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Guide till nytt arbete

Att borja soka jobb kan sitta igdng manga tankar och kinslor. Du har kanske aldrig be-
hovt soka ett arhete, eller varit pA samma arbetsplats i manga ar. Det kan vara svart att
veta var man ska hdrja och hur man ska ga tillviga for att hitta ett nytt arbete.

Med hjilp av den hir guiden kan du fa sto6d nir du ska bérja sdka jobb. Du kan anvinda
den pa egen hand, eller med stéd av din radgivare pa TRS, en coach eller nigon annan du
har fortroende f6r. Du kan anvinda guiden genom att vilja de kapitel du behover. Antingen

kan du gora nedslag och vilja enskilda kapitel eller si foljer du guiden frin bérjan till slut.

Guiden innehaller fyra kapitel med 6vningar och uppgifter. Varje kapitel beskrivs hir kort
for att ge dig en bild av det handlar om.

1. VAD DU KAN OCH VAD DU VILL

For att bli framgangsrik nir du séker nytt arbete behéver du fundera 6ver och beskriva
din kompetens. Vilka firdigheter, kunskaper och férmégor har du och vilka av dem vill du
anvinda dig av i ditt ndsta arbete? Férutsittningarna for att du ska trivas och gora ett bra

jobb 6kar om du sjdlv dr siker pa vad du tycker dr viktigt, roligt och intressant.

2. HITTA JOBBET

I det hir kapitlet arbetar du med att ta reda pa var du hittar ditt ndsta arbete. Det finns
manga sitt att s6ka jobb pid. Du kan till exempel soka jobb via platsannons, genom direkt-
kontakt med en arbetsgivare eller med hjilp av ditt eget kontaktnit. Gemensamt for alla
sitt dr att det dr din egen drivkraft och dina egna aktiviteter som dr viktigast for att du ska
hitta ditt nya arbete.

3. HANDLINGSPLAN

For att vara effektiv i ditt jobbsokande behover du ha en plan. Vilka malsittningar har du?
Nir ska mélen vara uppniadda? Vilka aktiviteter behover du genomfora for att nd ditt mal? I
det hir kapitlet fir du sdtta mal, gora en aktivitetsplan, skapa ett telefonmanus och identi-
fiera kontakter du ska ta.

4. VERKTYG FOR ARBETSSOKANDE

Du miste marknadsfora din kompetens. Di dr det viktigt att formulera tydliga budskap. En
arbetsgivare eller rekryterare ska snabbt och litt kunna se i dina ans6kningshandlingar vem
du dr, vad du kan och vad du har gjort i ditt yrkesliv. I det hir kapitlet arbetar du med dina

ansOkningshandlingar och trinar pa anstéllningsintervjuer.

Du ir alltid vilkommen att kontakta din ridgivare pA TRS om du vill ha aterkoppling eller

vill friga nigonting.

trs_ GUIDE TILL NYTT ARBETE )



Innehallsforteckning

GUIDE TILL NYTT ARBETE

1. VAD DU VILLOCH VAD DU KAN . ... e 4
1.1.Dinkompetens .. ..... ..o 4
1.2 Andrasbildavdig ........ . ... . 11
1.3. Sammanfattning: vad du villochvaddu kan............... ... ... 13
2. HITTAJOBBET . .. e 15
2.1. Informationskanaler. . . .. ... ... L 15
2.2. Informationsintervjuer. . . ............ i 15
2.3.Dinarbetsmarknad . ........ . ... oL i 18
3. HANDLINGSPLAN. . . 19
3.1.Dittmal. ... 19
3.2, Aktivitetsplan .. ... 20
3.3. Tinkbara arbetsgivare ........... ..., 21
3.4. Bemannings- och rekryteringsforetag . . ........... . ... . ... 23
3.5. Ditt kontaktnit . ...... ... .. 24

4. VERKTYG FOR ARBETSSOKANDE

4.1. Ansokningshandlingar. . ....... ... . .. o L il 25
4.2. Ansokningsbrevet .. ... .. L o 25
43.Dittev ... 27
44 Referenser . .. ..ot 27
45 . Betyg. .o 27
4.6. Granskning av ans6kningshandlingar . . ........... ... . ... ... 27
47.Dittbudskap ...... ... 27
48 INterviuer. . . ..ot 28

trs. 3



KAPITEL 1

VAD DU VILL OCH VAD DU KAN

Innan du bdrjar lasa platsannonser och skriva ansdkningar ar det bra att fundera dver
vad det ar du vill arbeta med.

I kapitlet gir du igenom din kompetens f6r att kunna beskriva dig sjilv bade tydligt och
intressant for dina framtida arbetsgivare.

Kompetens bestir av olika delar:

* Kunskap som ir viktig for ett sirskilt arbete.
* Firdigheter, egenskaper och erfarenheter. Att kunna omsitta kunskap i handling.

* Vilja och motivation.

Med hjilp av 6vningarna kommer du att i en bittre bild av din kompetens. Det gor det
littare att hitta arbeten och arbetsplatser ddr du kan trivas och utvecklas. Du blir ocksi
duktigare pa att formedla till en arbetsgivare vad du kan bidra med.

Bérja med att gi igenom ditt senaste arbete. I 6vningen ska du lista alla de arbetsuppgifter

du haft. Fundera 6ver vad du har lirt dig. Du avslutar med att sammanstilla vad du gjort
och vad du kan.

1.1 DIN KOMPETENS

DITT SENASTE ARBETE

Vilka arbetsuppgifter hade du i ditt senaste jobb?

Vad behévde du kunna fér att klara av arbetsuppgifterna?
(till exempel att sammanstilla och presentera ekonomiska uppgifter och siffror, att arbeta struktu-

rerat och metodiskt och leverera mot deadlines, att planera och organisera arbete)

Vad har du lart dig och vilka erfarenheter har du gjort?
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Vilka egenskaper har varit viktiga i ditt arbete?
(till exempel noggrann, envis, att ha sinne for detaljer)

Vilka arbetsuppgifter har varit roligast? Varfér har de varit roliga?

| vilka sammanhang har du fatt berém? Vad &r du sjalv stolt éver?
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DINA FARDIGHETER

Du har erfarenheter, bade frin arbeten du haft och olika intressen du har. De hir erfaren-
heterna och firdigheterna kan du anvinda i nya yrkesroller, nya branscher och hos andra
arbetsgivare. Det 4r sidant som visar vad du lirt dig savil i yrkeslivet som privat. Det dr vad
du faktiskt kan och inte bara vad du gjort.

I exemplen nedan hittar du firdigheter som ar anvindbara inom vildigt ménga fler yrkes-

omriden 4n de som ar beskrivna.

Exempel:

»10 drs erfarenhet som trinare pi elitnivd i fotboll, har lirt mig att leda ett antal indivi-

dualister att arbeta tillsammans mot ett gemensamit mal.«

»I min roll som pastor har jag gedigen erfarenhet av predikningar, undervisning inom
forsamlingslivet, leda konfirmationsundervisning och agera foredragshillare. Det héir har
gett mig en stor vana att kommunicera ett budskap pa ett pedagogiskt sitt till grupper med
olika erfarenhetsbakgrund.«

»Mitt arbete som informator omfattade mycket skrivande av foldrar, studiehandbok,
pressreleaser, broschyrer och siljbrev. Det skérpte min formdga att uttrycka mig i skrift med
variation och slagkraft.«

»Mitt arbete som dansare med stindiga auditions har givit mig stor vana att bli utvirde-

rad och att snabbt anpassa mig till nya arbetsgrupper. «

»Mitt arbete som rekvisitor vid stora teaterproduktioner har givit mig stor vana att arbeta
med och hilla deadlines. Det dr alltid vildigt mycket som ska klaffa och fixas innan en

premidr.«

»Mitt arbete som attributor har givit mig stor vana att arbeta och kommunicera med mdin-
niskor i stressade situationer. Det dr oerhirt viktigt att saker tas fram och limnas paratt

tid och plats till skidespelarna vid repetitioner och forestillningar for att de ska kinna sig
frygga.«

Beskriv egna exempel pa dina erfarenheter kopplade till fardigheter, erfarenheter som goér
att du kan saker:
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DINA FORMELLA KUNSKAPER - SKOLOR OCH KURSER

Vilka kunskaper har du (formella meriter; kurser, utbildningar, certifieringar)?

DINA EGENSKAPER (EXEMPEL)

Fundera pé dina karaktirsdrag. Vilka av dina egenskaper tycker du dr mest framtridande
hos dig? Hur brukar du fungera i olika situationer? For att det ska bli tydligt — forsok att
beskriva ett exempel frin vardagen som visar vad du menar och vad din egenskap betyder.

Exempel:

»§jialvdisciplinerad — Samtidigt som jag arbetade heltid, liste jag en distanskurs pa inter-
net som jag klarade pa utsatt tid.«

»Noggrann — Jag trippelkollar hellre en faktura dn lamnar ifrin mig ndgot felaktigt.«

Skriv ner fem av dina mest framtridande egenskaper:

1.

Exempel:

Exempel:

3.

Exempel:

4.

Exempel:

Exempel:
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DINA STYRKOR

I den hir 6vningen ska du skriva ner allting du gjort som du dr njd med. Saker du ir stolt
over, sadant som intresserar dig, nir du fatt berém, positiva dterkopplingar, vad som ir roligt.
Allt som ér bra och som fér dig att ha kul och kdnna dig stimulerad.

Vilka positiva kommentarer har du fatt frén arbetskamrater?

Vilka positiva omdémen har du fatt vid dina utvecklingssamtal?

Vad sager folk i din omgivning att du &r bra pa?

Vad tycker du att du ar bra pa?

| vilka situationer kdnner du dig trygg, stark och bra, till din férdel?
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DINA INTRESSEN

De intressen du har kan vara ett spir att f6lja for att hitta till ett nytt arbete. Nagot som
ber6r din hobby kanske blir din nya yrkesinriktning? Det som intresserar oss bidrar ofta till
tordjupning och utveckling. Engagemanget brukar innebéra att vi ocksd bli bra pd omradet.
Dina intressen kan ge nya uppslag pa yrken och branscher som du inte tinkt pa tidigare.

Exempel

Mitt stora intresse for bilar i kombination med min vana att prata med méinniskor som
idrottsledare, skulle kanske géra mig bra som bilforsiljare hos ndgon bilhandlare.

Mitt intresse for privatekonomi i kombination med min vana att lyssna och informera som
pastor, skulle kunna vara intressant som privatridgivare pa ett bankkontor.

Vilka intressen har du?

G4 igenom vad du skrivit hir ovan och fundera pi om du kan fa idéer pa nya branscher,

yrkesomraden eller roller som skulle passa dig.
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MOTIVATION OCH LUST

Nir du vill géra nigot gir det ofta littare och blir bittre dn nir du méste gora nigot. Moti-

vation dr det som driver oss att handla. Om du har kunskaper men inte viljan, si racker det

oftast inte till.

Nir du dr motiverad har du tillgodosett dina inre drivkrafter. De ligger till grund f6r din
motivation. I den hir évningen arbetar du med att kartligga din motivation och dina driv-

krafter.

Vad tycker du é&r roligt i arbetet?

Varfér &r det roligt?

Vad tycker du &r viktigt i arbetet?

Vad motiverar dig, vilken &r din drivkraft?
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1.2 ANDRAS BILD AV DIG

Du har nu gatt igenom hur du ser pa dig sjilv. Det dr ocksa viktigt att veta hur du uppfattas
av andra (till exempel arbetskamrater, chefer, kunder). For att stirka bilden av dig sjilv och
gora den bredare kan du friga personer i din omgivning hur de uppfattar dig.

Vilj ut ndgra som du har stort fortroende for. Be dem fundera pé de foljande frigorna. Be
dem att vara sé drliga som méjligt och forklara vad de menar med olika ord. En vanlig fun-
dering dr att man har olika personligheter och beteenden beroende pd om man dr pi arbetet,
tillsammans med familjen eller umgés med vinner. Lt personen fi nigon dag pa sig att
fundera och sedan skicka svaren till dig.

Nir du ldst igenom svaren kan du fundera pa om det finns nigon rod trad.

MALL FOR ATERKOPPLING

Jag arbetar med att inventera mina firdigheter, styrkor och egenskaper. For att underldtta
det arbetet ber jag dig att s drligt och uppriktigt som méjligt ge mig dina synpunkter.
Motivera girna och beskriv tydligt vad du menar.

Tack for att du tar dig tid att svara!

Vad tycker du att jag &r bra pa? Lamna gérna exempel pa situationer och
egenskaper.

Vad tycker du att jag r mindre bra pa?

Ar det ndgonting du tycker att jag ska bérja gora?
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Vad tycker du att jag behéver utveckla?

Nédmn nagra yrken eller arbetsuppgifter, tjidanster eller situationer som du tycker jag
skulle passa att arbeta med. Motivera gérna.

Kan du ndmna ndgon situation eller hdndelse dér du tycker att jag anvént sidor hos
mig sjélv som jag inte & medveten om?
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1.3 SAMMANFATTNING: VAD DU KAN OCH VAD DU VILL

DINA UTVECKLINGSOMRADEN

Utifran den sjilvinventering du gjort och den aterkoppling du fatt frin andra: vilka utveck-
lingsomraden vill du fokusera pi?

DINA FRAMTIDA ARBETSOMRADEN

Vilka arbetsomriden kan vara aktuella for dig (till exempel information, kultur, vird och

omsorg, ekonomi, forsiljning, idrott)?

DITT NASTA ARBETE

G4 igenom alla 6vningar du gjort och fundera pa vad du skrivit. Finns det ndgon r6d trad

i det du noterat? Nigot som kan hjilpa dig att fi en dnnu bittre bild av din kompetens?
Nu idr det dags att sammanfatta det som dr viktigt f6r dig och som du allra helst skulle vilja
fanns i ditt nésta arbete. Det hir dr din lista 6ver det som ér viktigt. Din nista arbetsgivare
har sin lista pa vad arbetet ska innehalla, si i ndsta steg fir du fundera pd vad du kan gora
avkall pa och vad du vill sta fast vid.

| mitt nasta arbete...

... finns féljande arbetsuppgifter:

... anvénder jag dessa fardigheter:

... har jag nytta av erfarenheter som...

... har jag nytta av dessa kunskaper:
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.. vill jag ha anvdndning av egenskaper som...

.. Vill jag ha anvédndning av intresseomraden som...

.. ser samarbetet pa arbetsplatsen ut sa hér:

.. har jag xxx kronor i I16n och andra villkor som:

.. finns en foretagskultur som ser ut sa hér:

.. har min chef féljande egenskaper:

.. far jag anvéndning av mina drivkrafter:

.. finns de hér viktiga sakerna med:

.. arbetar jag i féljande bransch/sektor:

.. arbetar jag i ett féretag/organisation av féljande storlek:

.. Ovrigt:
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KAPITEL 2

HITTA JOBBET

Nu 4r det dags att vanda blicken utat och hitta tinkbara arbetsgivare och tjanster som
kan mota dina intressen och din vilja. Innan du bérjar sdka jobh behdver du spana pa
arbetsmarknaden. Hur tanker arbetsgivarna nar de anstéller inom olika yrken och bran-
scher?

2.1. INFORMATIONSKANALER

Hir kommer nagra tips pd informationskanaler for att hitta intressanta arbetsgivare:

* Arbetsférmedlingen

* Ditt kontaktnit

* Kommunens hemsida

* Lokaltidningar och annan dagspress
* Jobbsokarsajter

* Foretagarforeningar/foretagsregister
* TV och lokal TV

* Rekryterings- och bemanningsforetag
* Sociala medier

* Branschorganisationer

* Branschtidningar

* Facket

Fundera 6ver och skriv sedan ner de ldnkar till nyhetsbrev, omvérldsbevakning och
lediga jobb som é&r av intresse for dig:

Kan du komma pa nagra andra informationskanaler som skulle passa dig?

2.2. INFORMATIONSINTERVJUER

Nir du skapat dig en idé om vad du vill arbeta med i fortsittningen, eller sidant du vill
undersoka vidare, dr det bra att bolla idén med andra som redan arbetar inom omridet. En
person som har den typ av arbete som intresserar dig kan ge dig virdefulla rad.

Istillet for att fundera pé egen hand frigar du dem som ér ute pa arbetsmarknaden om hur
det dr. Det kallas for informationsintervjuer. De flesta dr hjdlpsamma, tycker det ér roligt att
fa berdtta om sitt arbete och tar sig tid att svara utforligt. Det krivs en viss trdning frin dig

som ringer si att du 4r tydlig och verkligen kan lyssna pa vad personen siger.
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Informationsintervjuer kan ha olika syften:

* Lira dig mer om ett nytt yrke.
* Fa bekriftelse pd att du har tillricklig kompetens for att soka dig till ett sdrskilt arbete.
* Ta reda pa om en eventuell kompetensutvecklingsinsats okar dina chanser att fi det jobb

som intresserar dig.
Sa har gor du:

* Formulera for dig sjilv klart och tydligt vilken typ av arbete eller tjanst du &r intresserad av.

* Sammanfatta och skriv ner dina kompetenser i form av utbildningar, tidigare arbeten,
tirdigheter.

* Leta reda pa nigra arbetsgivare som har den typen av jobb som du ér intresserad av.

* Forbered fragor och funderingar pi ett papper som du kan ha framfor dig.

* Ring och presentera syftet med samtalet (att du dr intresserad av att lira dig mer om
yrket/tjansten/rollen och/eller foretaget, hur rekrytering gér till m.m.).

* Still konkreta frigor om yrket/tjinsten/rollen och foretaget.

* Still relevanta foljdfragor (hur menar du dé, kan du utveckla, beskriv nirmare).

* Presentera kort din egen bakgrund, fraga hur limplig den skulle vara f6r yrket/tjansten-
rollen.

* Be personen motivera sitt svar.

Ibland kan man passa pé att friga om det dr mojligt att fa gora ett studiebesok hos den man
ringt upp.

Har kommer exempel pa fragor som du kan stalla vid informationsintervjuer:

* Vilka dr de vanligaste arbetsuppgifterna?

* Beskriv en vanlig arbetsvecka.

* Vad tycker du ir det roligaste respektive minst roliga med ditt arbete?

* Hur ska man vara som minniska f6r att trivas med yrket/tjinsten/rollen?

* Kan man utvecklas vidare i yrket?

* Hur ser kontakten ut med arbetskamrater?

* Beskriv "foretagskulturen” (hogt i tak, formellt, varmt, vinligt).

* Vilken ér snittildern pa er arbetsplats idag?

* Tycker du att min bakgrund gor mig limplig f6r rollen/tjansten/yrket? Motivera svaret?

* Om du tycker att jag behover komplettera med négot, vad skulle det kunna vara (utbild-
ning eller erfarenhet)?

* De som har den hir rollen/yrket/tjinsten idag, vilken yrkes- och utbildningsbakgrund
har de?

* Har du tips pa nidgon annan roll/tjanst/yrke som du ocksi tycker att jag skulle passa f6r?

* Har du nigot tips pd nigon annan person som jag ocksi skulle kunna ringa till?
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Mall for informationsintervju

Arbetsgivare:

Kontaktperson: Telefonnummer:

Hur inleder jag samtalet:

Fraga 1:

Fraga 2:

Fraga 3:

Fraga 4:

Fraga 5:
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2.3. DIN ARBETSMARKNAD

Nir du gjort ett antal informationsintervjuer stimmer du av din kompetens mot den infor-
mation du fitt fram om de tjinster eller arbetsgivare som du ir intresserad av. Reflektera

6ver vad som stimmer in pd dig och vad du behéver utveckla.

Det har stdmmer in pd mig:

Det har behéver jag utveckla:
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KAPITEL 3

HANDLINGSPLAN

Nu dr det dags att gora en plan for ditt arbetssokande. Tanken med planen ir att underlitta
for dig att arbeta effektivt. Det dr ocksd bra att skapa en plan B. Den tar du till om du mir-
ker att du inte nér ditt mal. Den beskriver vad ska du géra d4, till exempel dndra ditt sokbe-
teende, soka andra typer av arbeten, byta geografisk arbetsmarknad, kompetensutveckla dig.

3.1. DITT MAL

Ta fram en almanacka och fundera pé nir det skulle vara mojligt att du har ett nytt arbete.
Ténk pé att det oftast dr ling tid mellan forsta kontakten med en arbetsgivare och en even-

tuell anstillning.

MITT MAL AR

... ett arbete inom féljande omrade:
...att arbeta med féljande arbetsuppgifter:
... att jag far ett yrke/tjdnst eller roll som kan bendmnas:

...att jag fatt ett nytt arbete den (datum):

OMRADEN OCH STRATEGI

Arbetet finns hos arbetsgivare som exempelvis:

Geografiskt kan jag tdnka mig att arbeta hér:

Jag ska i huvudsak séka arbete pa féljande sétt:

PLAN B
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Om jag inte nar mitt mal & min plan B féljande:

Plan B ska jag aktivera vid denna tidpunkt:

3.2. AKTIVITETSPLAN

Utgé fran antalet veckor du har fram till ditt mél. Fundera pd om du ska ha négra sirskilda
arbetsdagar eller speciella tidpunkter under dagen da du bara dgnar dig at att soka arbete.
Det underlittar med en struktur. Skriv en aktivitetslista 6ver vad du ska gora vecka f6r vecka

for att ni ditt mal.

Jag ska ligga ner timmar i veckan pa mitt arbetssékande.

Aktiviteter jag ska genomfora for att na mitt mal:

VECKA | AKTIVITET KLART
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3.3. TANKBARA ARBETSGIVARE

En bra strategi ndr man soker ett nytt arbete kan vara att ta direktkontakt med en arbetsgi-
vare. Om du ska starta din kontakt med foretaget via brev, telefonsamtal eller besok beror pé
vad som passar dig bist. Det viktigaste dr att du hor av dig och har fler kontakter under en
lingre period med de foretag som du fatt en bra kontakt med. Kanske séker de inte nagon
med din profil just nu, utan behovet kanske uppstar lite lingre fram.

Borja med att leta fram ett antal arbetsgivare som ér intressanta. Lis pa om foretaget s
att du ir forberedd. Sok fram den som ir chef for det omradet du vill arbeta med eller den

person som dr ansvarig for rekryteringar.

Gor girna ett telefonmanus dér du skriver ner de fragor du har. Skriv ocksé ner hur du vill
presentera dig, varfor du ringer och andra noteringar som du tycker kan vara viktiga. Pa
sidan 16 (i kapitel 2) kan du lisa mer om informationsintervjuer. Om personen inte har tid

att prata med dig vid just det hir tillfdllet — friga nir det kan passa att du dterkommer.

Forsok stilla si ménga frigor om féretaget och olika tjinster som mojligt. Pa sa sitt far du
reda pd mer om foretaget och hur de tinker. I nista steg kan du littare presentera erfarenhe-
ter hos dig som kan vara av intresse. Anvind gérna 6ppna frigor som man inte kan svara ja

eller nej pa, till exempel "Hur kommer bemanningen pa kansliet se ut under nista sisong?”.

Nir du ska presentera vad du kan - forsok att lyfta fram det som gor dig intressant for
just det hir arbetet. Tdnk pi att erfarenheter och egenskaper dr minga ginger viktigare dn
utbildningar. Om samtalet dr intressant ska du se till att ni bestimmer nigon uppf6ljning:
"Jag kontaktar dig igen i maj, for att se vad som har hint” eller ”...d4 skickar jag in min

ans6kan. Om jag ringer dig pA mandag om en vecka, har du hunnit ldsa den till dess?”

I en del av de samtal du ringer kommer du att méta trevliga personer, men det kanske dndi
inte dr ritt arbetsplats for dig. Passa da alltid pa att avsluta samtalet med att friga om de
har négra tips pa andra arbetsgivare som du skulle kunna ringa och dir du kanske kunde fi

referera till samtalet med personen.

Ibland kommer du métas av invindningar som “jag har inte tid!” eller "det dr ingen ide att
du fortsitter for vi anstiller dndd inte”. Det kan vara bra att vara foreberedd pa hur du ska

hantera och bemota den sortens svar.
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Mall for telefonmanus

Namn pa foretag:

Kontaktperson: Telefonnummer:

Inledande presentation (vem som ringer, syfte med samtalet, en intressevéckare):

Fragor du vill stélla till arbetsgivaren (fragor som inte kan besvaras med ja eller nej):

Presentation av dig sjélv (svarar pa vad du har gjort och vad du vill géra):

Hur gar vi vidare (ndsta kontakt, tips pa andra arbetsgivare):

Invdndningar du kan méta och hur du beméter dessa:

Resultat av kontakten:
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3.4. BEMANNINGS- OCH REKRYTERINGSFORETAG

Bemannings- och rekryteringsforetag ér viktiga aktorer pa svensk arbetsmarknad. De finns

over hela Sverige och inom nistan alla yrkesomriden. Det dr vanligt att man arbetar bade

med uthyrning, dir du anstills av bemanningsforetaget och utfor ditt arbete hos olika kund-

foretag, samt rekrytering dir bemanningsforetaget formedlar kandidater till arbetsgivare

med rekryteringsbehov.

Fundera pé hur du stiller dig inf6r att arbeta for ett bemanningsféretag. Om det dr en méj-

lig vig kan du skriva en lista pa foretag du kan tinka dig arbeta for. Skriv dven upp eventu-

ella rekryteringsforetag dir du ska gora din CV synlig.

BEMANNINGS- OCH

REKRYTERINGSFORETAG

KONTAKTPERSON

EXEMPEL PA TJANST ATT
SOKA
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3.5. DITT KONTAKTNAT

Ett bra sitt att fi tips om intressanta arbetsgivare och lediga jobb ir att friga mianniskor
runt omkring dig. Ibland glémmer vi bort hur mycket méinniskor vi faktiskt triffar i olika
sammanhang. Tink ocksa pa att varje person som du har kontakt med i sin tur har kontakt
med andra som kanske kan hjilpa till med information och tips. Om du upplever det som
besvirligt att friga andra efter tips pa lediga arbeten, si fundera pd hur du sjéilv skulle rea-
gera om nigon frigade dig. Du ber ju inte om att omedelbart fi ett arbete, utan du ber om

att fi hjilp med information och tips.

Fundera pé vilka méinniskor du triffat i olika situationer i ditt liv, som nu skulle kunna

hjilpa dig.

* nuvarande *  lumparkompisar » tandldkaren
arbetskamrater ¢ ftorildragruppen *  kurser

* gamla arbetskamrater ¢ vinner/bekanta *  skolkamrater

* chefer * grannar *  lirare

* tidigare chefer * sommarstugegrannar *  Friskis&Svettis

* projektgrupper pa * foreningar * ICA-handlaren
arbetet e forildrar * semestervinner

* konferenser ¢ barn *  kompisar du méter vid

* leverantorer ¢ barnens idrottsforeningar hundpromenader

*  kunder * syskon *  kontakter frin

* myndighetskontakter ¢ ingifta sliktingar fritidsintressen

* barndomsvinner * fris6ren

Skriv upp namn och telefonnummer till alla som du kan tinka dig att ta kontakt med.
Fundera pé hur du ska triffa de hir personerna. Skriv ocksa upp nir du ska ha kontaktat
alla personerna pa din lista en forsta gang. Nir du sedan tar kontakt ska du vara si rak som
mojlig med din 6nskan om hjilp med tips och information. Informera ocksa dina kontakter
lite mer ingéende om vad du har arbetat med och dnnu viktigare vad du vill arbeta med nu.
Ju mer information du ger dem, desto littare blir det f6r dem att hélla 6gonen 6ppna for

ritt information.

Efter en forsta kontakt fir du gora en bedémning. Vilka dr intressanta att fortsitta ha en
regelbunden kontakt med? Skriv upp pé din lista vad ni pratat om och nir det ér limpligt
att du ringer tillbaks. Det ir viktigt att dven paminna personerna pa din kontaktlista om dig,

annars dr risken att ditt namn efter ett tag faller i glomska.

NAMN, TELE- | FORETAG |DATUM FOR | INFORMA- |NY KONTAKT
FON, MEJL KONTAKT TION
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KAPITEL 4

VERKTYG FOR ARBETSSOKANDE

4.1. ANSOKNINGSHANDLINGAR

Ansokningar kan skrivas pa olika sitt. Ansokningshandlingar bestir oftast av ett ansok-
ningsbrev och ett cv eller en meritforteckning. Hur ansékningshandlingen bér utformas
skiljer sig 4t beroende pa om du skriver en spontan ansokan (det vill siga om du kontaktar
arbetsgivare utan att de har annonserat) eller om du soker pé en platsannons. Att skriva en
ans6kan som dr intressant och sticker ut kanske du tycker verkar vara svirt. Men att beskriva
sig sjilv och sitt yrkesliv pa ett fordelaktigt sitt kriver trining. Du ska veta att det inte finns
nigon "gyllene regel” hur en ansékan ska se ut, eftersom arbetsgivarna som liser ansékan dr
olika. De kommer fréin olika branscher och har olika &sikter. Men det finns nigra saker som

ir viktiga att tinka pa nir du skriver din ansokan.
Innan du skriver, fundera 6ver:

* vilken kompetens och erfarenhet arbetsgivaren eller foretaget frigar efter eller behover
* vilken personlighet som efterfragas

* vad du kan erbjuda arbetsgivaren och foretaget

Ta girna kontakt med arbetsgivaren innan du skriver dina ansékningshandlingar for att pa
bdsta sitt matcha din ansokan efter arbetsgivarens behov. Skriv girna ett telefonmanus som

stod. Exempel pa punkter:

* Varfor du ringer
¢ Varfor du dr intresserad av tjdnsten
* Fragor som dr viktiga att fi svar pé for att kunna soka tjinsten (se dven kapitlet om

Informationsintervjuer).

4.2. ANSOKNINGSBREVET

MOT ARBETSGIVARENS BEHOV

Det idr viktigt att du forsoker méta de behov som uttrycks, till exempel krav pd erfarenheter,
egenskaper och kunskaper. Du behéver inte beritta om allt du gér och har gjort. Fokusera
istillet pd det som dr relevant for just det hir arbetet och de sidor hos dig som gor dig

intressant for just detta. Exempel:

“Jag tror att min linga erfarenbet frin idrottsrorelsen i kombination med min kontoristerfarenbet

Jfréan ett litet kontor, skulle kunna vara en tillging i denna tjianst”

Lisaren forstar inte med automatik vad du kan bidra med genom att bara lisa vad du har

gjort eller haft for typ av arbete. Forsok hjilpa lisaren att f6rstd vad du egentligen har haft
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for arbetsuppgifter. Skriv till exempel inte edvanliga administrativa arbetsuppgifter”. Beskriv
istillet vad du har haft for olika arbetsuppgifter som administrator. Om du har arbetat som
lirare och utbildat, forklara om det dr vuxna eller barn, elever som ska motiveras eller kanske

nigon speciell pedagogik.

BESKRIV DIN MOTIVATION

En arbetsgivare dr intresserad av varfor du soker dig till just det hir arbetet. Beskriv darfor
vad det dr som lockar dig. En arbetsgivare vill girna se att du s6ker dig till nagot och inte

fran nagot. Exempel:

"Mdjligheten att fi arbeta med ekonomiska frigor i ett nystartat foretag vickte mitt

intresse, dd jag trivs med organisationer dir det vixer s det knakar”

BESKRIV DIN PERSON

Sitt dina egenskaper i ett sammanhang och forklara dem. Undvik svepande omdémen om
dig sjlv som ’jag ser mig som ordningsam, glad och serviceinriktad”. Visa istillet exempel frin
ditt arbetsliv dir du haft nytta av dina egenskaper. Om du har tagit initiativ till férindringar

eller varit med och gjort bra resultat si beskriv garna det ocksi. Exempel:

"Service har alltid varit mitt adelsmirke, darfor var det jitteroligt att vir storsta kund
skickade blommor och tackade mig for bra service vid ett tillfalle.

Var girna lite personlig och forsok fa med det du tycker dr roligt i ett arbete och vilka
arbetsuppgifter du tycker sirskilt mycket om. Ge lisaren en chans att fi en bild av dig
som person, forsok dirfor att hela tiden utveckla och férklara begrepp vars betydelse dr
sjlvklara for dig, men inte for lisaren av din ansékan. Exempel:

"Efter 25 dr i yrket, dr fortfarande det roligaste jag vet att fi en radvill, irriterad besckare
att kinna sig sedd, fa sitt problem st och senare limna mig, tillfreds med sin situation”

SKRIV SA ATT DET AR LATT ATT FORSTA

Oftast jamfors din ansdkan med ménga andra. Dirfor blir det extra viktigt att gora din
ansokan littldst. Dela upp texten i stycken och gor det luftigt. Ett ansokningsbrev bor inte

vara for lingt. Forsok att inte skriva mer 4n en sida.
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4.3.DITT CV

CV betyder Curriculum Vitae, vilket dr latin och betyder levnadsbeskrivning. CV:t dr

en sammanstillning dir du beskriver din yrkesbakgrund, dina arbetslivserfarenheter och
utbildningar. En enklare variant dr en meritforteckning. Den tar oftast bara upp arbeten,
utbildningar och tidpunkter f6r dessa (mer som en punktlista). Det dr vanligt att man gor
ett cv i kronologisk ordning, det vill siga med den senaste erfarenheten forst. Anvind girna

virt exempel som cv-mall.

4.4, REFERENSER

Dina referenser ska ge en saklig bild 6ver dina prestationer. Det dr vanligt att en arbetsgi-
vare vill ha referenser forst nir en rekryteringsprocess borjar nirma sig sitt slut. Férbered
din referent genom att beskriva vilket arbete det dr du sokt och varfor. Betona girna att du
uppskattar deras omdome och att det dr viktigt. Du behover inte limna uppgifter om refe-
renser vid ansékan utan du kan ange att referenser limnas pa begiran. Nir de efterfrigas
bér du férutom namn ange vilken relation du och referenten har (exempelvis chef, kollega,
samarbetspartner) samt kontaktuppgifter.

4.5. BETYG

Oftast behéver man inte bifoga kopior pa betyg och intyg till sina ansékningshandlingar.
Arbetsgivaren ber om detta under processen nir det blir aktuellt.

4.6. GRANSKNING AV ANSOKNINGSHANDLINGAR

Be girna nagon i din nirhet lisa igenom annonsen och dina ans6kningshandlingar. Stim av

med kontrollfragor:

* Har du matchat annonsens krav med din ansokan?

* Har du matchat din ansékan mot det du fick fram nir du ringde?
* Far lisaren en bra bild 6ver vad du kan f6r nigot?

* Svarar ans6kan pa vad du vill £6r nagot?

* Svarar ans6kan pa varfor man bor vilja dig for tjansten?

+ Ar ansokan littlist?

* Beskriver du konkret och med exempel

4.7. DITT BUDSKAP

Nir du har klart for dig vad du kan och vad du vill med ditt arbetssékande sa dr det dags att

formulera ett budskap sa att dven arbetsgivaren forstir vad du skulle kunna bidra med.

Det idr ofta bra att kunna formulera sina budskap vildigt kort, antingen muntligt eller
skriftligt. Ett kort budskap kan exempelvis vara bra att anvinda ndr du ringer till ett
rekryteringsforetag eller pa en platsannons. Du kan ocksa ha dina budskap i en skriven
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ans6kningshandling. Eftersom majoriteten av alla lediga jobb tillsitts via kontaktnit och i
direktkontakt mellan arbetsgivare och arbetssokande, si forstir man att det ocksa dr viktigt
att trina sitt muntliga jobbsokande. Vad du vill handlar om vilken typ av bransch, karaktir
pa arbetsgivare och yrkesroller du kan tidnka dig. Ndr du sammanfattar vad du kan ska du ta
upp erfarenheter, relevanta fardigheter och f6rmégor som ér intressant for det du vill.

Exempel

“Jag vill arbeta i en idéburen organisation med inriktning pa bistandsverksambet dir jag

ser mig sjilv som insamlingsledare alternativt informations- eller kommunikationschef.”

*Jag dr marknadsekonom fran IHM och har 20 drs erfarenbet frin idéburen verksam-
het dir jag i 15 dr varit informationschef och de sista 5 dren arbetat som projektledare for
bistandsprojekt i Afrika.”

Ditt budskap — vad du kan och vill:

4.8. INTERVJUER

Forbered dig infor intervjun. Fundera 6ver nedanstiende punkter:

* Varfér du har sokt den hir tjinsten.

* Vad som gor dig bra for tjinsten — hur har du lyckats i dina tidigare arbeten?

* Vilka utmaningar du har i férhallande till tjansten.

* Vilka utvecklingsméijligheter du ser.

* Forbered dig pa vanliga frigor som arbetsgivaren kan stilla (se nedan).

* Forbered egna fragor till arbetsgivaren.

* Praktiska saker: hur vill du bli uppfattad (klidsel, bemotande, signaler med mera)?

Om du inte fir jobbet, ring tillbaka till intervjuaren och for att héra vad som gjorde att man
valde kandidaten som fick arbetet. Det kan ge dig viktig information for ditt vidare arbets-
sokande.
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OVNING: INTERVJUTRANING

Hir kommer exempel pa vanliga intervjufragor. Forsok att svara pa si méinga som mojligt!

Vad kénner du till om vart féretag?

Varfor har du sékt denna tjanst?

Vad &r det forsta du skulle géra om du fick det har arbetet?

Beréatta om dig sjélv.

Vilka &r dina tre frdmsta egenskaper?

Ge exempel fran ditt arbetsliv dar du anvént dessa egenskaper?

Beskriv sidor hos dig som du behéver utveckla?

Hur gér du for att bli béattre pa dessa?

Hur skulle din chef beskriva dig?

Vad ar en bra chef for dig?

Féredrar du ensam- eller grupparbete?

Vad innebér bra arbetskamrater for dig?

Vad ar negativ stress for dig?

Hur reagerar du néar du blir stressad?

Ge exempel pa nagot du presterat i arbetslivet som du &r stolt éver?

Vad gér du om fem ar?
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Vad motiverar dig?

Vad var bast med ditt forra arbete?

Vad gér du férutom att séka arbete?

Varfér ska vi vélja dig till den hér tjénsten?

Beskriv ditt ledarskap (om du har varit chef)

Vad &r din styrka som ledare? (om du har varit chef)

Har du sékt nagra andra arbeten férutom detta?
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Det har ar TRS

Vi arbetar med rddgivning och ekonomiskt st6d, alltid uti-
fran den enskilde individens och verksamhetens behov och

torutsittningar. Syftet dr att skapa ett tryggare arbetsliv.

Var verksamhet dr reglerad i ett kollektivavtal mellan
arbetsgivarparterna Arbetsgivaralliansen och Svensk Scen-

konst samt arbetstagarparten Forhandlings- och samver-
kansradet PTK.
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trygghetsradet

Rehnsgatan 11, 7 tr, 113 57 Stockholm
Telefon 08-442 97 30, E-post trygghetsradet.trs@trs.se

WWWw.trs.se
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