.

Eksempler Ja, ofte Ja, av og til Nei, sjelden 
eller aldri

Jeg leser brukerveiledningen nøye.

Jeg melder meg på opplæringskurs.

Jeg spør om hjelp fra kolleger.

Jeg prøver og feiler på egenhånd.



Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 3 Kompetanse og arbeidserfaring
Arbeidsark

Del 3 side 13

Erfaringer med regning i dagliglivet

Hva gjør du?  Sett kryss.

Eksempler Ja, ofte Ja, av og til Nei, sjelden 
eller aldri

Finner ut omtrent hvor mye jeg skal betale i butikken

Sjekker vekslepenger

Sjekker kassalapper 

Forstår og bruker en kalender

Forstår rutetabeller for kollektive transportmidler

Finner ut hvilken billettype som lønner seg

Sjekker at strøm- og telefonregninger virker riktige

Sjekker saldo i banken

Forstår diagrammer i avisartikler

Leser tabeller over næringsinnhold i matvarer

Bruker litermål og vekt ved matlaging

Følger oppskrifter for å lage mat

Finner ut hva prisen er i norske kroner når jeg er i utlandet



Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 3 Kompetanse og arbeidserfaring
Arbeidsark

Del 3 side 14

Erfaringer med regning på jobben

Hva gjør du? Sett kryss.

Eksempler Ja, ofte Ja, av og til Nei, sjelden 
eller aldri

Teller og kontrollerer antall 

Leser av termometer for å sjekke temperatur (ute, inne,  
i kjøleskapet)

Blander saft med riktig forhold mellom saft og vann

Finner ut hvor mye mat som må handles inn

Fører inn arbeidstid i arbeidstidsskjema

Sjekker hvor mye ferie som er igjen

Forstår lønnslippen min

Er bevisst på matematiske begreper som for eksempel større, 
høyere, flere i samtaler med barna

Måler og noterer mengde medisin som gis til et barn

Er bevisst på geometriske former som for eksempel trekant, 
firkant, sirkel i samtaler med barna



Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 3 Kompetanse og arbeidserfaring
Arbeidsark

Del 3 side 15

Læringsstrategier for regning

Hvilke læringsstrategier bruker du?  Sett kryss.

Eksempler Ja, ofte Ja, av og til Nei, sjelden 
eller aldri

Jeg planlegger hvordan jeg skal gå fram før jeg løser et praktisk 
problem.

Jeg finner ut hvilken regneart jeg skal bruke før jeg utfører  
utregninger.

Jeg bruker overslagsregning for å se om et svar er rimelig.

Jeg kan runde av tall og regne ut tilnærmet riktige svar i hodet.



Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 3 Kompetanse og arbeidserfaring
Arbeidsark

Del 3 side 16

Erfaringer med muntlige ferdigheter i dagliglivet 

Hva gjør du? Sett kryss.

Eksempler Ja, ofte Ja, av og til Nei, sjelden 
eller aldri

Tar i mot og gir beskjeder i møte med nye mennesker

Snakker med venner og ektefelle eller samboer for å gjøre 
avtaler

Snakker med ansatte på offentlige kontorer

Snakker med folk når jeg deltar i frivillig arbeid

Snakker med folk når jeg deltar i opplæring i fritiden min

Snakker med lege og tannlege 

Snakker med venner 

Snakker med naboer

Snakker og leker med barn

Snakker med butikkpersonale

Deltar på dugnad og møter i borettslaget

Snakker med førskolelærere og lærere på barnas skole

Snakker med personalet i barnas barnehage



Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 3 Kompetanse og arbeidserfaring
Arbeidsark

Del 3 side 17

Erfaringer med muntlige ferdigheter på jobben

Hva gjør du? Sett kryss.

Eksempler Ja, ofte Ja, av og til Nei, sjelden 
eller aldri

Tar imot og gir beskjeder, også på telefon

Snakker med kolleger for å koordinere dagens arbeid

Snakker på sosiale arrangementer i barnehagen

Er aktiv på ulike personalmøter

Hilser på barna om morgen og tar avskjed med dem når dagen 
er slutt

Rapporterer muntlig til foreldre om hvordan dagen har vært  
for barna deres

Leder samlingsstund

Deltar i muntlig opplæring 

Snakker og leker med barn

Småprater med kollegene mine i lunsjpausen og ute når det 
passer 

Er med og planlegger dagens aktiviteter

Har medarbeidersamtaler med lederen min



D
el 4

 

Del 4 Bilder fra arbeidsplassen

Bildene i del 4 viser situasjoner fra arbeidsplassen som 
krever en eller flere basisferdigheter.







 



 











 



 





 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 







 



 



Læringsmappe for arbeidslivet 

Del 4 Bilder fra arbeidsplassen, muntlig kommunikasjon 
 
 

 
Medarbeidersamtale 
 
 



Læringsmappe for arbeidslivet 

 
 
 

 
Samlingsstund 



Læringsmappe for arbeidslivet 

 
Samtaler i garderoben 
 
 
 



Læringsmappe for arbeidslivet 

 

 
Småprat med kollegaer 



Læringsmappe for arbeidslivet 

 

 
Snakke i telefon 



Læringsmappe for arbeidslivet 

 
Liste over kjøleskapstemperatur 
 



Læringsmappe for arbeidslivet 

 

 
Tall og mengder 
 



Læringsmappe for arbeidslivet 

 
Mye med tall! Klokke med visere, telefontaster og handleliste 
 



Læringsmappe for arbeidslivet 

 
Handleliste og telefon 
 



Læringsmappe for arbeidslivet 

 
Liter og desiliter 



Læringsmappe for arbeidslivet 

 

 
Måle- og veieutstyr 



Læringsmappe for arbeidslivet 

 
Digitale verktøy i barnehagen 



Læringsmappe for arbeidslivet 

 
Digitale innstillinger på kjøleskapet 
 



Læringsmappe for arbeidslivet 

 
Barnehager har hjemmesider 



Læringsmappe for arbeidslivet 

 
Digitalt kamera for dokumentasjon 



D
el 5

 

Del 5	Tekster fra arbeidsplassen

I del 5 finner du tekster og annet materiale fra 
arbeidsplassen.



Innholdsfortegnelse til Del 5 Tekster fra en barnehage 

 

Frammøteliste 

Timeliste 

Loggskjema – dagsaktiviteter 

Beskjed og logg – bilde 

Egenmeldingsskjema 

Månedsplan 

Ukeplan 

Månedsbrev til foreldre 

Årsplan for barnehagen 





r-~---:-"';;'-~-"';"-~''';';';-''';'';~'''';''~~--+----'''''--------------:---------''''-''''--'''~'-'::'''''':''',~~-"~' ,'---~',:\ 

Os!okommune Timeliste,Bydel Gamle Oslo 
Avdelinglavdelingsstempel Kostnadssted Fødselsnummer (11 siffer) 

Kostrafunksjon Prosjektnummer Etternavn. Fornavn " '":. 

Måned Ar Heltid 

D 
Deltid 

O 
Timelønn 

O 
Stilling 

Dalo Fra kl. Til kl. 
Ord, 
limer 

Kveld! 
Natt-

Tillegg 

LIIJrd-! 
Sønd­
tillegg 

Helge 
Tillegg 

Forskj. 
Arb.lid 

50% 

Overtid 

100% 133.33 

Avsp. 
overtid! 
helligd. 

Ansvarsvakl 

Kveld-Timer 
natt 

Merknader 

-'---+----+--t----+---+----+---+--+---+-----l---+---+---+--+------I 

Sum 

TT-kode 0110 0254 0270 0246 0223 0211 0213 0214 8201102 5760 0254 

B 

c Ansvar diff. Ltr. 

D Sats diff. ansvarsvakt: 

E 

F 

G 

. /$~m8et finnes pli intranet/, siS(op,rjd;;' _,:; , . i~ ;:001-; 





Beskjed og logg 

 



Helse. Miljø og Sikkerhet 

Melding om eget SYkefravær eller fravær ved barns sykdom 

Vedlegg 4.24 Egenmelding 

I Egen sykdom 

Navn: Pers.nr. _ 

Enhet: _ 

Har fraværet vært p& grunn av eget sykdom? Fra og med til og med _ 

Fraværet har blitt dokumentert med sykemeldingsattest. Fra og med _ 

Mener du har fraværet har sammenheng med arbeidet eller arbeidsmiljø? []ja Odelvis 

Skyldes fraværet en arbeidsskade? []ja Skadedato __ Er skademelding fylt ut? []jao 

Dato _ Underskrift _ 

I Barns sykdom eller barnepassers sykdom 

Har fraværet vært p& grunn av barnssykdom? Fra og med til og med _ 

Eneforsørger []ja Barnets navn: Født: _ 

Dato _ Underskrift _ 

I Vurdering av tiltak ved sykefravær (fyiles ut av leder). 

pA skjemaet er det laget rubrikk for om fraværet har sammenheng med arbeidet og I eller arbeidsmiljøet. Er 
det krysset av for at dette er Arsaken skal enhetslederen sA snart som mulig ta kontakt med medarbeideren for 
en samtale for A kartlegge situasjon. Dette for A kunne dokumentere sykefravær som skylder arbeidet eller 
arbeidsmiljø. Det er viktig og merke seg at dette ogsA gjelder nAr det leveres sykepengeattest. Om nødvendig 
mS enhetslederen sende skjema hjem til den sykemeldte og sørge for A det tilbake. Skjemaet skal fylles ut en 
gang i alle fravær som skyldes egen eller barns sykdom. 

O Undertegnede har hatt samtale med medarbeider om sykefraværet. 

• Sykefraværsmøte mellom enhetslederen og medarbeider skal finne sted _ 

Minst et ay punktene nedenfor skal tviles ut. 

o Det er ikke aktuelt med spesielle tiltak.
 

O Jeg vil iverksette tiltak p; arbeidsplassen.
 

O Jeg vil ta kontakt med arbeidsgiverenheten fordi jeg ikke har mulighet til ; gjennomføre
 
nødvendige tiltak p; enheten jeg r;r over. 

o Det lokale verneombudet er etter avtale med medarbeideren informert om saken. 

Dato _ underskrift _ 

26.02.2008 





Ukeplan for Myrull uke 14 

Manda Tirsda Onsda Torsda Freda 

Utelek på Utelek på Utelek på Utelek på K110.30 
formiddagen formiddagen formiddagen formiddagen Fellessamling 

Liten gruppe Liten gruppe 
Liten gruppe på 

på tur til på tur til 
tur til 

Furuset Dansens hus, lydskulpturen i , 
• 

., ~ bibliotek.RAM galleri. 
Et teaterprojekt 
forsmåbamVi skal låne 
hvor vi skal få litteratur som 
være publikum vi skal fordype 
og delta over oss i nå på 
flere ganger.(vi 

våren drar senest kl 
9.30) 

Bleieskift. mat. Bleieskift. mat. Bleieskift, mat. Bleieskift, mat, Bleieskift, mat, 
sovin sovin sovin sovin sovin 

Lek ute/inne Leke inne Leke ute/inne Leke inne Leke ute 

• 
Denne uken vil alle barn komme seg på tur i små grupper til ulike steder. 
Månedsbrevet for april kommer om få dager og der vil vi orientere dere 
nærmere om vårens planer og om teaterprojektet vi kommer til å delta i 
flere ganger . 



!Vlånedsbrev for mars, 2008 

Ja, så har vi årets første vårmåned her allerede. 

Vi kan se tilbake på en morsom eventyrperiode."Bamsen" og "Gakk-Gakken" har 
vært kjennetegnene på at nå skal vi ha klubb med eventyr og spennende ting. 
Barna har vist tydelig at de har hatt stor glede av eventyret om "Bukkene Bruse" og 
aktivitetene vi har hatt i forbindelse med dette. Sangen og f1anellograffigurene om 
trollet "Olle Bolle" har også vært svært populært. Det har vært morsomt og 
inspirerende for oss voksne å oppleve begeistringen blant bama og se hvordan 
leken har utviklet seg. Vi avslutter klubbene og temaet "eventyr" denne uka. 

Nå har vi fokus på at det går mot vår og at det snart er påske. Innholdet i 
samlingene vil preges av dette. Vi kommer til å ha små dramatiseringer om" høna og 
kyllingene" og sanger som passer til årstiden. 

Aktiviteter: Male med vårlige farger, både på vanlige ark og male påskeegg. Vi skal 
så karsefrø og følge med på at det spirer og gror, og så lukter det så spesielt . 

Sanger: "Nå skinner sola i vinduskarmen" 

"Det var en gang en hønemor" 

"En liten kylling i egget lå" 

•
 "Lille måltrost"
 

Vi hadde en liten avskjedssermoni i forbindelse med at Mona flytter over til Lurven, 
for å tydeliggjøre for bama at hun ikke skal være hos oss på Myrull lenger. 

Vi ønsker Siri velkommen som ny assistent og det tar nok ikke så lang tid før bama er 
fortrolig med en ny voksen på avdelingen. 

Studenten, Eivor , som har kommet tilbake for å gjennomføre sin andre 
praksisperiode, skal være hos oss til påske og deretter hver torsdag fram til 
sommeren. Hun deltar i det daglige arbeidet og skal også øve seg i å lede noen 
aktiviteter og observere bam i lek. 

Etter påske kommer vi til å dra på flere turer, og gjeme i små grupper. Et av 
turmålene våre er til RAM galleri som i mars måned har kunstutstilling spesiallaget for 
bam fra 0-3 år. Det er en lydskulptur som bama kan ta i bruk. "FØLE- H0RE- SE." 
Plakaten om dette spennende tilbudet henger vi opp på tavla. 



. .
 

Spør oss om det er ting dere lurer pål 

Hilsen oss på Myrull 

•
 

















D
el 6

 

Del 6 Sjekklister for egenvurdering

I del 6 finner du eksempler på sjekklister for lesing og 
skriving, muntlige ferdigheter, regning og digitale ferdigheter. 
Sjekklistene kan brukes til kartlegging og som læringslogg.



Del 6 side 1

Ulike tekster i barnehagen

I barnehagen finnes det mange forskjellige tekster. Hvor mange tekster kjenner du til? 

Tekst Ja, den kjenner jeg. Nei, den kjenner jeg 
ikke.

Ukeplan

Månedsplan

Aktivitetsplan (periodeplan)

Vaktliste

Årsplan

Handlingsplan

Fremmøteliste og andre skjemaer for daglige rutiner 
(for eksempel loggskjema eller loggbok)

Ulike beskjedtyper som vanligvis blir skrevet på tavla 
eller på papirlapper

Informasjonsbrev til foreldrene (månedsbrev)

Møtereferat fra avdelingsmøte og personalmøte

Spør en kollega om hjelp til å finne tekstene, og skriv ned navnet på de 
tekstene du vil lære mer om:

Dato:

Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, lesing og skriving
Eksempel



Del 6 side 2

Ulike tekster i barnehagen

Hvor mange av disse tekster forstår du? 

Tekst Ja, den forstår jeg 
godt.

Nei, den forstår jeg 
lite av.

Ukeplan

Månedsplan

Aktivitetsplan (periodeplan)

Vaktliste

Årsplan

Handlingsplan

Fremmøteliste og andre skjemaer for daglige rutiner 
(loggskjema eller loggbok)

Ulike beskjedtyper som vanligvis blir skrevet på tavla 
eller på en lapp

Informasjonsbrev til foreldrene (månedsbrev)

Møtereferat fra avdelingsmøte og personalmøte

Jeg vil jobbe mer med: Dato:

Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, lesing og skriving
Eksempel



Del 6 side 3

Loggskjema

Læringsmål for lesing og skriving
Nivå 1–2: Kan lese og skrive ord og enkle tekster
Ferdighetsområde: Lese og forstå, skrive og kommunisere

Læringsmål • Jeg kan finne bestemt informasjon i enkelt skriftlig materiell.
• Jeg kan fylle ut et enkelt skjema.

Situasjon • Jeg kan fylle ut et enkelt skjema for daglige rutiner på jobben.

Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan lese og finne navnet på barnet i loggskjemaet.

Jeg kan notere på riktig plass for riktig dag.

Jeg kan notere klokkeslettet for soving, spising og avføring med 
forståelig håndskrift.

Jeg kjenner de tre daglige rutinene, og jeg kan skrive logg uten 
hjelp.

Jeg kan finne fram og lese informasjon om et bestemt barn 
dersom foreldrene ber om informasjon om barnets logg.

Jeg vil øve mer på:	 Dato:

Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, lesing og skriving
Eksempel på nivå 1–2



Del 6 side 4

Beskjeder og logg

Læringsmål for lesing og skriving
Nivå 1–2: Kan lese og skrive ord og enkle tekster
Ferdighetsområde: Lese og forstå, skrive og kommunisere	

Læringsmål

• Jeg kan lese og forstå korte tekster med frekvente og velkjente ord.
• Jeg kan skrive og kommunisere ved hjelp av håndskrift, tekstmeldinger 
   eller tekstbehandlingsprogram.
• Jeg kan skrive en enkel logg.

Situasjon • Jeg kan lese og skrive enkle beskjeder og logger om daglige aktiviteter i barnehagen        
   med litt hjelp. Mottakere kan være arbeidskolleger og foreldre.

Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan starte, avslutte og skrive dato på en beskjed.

Jeg kjenner til ulike typer beskjeder i barnehagen, og vet hvor de 
pleier å skrives (eller henges opp).

Jeg kan lese og skrive navn på barna i barnehagen.

Jeg kan lese og skrive navn på vanlige aktiviteter i barnehagen.

Jeg kan skrive en kort beskjed på whiteboardtavla for å informere  
om noe. (Eksempel «Ta med dere solkrem i morgen.»)

Jeg kan be om hjelp til å skrive nye og vanskelige ord.

Jeg vil øve mer på:	 Dato:

Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, lesing og skriving
Eksempel på nivå 1–2



Del 6 side 5

Beskjeder og logg

Læringsmål for lesing og skriving
Nivå 3: Kan lese og skrive sammenhengende tekster med tempo og flyt
Ferdighetsområde: Lese og forstå, skrive og kommunisere		

Læringsmål

• Jeg kan lese og forstå skriftlige beskjeder.
• Jeg kan bruke ordbok for å finne betydningen av ukjente ord.
• Jeg kan skrive enkle instruksjoner eller beskjeder til andre.
• Jeg kan strukturere tekst etter tidsrekkefølge og tema, og skape 
   sammenheng mellom setninger og avsnitt

Situasjon • Jeg kan lese og skrive beskjeder og logger om daglige aktiviteter i barnehagen uten           
   hjelp. Mottakere kan være arbeidskolleger og foreldre.

Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan beskrive en hendelse og jeg kan gi en enkel begrunnelse.

Jeg kan skrive en beskjed til lederen min om endring av en vakt.

Jeg kan skrive en beskjed om forslag eller endring av 
rutiner til lederen.

Jeg kan skrive om et uhell som har skjedd i løpet av dagen.

Jeg kan skrive om noe hyggelig som har skjedd i løpet av dagen.

Jeg vil øve mer på:	 Dato:

Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, lesing og skriving  
Eksempel på nivå 3



Del 6 side 6

Ukeplan

Læringsmål for lesing og skriving
Nivå 1–2: Kan lese og skrive ord og enkle tekster
Ferdighetsmråde: Lese og forstå	

Læringsmål • Jeg kan finne bestemt informasjon i enkelt skriftlig materiell.

Situasjon • Jeg kan lese og forstå barnehagens ukeplan med litt hjelp.

Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg vet hvor ukeplanen henger.

Jeg kjenner ukeplanens funksjon.

Jeg kan lese og forstå overskriften og ukedagene.

Jeg kan lese og forstå navnet på de vanligste aktivitetene
i barnehagen.

Jeg kan be om hjelp til å lese nye og vanskelige ord i ukeplanen.

Jeg vil øve mer på:	 Dato:

Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, lesing og skriving
Eksempel på nivå 1–2



Del 6 side 7

Ukeplan

Læringsmål for lesing og skriving
Nivå 3: Kan lese og skrive sammenhengende tekster med tempo og flyt
Ferdighetsområde: Lese og forstå

Læringsmål • Jeg kan forstå oppslag, lister og annen kort informasjon uten hjelp.

Situasjon • Jeg kan lese og forstå en ukeplan, og jeg kan finne bestemt 
    informasjon som er relevant for min vakt.

Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan lese og forstå hva som skjer de ulike dagene.

Jeg kan finne den informasjonen som er viktig for 
arbeidsoppgavene mine.

Jeg kan finne den informasjonen som er viktig for 
vakten min.

Jeg kan bruke ukeplanen til å forberede meg til neste dag.

Jeg vil øve mer på:	 Dato:

Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, lesing og skriving
Eksempel på nivå 3



Del 6 side 8

Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, lesing og skriving
Eksempel på nivå 1–2

Fremmøteliste

Læringsmål for lesing og skriving
Nivå 1–2: Kan lese og skrive ord og enkle tekster
Ferdighetsområde: Lese og forstå, skrive og kommunisere

Læringsmål
• Jeg kan finne bestemt informasjon i enkelt skriftlig materiell
• Jeg kan fylle ut et enkelt skjema
• Jeg kan skrive en enkel logg

Situasjon • Jeg kan fylle ut noen av delene i barnehagens fremmøteliste.

Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg vet hvor fremmøtelisten ligger, og jeg kjenner funksjonen 
den har i barnehagen.

Jeg kan lese navnene på barna i min avdeling, og finne dem i 
listen.

Jeg kan skrive inn navnene på barna på min avdeling.

Jeg kan krysse av for riktig dag når barnet har ankommet.

Jeg vet at jeg skal sette ring rundt krysset når barnet er hentet.

Jeg vil øve mer på:	 Dato:



Del 6 side 9

Fremmøteliste

Læringsmål for lesing og skriving
Nivå 3: Kan lese og skrive sammenhengende tekster med tempo og flyt
Ferdighetsområde: Lese og forstå, skrive og kommunisere

Læringsmål • Jeg kan lese og forstå oppslag, lister og annen kort informasjon med hjelp
• Jeg kan skrive sammenhengende og i jevnt tempo med en funksjonell håndskrift

Situasjon • Jeg kan fylle ut fremmøtelisten, skrive logg og følge med i barnehagens sommerperm.

Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan skrive en logg om daglige aktiviteter og hendelser på 
baksiden av fremmøtelisten.

Jeg vet hvor «sommerpermen» står.

Jeg kan lese og forstå håndskrevne beskjeder om barna.

Jeg kan be om hjelp til å lese og forstå vanskelig 
informasjon til personalet i «sommerpermen».

Jeg vil øve mer på:	 Dato:

Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, lesing og skriving
Eksempel på nivå 3



Del 6 side 10

Månedsplan

Læringsmål for lesing og skriving
Nivå 1–2: Kan lese og skrive ord og enkle tekster
Ferdighetsområde: Lese og forstå, og skrive og kommunisere

Læringsmål • Jeg kan lese og forstå korte tekster med frekvente og velkjente ord.

Situasjon • Jeg kan lese og forstå noen ord i månedsplanen fra barnehagen, 
   og kan be om hjelp når jeg ikke forstår.

Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg vet hva en månedsplan er, og jeg kjenner funksjonen den har 
i barnehagen.

Jeg vet hvor jeg finner månedsplanen.

Jeg kan lese dagene og ukene (vannrett og loddrett i skjemaet).

Jeg kan lese overskriften og frekvente ord som brukes i 
månedsplanen.

Jeg kan finne ut når barnehagen er stengt.

Jeg vil øve mer på:	 Dato:

Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, lesing og skriving
Eksempel på nivå 1–2



Del 6 side 11

Månedsplan

Læringsmål for lesing og skriving
Nivå 3: Kan lese og skrive sammenhengende tekster med tempo og flyt
Ferdighetsområde: Lese og forstå, og skrive og kommunisere

Læringsmål • Jeg kan lese og forstå oppslag, lister og annen kort informasjon uten hjelp.

Situasjon • Jeg kan lese og forstå månedsplanen fra barnehagen.

Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan lese og forstå hva som skjer de ulike ukene.

Jeg kan finne relevant informasjon for en bestemt dag
i en av de fire ukene.

Jeg kan lese om viktige aktiviteter og prosjekter, og kan forstå 
begreper som for eksempel: Rusken, Storyline, teaterfestival.

Jeg kan finne den informasjonen som er viktig for mine 
arbeidsdager.

Jeg vil øve mer på:	 Dato:

Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, lesing og skriving
Eksempel på nivå 3



Del 6 side 12

Timeliste

Læringsmål for lesing og skriving
Nivå 1–2: Kan lese og skrive ord og enkle tekster
Ferdighetsområde: Lese og forstå, skrive og kommunisere

Læringsmål • Jeg kan finne bestemt informasjon i enkelt skriftlig materiell.
• Jeg kan fylle ut et enkelt skjema.

Situasjon • Jeg kan fylle ut noen deler av timelisten min uten hjelp.

Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg vet hva en timeliste er og hvor jeg kan finne timelister.

Jeg kan fylle inn etternavn og fornavn.

Jeg kan skrive inn fødselsnummeret mitt. 

Jeg kan fylle ut måned og år.

Jeg kan fylle inn navn på stillingen min.

Jeg vet om jeg skal krysse av på heltid, deltid eller på timelønn.

Jeg vil øve mer på:	 Dato:

Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, lesing og skriving
Eksempel på nivå 1–2



Del 6 side 13

Timeliste

Læringsmål for lesing og skriving
Nivå 3: Kan lese og skrive sammenhengende tekster med tempo og flyt
Ferdighetsområde: Lese og forstå, skrive og kommunisere

Læringsmål • Jeg kan lese og forstå oppslag, lister og annen kort informasjon med hjelp.
• Jeg kan skrive sammenhengende og i jevnt tempo med en funksjonell håndskrift.

Situasjon • Jeg kan fylle ut timelisten min, og levere den til riktig tid uten hjelp.

Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg vet hvilke steder i skjemaet jeg må fylle ut.

Jeg kan fylle inn ordinære arbeidstimer med dato og 
klokkeslett (fra kl. og til kl.).

Jeg vet forskjellen på kvelds-/nattillegg, lørdags-/søndags-
tillegg og helgetillegg, og vet hvordan jeg fører dette i timelisten.

Jeg vet hvor jeg skal datere og underskrive skjemaet.

Jeg vet hvor, når og til hvem jeg skal levere skjemaet.

Jeg vil øve mer på:	 Dato:

Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, lesing og skriving
Eksempel på nivå 3



Del 6 side 14

Egenmeldingsskjema

Læringsmål for lesing og skriving
Nivå 1–2: Kan lese og skrive ord og enkle tekster
Ferdighetsområde: Lese og forstå, og skrive og kommunisere 

Læringsmål • Jeg kan finne bestemt informasjon i enkelt skriftlig materiell.
• Jeg kan fylle ut et enkelt skjema.

Situasjon • Jeg kan fylle ut deler av et egenmeldingsskjema, og kan be om 
   hjelp til det jeg ikke mestrer selvstendig.

Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan skrive navnet mitt på riktig sted i skjemaet.

Jeg kan skrive fødselsnummeret mitt på riktig sted i skjemaet.

Jeg vet hvor i skjemaet jeg skal fylle ut for egen sykdom, 
og hvor jeg fyller ut for barns sykdom.

Jeg kan skrive navnet og fødselsnummeret til barnet mitt 
på riktig sted i skjemaet.

Jeg vil øve mer på:	 Dato:

Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, lesing og skriving
Eksempel på nivå 1–2
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Egenmeldingsskjema

Læringsmål for lesing og skriving
Nivå 3: Kan lese og skrive sammenhengende tekster med tempo og flyt
Ferdighetsområde: Lese og forstå, og skrive og kommunisere

Læringsmål • Jeg kan lese og forstå oppslag, lister og annen kort informasjon med hjelp.
• Jeg kan skrive sammenhengende og i jevnt tempo med en funksjonell håndskrift. 

Situasjon • Jeg kan fylle ut et egenmeldingsskjema når jeg er tilbake på jobb etter sykdom.

Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan forstå hvilke steder (linjer og bokser) jeg skal fylle ut, 
og hvor i skjemaet jeg ikke skal fylle ut.

Jeg kan forstå første fraværsdag /fra og med/f.o.m. og 
siste fraværsdag/til og med/t.o.m.

Jeg kan datere og signere egenmeldingen.

Jeg forstår arbeidsplassens reglement for egenmelding med litt 
hjelp, og vet hvor mange dager jeg kan skrive egenmelding for.

Jeg forstår når skjemaet skal leveres.

Jeg vet hvem jeg skal levere (eller sende) det til.

Jeg vil øve mer på:	 Dato:

Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, lesing og skriving
Eksempel på nivå 3
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Månedsbrev

Læringsmål for lesing og skriving
Nivå 4: Behersker lesing og skriving som redskap for arbeid, opplevelser, utvikling og læring 
Ferdighetsområde: Lese og forstå	

Læringsmålmål
• Jeg kan vurdere om den informasjonen som en kilde gir, er relevant og riktig i 
   forhold til aktuell oppgave.
• Jeg kan oppsummere hovedmomenter fra en tekst både underveis og i etterkant.

Situasjon • Jeg kan lese og forstå avdelingens månedsbrev til foreldrene.

Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kjenner månedsbrev-sjangeren, og kjenner til vanlige ord og 
uttrykk på vanlige aktiviteter knyttet til hver enkelt årstid. 

Jeg forstår innholdet så godt at jeg kan gi et kort muntlig resymé 
av teksten, og svare på eventuelle spørsmål fra foreldrene.

Jeg klarer å se sammenhengen mellom innholdet i månedsbrevet 
og barnehagens årsplan.

Jeg vil øve mer på:	 Dato:

Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, lesing og skriving
Eksempel på nivå 4
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Årsplan

Læringsmål for lesing og skriving
Nivå 4: Behersker lesing og skriving som redskap for arbeid, opplevelser, utvikling og læring
Ferdighetsområde: Lese og forstå	

Læringsmål
• Jeg kan vurdere om den informasjonen som en kilde gir, er relevant og riktig i 
   forhold til aktuell oppgave
• Jeg kan oppsummere hovedmomenter fra en tekst både underveis og i etterkant

Situasjon • Jeg kan lese og forstå avdelingens månedsbrev til foreldrene.

Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan lese og forstå innholdsfortegnelsen og overskriftene. 

Jeg kan forstå begreper som for eksempel: pedagogisk grunn-
syn, plandokumenter, mål, delmål, rammeplan, handlingsplan, 
barnehagerute, tema, metode og aktivitet.

Jeg kan forstå barnehagens pedagogiske grunnsyn, og har  
kjennskap til de pedagogiske delmålene barnehagen vil  
fokusere på i løpet av året.

Jeg kan forstå hvilke temaer og aktiviteter som barnehagen 
vektlegger i løpet av året.

Jeg har god kjennskap til barnehageruta og barnehagens 
daglige og ukentlige rutiner.

Jeg vil jobbe mer med:	 Dato:

Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, lesing og skriving
Eksempel på nivå 4
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, muntlige ferdigheter
Eksempel nivå 1–2

Ta i mot en beskjed i en telefonsamtale

Ferdighetsmråde: 
•	 lytte og respondere 

Læringsmål: 
•	 lytte og respondere i en enkel samtale
•	 oppfatte vanlige høflighetsformer og hilsningsfraser
•	 ta i mot og følge opp enkle beskjeder
 

Delmål for ferdigheter og kunnskaper Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan hilse og presentere meg i telefon.

Jeg kan spørre hvem den som ringer ønsker å snakke med.

Dersom den personen ikke er til stede i barnehagen, kan jeg 
spørre om jeg skal ta imot en beskjed.

Jeg kan be den andre vente mens jeg finner noe å skrive med.

Jeg kan be den andre gjenta beskjeden.

Jeg kan spørre hvem jeg skal hilse fra.

Jeg kan avslutte samtalen.

Jeg vil jobbe mer med:	 Dato:
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, muntlige ferdigheter
Eksempel nivå 1–2

Forstå når noen ber om hjelp 

Kompetanseområdemråde: 
•	 lytte og respondere

Læringsmål:
•	 identifisere enkelt uttrykte følelser, meninger og behov i verbalt og ikke-verbalt språk
•	 lytte og respondere i en enkel samtale

Delmål for ferdigheter og kunnskaper Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg forstår når en kollega spør om hjelp.

Jeg kan se på kroppsspråket når noen trenger hjelp.

Jeg vet hvordan jeg kan svare positivt.

Jeg vet hva jeg skal svare når noen takker meg for hjelpen.

Jeg vil jobbe mer med:	 Dato:
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, muntlige ferdigheter
Eksempel nivå 1–2

Gi muntlig rapport til en kollega 

Ferdighetsområde: 
•	 tale og kommunisere

Læringsmål:
•	 fortelle om egen jobb, hverdagsliv og interesser
•	 gi enkle beskjeder forklaringer og instruksjoner

Delmål for ferdigheter og kunnskaper Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan fortelle om en hendelse som er skjedd i løpet  
av arbeidsdagen.

Jeg kan gi en enkel muntlig forklaring.

Jeg kan komme med et forslag til endring av rutiner.

Jeg kan fortelle om noe hyggelig som har hendt når jeg har  
vært på jobb.

Jeg vil jobbe mer med:	 Dato:
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, muntlige ferdigheter
Eksempel nivå 1–2

Småprate med en kollega  

Ferdighetsområdemråde: 
•	 Tale og kommunisere, kommunikasjon og læringsstrategier

Læringsmål:
•	 etablere en enkel samtale
•	 delta i enkle samtaler om hverdag, jobb og opplæring
•	 svare på og stille enkle spørsmål om personlige forhold og emner man kjenner godt

Delmål for ferdigheter og kunnskaper Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg vet når det passer å småprate. 

Jeg kan starte opp samtalen. 

Jeg kan svare på og følge opp enkle spørsmål.

Jeg kan avslutte samtalen på en passende måte.

Jeg vil jobbe mer med:	 Dato:
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekkliste for egenvurdering, muntlige ferdigheter
Eksempel nivå 3

Sikre felles forståelse i en samtale   

Ferdighetsområde: 
•	 kommunikasjon og læringsstrategier

Læringsmål: 
•	 bruke strategier for å klargjøre og bekrefte felles forståelse

Delmål for ferdigheter og kunnskaper Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg merker når vi ikke forstår hverandre i en samtale.

Jeg kan be om bekreftelse for at vi har felles forståelse.

Jeg kan stille spørsmål for å be om oppklaring.

Jeg kan forstå når kollegaen min ber om utdyping.

Jeg vil jobbe mer med:	 Dato:
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekkliste for egenvurdering, muntlige ferdigheter
Eksempel nivå 3

Forstå kolleger og foreldre med ulike språk- og dialektvarianter   

Ferdighetsområde: 
•	 lytte og respondere

Læringsmål:  
•	 forstå ulike språk- og dialektvarianter

Delmål for ferdigheter og kunnskaper Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan gi uttrykk for at jeg ikke har forstått det min kollega  
har sagt.

Jeg kan gjette betydningen av ukjente ord ut fra  
sammenhengen.

Jeg kan be en kollega om å gjenta når jeg ikke forstår.

Jeg kan snakke tydelig og rolig for at min kollega skal forstå meg.

Jeg oppfatter når kollegaen min ikke har forstått meg.

Jeg vil jobbe mer med:	 Dato:
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekkliste for egenvurdering, muntlige ferdigheter
Eksempel nivå 3

Vise uenighet overfor en kollega   

Ferdighetsområde: 
•	 tale og kommunisere

Læringsmål:  
•	 uttrykke og grunngi egne standpunkter og vise respekt for andre 

Delmål for ferdigheter og kunnskaper Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan si meg uenig med en kollega.

Jeg kan begrunne mine egne meninger.

Jeg kan uttrykke følelsene mine.

Jeg kan vise og uttrykke respekt for andres syn.

Jeg vil jobbe mer med:	 Dato:
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekkliste for egenvurdering, muntlige ferdigheter
Eksempel nivå 3

Ta i mot kritikk fra en foresatt   

Ferdighetsområde: 
•	 kommunikasjons- og læringsstrategier, tale og kommunisere 

Læringsmål:  
•	 bruke strategier for å klargjøre felles forståelse
•	 løse problemer og misforståelser som oppstår i jobb og hverdag

Delmål for ferdigheter og kunnskaper Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan høre på hva en foresatt har å si selv om hun  
virker irritert.

Jeg kan høre etter uten å begynne å forsvare meg eller 
argumentere.

Jeg kan vise forståelse og oppmerksomhet i situasjonen.

Jeg kan vurdere om kritikk fra en forelder skal rettes til meg  
eller min leder. 

Jeg kan si fra at den foresatte må ta opp kritikken med  
avdelingslederen.

Jeg kan avslutte samtalen på en høflig måte.

Jeg vil jobbe mer med:	 Dato:
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, digitale ferdigheter
Eksempel nivå 1–2

Presentasjonsverktøy  

Ferdighetsmråde: 
•	 produksjon og presentasjon av digital informasjon

Læringsmål: 
•	 bruke presentasjonsverktøy

Delmål for ferdigheter og kunnskaper Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan sette inn en tekst i en enkel presentasjon til et  
foreldremøte.

Jeg kan åpne og lagre en presentasjon på en sikker måte.

Jeg kan holde presentasjoner for et foreldremøte ved bruk  
av et presentasjonsverktøy. 

Jeg kan sette inn bilde i en presentasjon. 

Jeg vil jobbe mer med:	 Dato:



Del 6 side 27

Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, digitale ferdigheter
Eksempel nivå 1–2

Tekstbehandling  

Ferdighetsområde: 
•	 produksjon og presentasjon av digital informasjon

Læringsmål:
•	 bruke tekstbehandlingsprogram

Delmål for ferdigheter og kunnskaper Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan sette opp enkle lister og fylle inn informasjon om barna.

Jeg kan skrive informasjonsbrev til foreldrene.

Jeg kan legge inn tekster på barnehagens hjemmeside.

Jeg kan skrive ukeplan for lekeaktiviteter.  

Jeg vil jobbe mer med:	 Dato:
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, digitale ferdigheter
Eksempel nivå 1–2

Sikker bruk av ikt  

Ferdighetsområde: 
•	 bruk av ikt-systemer

Læringsmål: 
•	 følge anbefalt rutiner for trygg og sikker bruk av utstyr og tjenester

Delmål for ferdigheter og kunnskaper Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan logge meg inn på barnehagens hjemmesider på en  
sikker og korrekt måte.  

Jeg kan lagre og finne igjen filer og dokumenter  på en sikker 
måte.

Jeg kan sjekke om det er virusprogram på pc-en.  

Jeg kan finne igjen bilder og dokumenter på en minnepinne.  

Jeg vil jobbe mer med:	 Dato:
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, digitale ferdigheter
Eksempel nivå 1–2

Bruk av Internett og Intranett   

Ferdighetsområde: 
•	 søking og utveksling av digital informasjon

Læringsmål: 
•	 hente relevant informasjon fra en kjent digital kilde

Delmål for ferdigheter og kunnskaper Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan finne matoppskrifter på Internett. 

Jeg kan finne informasjon om barnehageaktiviteter på Internett  
ved hjelp av en søkemotor.

Jeg kan finne fram til barnehagens interne informasjon på  
Intranett. 

Jeg kan opprette og legge informasjonen inn i en presentasjon.

Jeg vil jobbe mer med:	 Dato:
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, digitale ferdigheter
Eksempel nivå 1–2

Bruk av ulike ikt-programmer   

Ferdighetsområde: 
•	 bruk av ikt-systemer

Læringsmål:  
•	 kjenne igjen og bruke grensesnittløsninger (ikoner, knapper)

Delmål for ferdigheter og kunnskaper Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan kjenne igjen ikoner for e-post.  

Jeg kan kjenne igjen ikoner for presentasjonsverktøy.

Jeg kan finne og åpne barnehagens e-postprogram.

Jeg kan bruke e-post i kommunikasjon med foreldre og de  
ansatte i barnehagen.

Jeg kan finne forskjellige programmer jeg trenger på pc-en.

Jeg vil jobbe mer med:	 Dato:
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, digitale ferdigheter
Eksempel nivå 1–2

Sende og motta ikt-basert informasjon   

Ferdighetsområde: 
•	 søking og utveksling av digital informasjon

Læringsmål: 
•	 motta og bearbeide ikt-basert informasjon

Delmål for ferdigheter og kunnskaper Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan åpne vedlegg i e-post fra kolleger og foreldre. 

Jeg kan legge til vedlegg i e-post til kolleger og foreldre.

Jeg kan sende sms til foreldre og kolleger.

Jeg kan åpne mms meldinger på mobiltelefonen. 

Jeg vil jobbe mer med:	 Dato:
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, digitale ferdigheter
Eksempel nivå 3

Ikt-basert informasjon   

Ferdighetsområde: 
•	 søking og utveksling av digital informasjon

Læringsmål:
•	 benytte ikt til å søke, finne og bruke informasjon som er relevant

Delmål for ferdigheter og kunnskaper Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan sende e-post til mange mottakere i en gruppe.

Jeg kan finne tekst og bilder til barnas aktiviteter.

Jeg kan hente og sette sammen informasjon fra ulike kilder. 

Jeg kan hente informasjon omkring bruk av medisiner brukt av 
barn i barnehagen. 

Jeg vil jobbe mer med:	 Dato:
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, digitale ferdigheter
Eksempel nivå 3

Presentasjonsverktøy   

Ferdighetsområde: 
•	 produksjon og presentasjon av digital informasjon

Læringsmål: 
•	 bruk av presentasjonsverktøy

Delmål for ferdigheter og kunnskaper Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan sette inn bilder i presentasjoner. 

Jeg kan sette inn lyd i presentasjoner. 

Jeg kjenner til og kan bruke ulike fonter og fontstørrelser på et 
lysbilde. 

Jeg kan tilpasse mengde tekst i forhold til budskapet i et lysbilde.

Jeg kan legge inn hyperlenker til bilder i en presentasjon. 

Jeg kan sette inn diagrammer i en presentasjon.

Jeg vil jobbe mer med:	 Dato:
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, digitale ferdigheter
Eksempel nivå 3

Sikker dokumenthåndtering   

Ferdighetsområde: 
•	 bruk av Ikt-systemer

Læringsmål:  
•	 følge anbefalte rutiner for lagring av informasjon

Delmål for ferdigheter og kunnskaper Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan opprette logisk mappestruktur for barnehagens  
dokumenter.

Jeg kan endre navn på dokumenter og mapper. 

Jeg kan lagre og gjenfinne dokumenter i riktige mapper og  
undermapper. 

Jeg kan lagre og gjenfinne dokumenter på minnepinne.

Jeg kan lagre eget arbeidstidsskjema på en sikker måte.

Jeg vil jobbe mer med:	 Dato:
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, digitale ferdigheter
Eksempel nivå 3

eModenhet   

Ferdighetsområde: 
•	 produksjon og presentasjon av digital informasjon

Læringsmål:   
•	 presentere informasjon for en bestemt målgruppe og ta etiske hensyn

Delmål for ferdigheter og kunnskaper Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan laste ned musikk fra Internett til bruk i barnehagen på en 
opphavsrettslig sikker måte.

Jeg kan bruke internettkilder på en kritisk måte. 

Jeg kan sjekke sannheten i informasjonen og kjenne til  
prinsippene for opphavsrett.

Jeg kan legge ut informasjon om aktivitetene til barna.

Jeg kjenner til utfordringer forbundet med å legge ut bilder av 
barn på Internett. 

Jeg vil jobbe mer med:	 Dato:
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, digitale ferdigheter
Eksempel nivå 3

Tekstbehandling   

Ferdighetsområde: 
•	 produksjon og presentasjon av digital informasjon

Læringsmål:    
•	 skrive inn, formatere og redigere informasjon til et bestemt formål, med for eksempel et tekstbehandlingsverktøy

Delmål for ferdigheter og kunnskaper Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan lage fraværslister ved hjelp av tekstbehandlingsverktøy.

Jeg kan oppdatere fraværslistene. 

Jeg kjenner til prinsippene om å lagre filer med meningsbærende 
navn.

Jeg kan kopiere og lime inn tekst eller deler av tekst i nye  
dokumenter. 

Jeg kan sjekke dokumenter for skrivefeil ved hjelp av innebygde 
retteverktøy.

Jeg kan sette inn hyperlenker i et dokument.

Jeg vil jobbe mer med:	 Dato:
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, regning
Eksempel nivå 1–2

Planlegge reise   

Ferdighetsområde: 
•	 tall, måling 

Læringsmål:  
•	 lese enkle tabeller, bruksanvisninger og kart
•	 bruke måleutstyr som klokke, termometer, vekt, målebånd og litermål

Delmål for ferdigheter og kunnskaper Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan gå inn på Internett og finne rutetabell for buss.

Jeg kan lese tidtabellen riktig for å finne hvilket stoppested  
vi skal gå av på.

Jeg kan finne ut hvor mange stopp det er fra barnehagen til det 
stoppestedet vi skal av på.

Jeg kan lese når bussen går fra holdeplassen nær barnehagen, 
og når den er på stoppestedet vi skal av på.

Jeg kan finne ut når vi må gå til bussholdeplassen.

Jeg kan beregne hvor lang tid bussturen tar.

Bussene går hvert kvarter, og jeg kan da finne ut når  
neste buss går.

Jeg vil jobbe mer med:	 Dato:
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, regning
Eksempel nivå 1–2

Kjøpe billetter   

Ferdighetsområde: 
•	 tall, måling 

Læringsmål: 
•	 foreta opptelling og sammenlikne tall
•	 sjekke resultater og vurdere kostnader opp mot hverandre når det gjelder kjøp og salg
•	 bruke overslagsregning med enkle tall og vurdere svar

Delmål for ferdigheter og kunnskaper Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan finne ut hvor mange barnebilletter og voksenbilletter 
jeg må kjøpe.

Jeg kan regne ut hvor mye billettene vil koste.

Jeg kan finne ut om det lønner seg å kjøpe klippekort.

Jeg kan beregne hvor mange klippekort jeg må kjøpe.

Jeg kan kjøpe billetter på Internett.

Jeg vil jobbe mer med:	 Dato:
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Læringsmappe for barnehageassistenter 
Del 6 Sjekklister for egenvurdering, regning
Eksempel nivå 1–2

Matoppskrifter   

Ferdighetsområde: 
•	 tall og måling

Læringsmål: 
•	 bruke enkle prosenter som 25 %, 50 %, 75 %, 100 %, desimaltall som 0,25, 0,5 1,5 og brøker som 1/4, 1/3, og 1/2
•	 doble og halvere
•	 bruke grunnleggende enheter for lengde, areal, volum, vekt, temperatur, tid og vinkler i konkrete situasjoner

Delmål for ferdigheter og kunnskaper Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan finne matoppskrifter på Internett.

Jeg kan forstå uttrykk som 1/4 kilo eller 250 gram.

Jeg kan forstå uttrykk som 5 dl og 0,5 l.

Jeg kan doble eller halvere en oppskrift.

Jeg kan stille inn temperaturmåleren på stekeovnen.

Jeg kan planlegge hvor lang tid det tar å lage mat.

Jeg vil jobbe mer med:	 Dato:
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Eksempel nivå 3

Regne ut utgifter ved utflukter og aktiviteter   

Ferdighetsområde: 
•	 tall

Læringsmål:   
•	 bruke grunnreglene for addisjon, subtraksjon, multiplikasjon og divisjon med hele tall, enkle desimaltall  
	 og enkle brøker
•	 bruke den lille multiplikasjonstabellen, og gjennomføre multiplikasjon og divisjon i praktiske situasjoner

Delmål for ferdigheter og kunnskaper Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Finne prisforskjell ved kjøp av gruppebillett i forhold til  
enkeltbilletter.

Kunne finne ut hvor mye mat og drikke som må kjøpes inn til en 
fest.

Regne ut utgift til mat og drikke per barn til festen.

Jeg vil jobbe mer med:	 Dato:
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Del 6 Sjekklister for egenvurdering, regning
Eksempel nivå 3

Lønnsslipp   

Ferdighetsområde: 
•	 tall og statistikk

Læringsmål:   
•	 foreta enkel prosentregning
•	 lese og tolke tabeller, diagrammer og grafer

Delmål for ferdigheter og kunnskaper Jeg kan det. Jeg er usikker. Jeg kan det 
ikke.

Jeg kan lese og forstå en lønnstabell.

Jeg kan regne ut om jeg betaler riktig skatt ved prosenttrekk.

Jeg vet hva de ulike postene på lønnsslippen betyr.

Jeg kan regne ut omtrent hva jeg får i feriepenger.

Jeg kan sjekke at jeg får riktig overtidsbetaling.

Jeg vil jobbe mer med:	 Dato:

annag
Sticky Note
Unmarked set by annag

annag
Sticky Note
Unmarked set by annag
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Del 7 Arbeidskultur

Denne delen inneholder eksempler knyttet til ulike kulturer 
som finnes på arbeidsplassen. Det vil være naturlig å knytte 
eksemplene både til skrevne og uskrevne regler i arbeidslivet.



Side 1

Del 7 Arbeidskultur

Arbeidsark

Norsk arbeidskultur – fagforening

Det finnes mange fagforeninger i Norge og de fleste arbeidsplasser har en tillitsvalgt (fagforeningsrepresentant). Det er 
frivilling å være medlem i en fagforening, men mange ansatte velger å være medlem i en fagforening som er knyttet til sin 
bransje, sektor eller yrke. Fagforeningen samarbeider med ledelsen om en rekke saker på arbeidsplassen og er de ansattes 
talerør i saker som lønnsforhandling og kompetanseutvikling.

Kan dere sammenlikne norsk arbeidskultur med arbeidskultur i andre land? Diskuter med hverandre og 
noter stikkord.

Fagforeninger i Norge Kommentarer og stikkord

Det er vanlig å fagorganisere seg i Norge.

Det finnes fagforeninger for ulike bransjer, sektorer og yrkesgrupper.

Fagforeningsbevegelsen i Norge har lange tradisjoner. 
De første fagforeningene ble stiftet på slutten av 1800-tallet. 
Norges største fagforening, LO, ble stiftet i 1899.

På en stor arbeidsplass kan man ha flere tillitsvalgte (representanter) 
som representerer ulike yrkesgrupper og fagorganisasjoner.

Fagforeningen har egne fagforeningsmøter på arbeidsplassen.

Man må betale en fagforeningskontingent for å være medlem av en 
fagforening, og man kan få deler av denne trukket fra på skatten.

Fagforeningene kan ha en representant til stede på intervju av 
kandidater til en ny stilling.
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Del 7 Arbeidskultur

Arbeidsark

Sjekkliste

Fagforeningen i min bransje Ja Nei Kommentarer

Jeg vet hva fagforeningen(e) i min bransje, sektor 
eller yrke heter.

Jeg er eller har vært medlem i en fagforening.

Jeg vet navnet på den som er tillitsvalgt på arbeidsplassen min.

Jeg deltar eller har deltatt på møter med fagforeningen.

Jeg har stilt spørsmål om lønn til fagforeningen.

Jeg har stilt spørsmål om rettighetene mine til fagforeningen.

Jeg vet hvordan jeg kan melde meg inn i en fagforening.

Jeg deltar i diskusjoner om lønn og arbeidsmiljø på jobben.

Jeg har fått hjelp og støtte av fagforeningen i en 
vanskelig situasjon.
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Del 7 Arbeidskultur

Arbeidsark

Norsk arbeidskultur – helse, miljø og sikkerhet

I Norge har vi en arbeidsmiljølov. Arbeidsmiljøloven forteller om arbeidsgivers og arbeidstakers rettigheter og plikter. Helse, 
miljø og sikkerhet (HMS) er område som er beskrevet svært godt i Arbeidsmiljøloven. Alle store arbeidsplasser skal ha et 
verneombud som arbeider for at ansattes helse, miljø og sikkerhet blir ivaretatt på en god måte. Det stilles høye krav til sik-
kerhet på arbeidsplassen, og det finnes mange lover og forskrifter som ivaretar dette. 1

Kan dere sammenlikne norsk arbeidskultur med arbeidskultur i andre land? 
Diskuter med hverandre og noter stikkord.

Helse, miljø og sikkerhet på arbeidsplassen Kommentarer og stikkord

Verneombud: 
Store arbeidsplasser har et verneombud. Denne personen kan vi 
snakke med om vi opplever at sikkerheten er for dårlig, eller om det 
er noe annet ved miljøet på jobben som ikke er bra.

Branninstruks: 
Det er viktig å forstå hva man skal gjøre når det oppstår brann. 
Derfor skal all ansatte få opplæring i brannrutiner på jobben. Det er 
viktig å forstå branninstruksen på arbeidsplassen din.

Sikkerhet: 
På noen arbeidsplasser er det store krav til sikkerhet og det finnes 
egne lover og regler for ulike yrker.

Rapportering av brudd på sikkerhet: 
På mange arbeidsplasser må man rapportere uhell eller avvik der-
som det er skjedd noe som er brudd på sikkerhetsrutinene. Hver 
enkelt arbeidsplass har rutiner for hvordan dette skal rapporteres.

1 www.lovdata.no, Arbeidsmiljøloven: http://www.lovdata.no/all/nl-20050617-062.html , www.arbeidstilsynet.no , 

HMS: http://www.arbeidstilsynet.no/c26972/artikkel/vis.html?tid=27708
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Del 7 Arbeidskultur

Arbeidsbok

Sjekkliste

HMS på arbeidsplassen Ja Nei Kommentarer

Jeg vet navnet på kollegaen min som er verneombud. 

Jeg har fått opplæring i hva jeg skal gjøre hvis det oppstår 
brann på jobben, og jeg forstår branninstruksen.

Jeg vet at jeg kan gå til verneombudet dersom det er noe 
med det fysiske eller psyko – sosiale arbeidsmiljøet som 
plager meg. Eksempler : mobbing av kolleger, dårlig sikkerhet, 
dårlig luft og hygienen eller liknende.

Jeg kjenner til sikkerhetsreglene på arbeidsplassen min.

Jeg bruker verneutstyr for hygiene eller sikkerhet som er 
pålagt på arbeidsplassen min.

Jeg vet hva jeg skal gjøre hvis det skjer et uhell i løpet av 
arbeidsdagen.

Jeg kan rapportere avvik i et avviksskjema fra jobben min.
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Del 7 Arbeidskultur

Arbeidsark

Norsk arbeidskultur – leder og ansatt 

I arbeidslivet i Norge setter ledere pris på ansatte som tar initiativ og viser interesse for arbeidsoppgaver. Det oppfattes 
vanligvis som positivt at en ansatt stiller spørsmål om arbeidsoppgaver, og kommer med forslag til lederen sin.  Det kan imi-
dlertid være store forskjeller mellom ulike arbeidsplasser, fordi hver arbeidsplass kan ha sin lokale arbeidskultur. Derfor kan 
relasjonen mellom ledelsen og de øvrige ansatte være ulik på ulike arbeidsplasser. Faktorer som påvirker arbeidskulturen 
kan være antall ansatte på arbeidsplassen, og om det er kommunal, offentlig eller privat virksomhet.

Kan dere sammenlikne norsk arbeidskultur med arbeidskultur i andre land? 
Diskuter med hverandre og noter stikkord.

Hierarki og demokrati på arbeidsplassen	 Kommentarer og stikkord

På norske arbeidsplasser er det vanlig å bruke fornavnet i stedet for 
etternavnet på lederen sin (både skriftlig og muntlig).

Det er vanlig at arbeidstakere stiller spørsmål eller kommer med 
forslag til lederen sin. Det er imidlertid ikke alltid like passende å 
komme med det, så her må man bli kjent med den lokale arbeidskul-
turen. Ulike ledere kan ha ulike lederstiler og ulike ønsker.

Dersom det er mange ledernivåer på arbeidsplassen din, er det din 
nærmeste leder du kan spørre og ta opp ting med. Dette er vanligvis 
den lederen som har personalansvar for deg.

Du har krav på medarbeidersamtale med din nærmeste leder mini-
mum én gang i året. Her kan du ta opp ting du synes kan bli bedre, 
og fortelle om det du synes er bra.

Vi har demokrati på arbeidsplassen, og alle ansatte er like viktige. 
Det er vanlig at ledelsen ønsker innspill fra de ansatte. Det er ofte 
organiserte møte hvor innspill til ledelsen kan gis, som for eksempel 
på personalmøter, avdelingsmøter og personalseminar.
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Del 7 Arbeidskultur

Arbeidsark

Sjekkliste

Ledelse på arbeidsplassen min Ja Nei Kommentarer

Jeg kan bruke fornavnet på lederen min.

Jeg har snakket med lederen min, og jeg har stilt spørsmål 
når noe har vært uklart for meg.

Jeg har skrevet en beskjed (på e-post, sms eller gul lapp) 
til lederen min.

Jeg har deltatt på personalmøte, og stilt spørsmål mens 
lederen min var til stede.

Jeg har kommet med forslag dersom jeg har hatt gode ideer 
som kan gjøre arbeidsrutiner eller sosialt miljø bedre. 

Jeg har vært uenig med lederen min om en sak, og jeg 
har fortalt om min mening.

Jeg har vært på medarbeidersamtale med min 
nærmeste leder.
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Del 7 Arbeidskultur

Arbeidsark

Arbeidskultur – sosialt miljø

I Norge er det ofte mange tilbud om å delta på sosiale arrangementer og aktiviteter i tilknytning til arbeidsplassen. 
Det er positivt å ta del i det sosiale fellesskapet på jobben. 

Kan dere sammenlikne norsk arbeidskultur med arbeidskultur i andre land?
Diskuter med hverandre og noter stikkord.

Sosiale aktiviteter og arrangementer på arbeidsplassen Kommentarer og stikkord

Lunsjprat: 
Det er vanlig å spise lunsj med kolleger. Man snakker om været, 
nyheter, jobb, familie og fritid.

Julebord eller juleavslutning: 
Mange arbeidsplasser har en fest eller en avslutning før jul. Den kan 
være på jobben eller på en restaurant.

Sommeravslutning eller sommerfest: 
Mange arbeidsplasser arrangerer en avslutning eller en fest for alle 
ansatte før sommerferien.

Lønningspils: 
På noen arbeidsplasser er det vanlig å gå ut med kolleger etter 
arbeidstid i forbindelse med lønningsdag. Vanligvis møtes man 
på en bar, kafé eller en restaurant.

Bursdag: 
På mange arbeidsplasser er det vanlig å feire kollegers bursdag. Det 
er vanlig å spise kake på jobben, og noen ganger gir vi en liten gave. 
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Del 7 Arbeidskultur

Arbeidsark

Sjekkliste

Sosiale aktiviteter og arrangementer på jobben Ja Nei Kommentarer

Jeg vet hvordan jeg kan starte en samtale med en kollega, 
og hvordan jeg kan bidra i en samtale som allerede er i gang.

Jeg pleier å delta i lunsjprat om nyheter, helgeaktiviteter, 
familie, ferie og lignende.

Jeg har vært med på julebord eller juleavslutning.

Jeg har deltatt på sommeravslutning.

Jeg har deltatt på lønningspils eller restaurantbesøk i 
forbindelse med lønning.

Jeg har vært med på bursdagfeiringen til en kollega.
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Del 8 Visningsmappe

Denne delen er i utgangspunktet tom og fylles med 
arbeider som deltakeren ønsker å vise fram. Utvalgte 
arbeider kan fungere som dokumentasjon på 
deltakerens sluttkompetanse. Her kan arbeidsattester, 
CV, kursbevis, vitnemål og lignende også samles.

Del 8 Visningsmappe
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