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Inledning

Denna guide har tagits fram av Foreningen Skarpt Lage
med stod av Goteborg & Co Naringslivsgruppen
inom projektet 'Pepp och prepp'.

Syftet med den har guiden &r att ge dig, som ar pa vag
in pa arbetsmarknaden, alla verktyg och kunskaper
du behover for att lyckas.

Vi vet att det kan vara en riktig utmaning att soka jobb och komma
igang med karridren. Genom den har guiden hoppas vi att vi kan
gora den resan lite enklare och roligare. Vi vill hjalpa dig att forsta

hur arbetsmarknaden fungerar och ge dig de verktyg som kravs for

att bygga en framgangsrik och langvarig karriar.

Projektet 'Pepp och prepp' handlar om att motivera och forbereda
unga for arbetsmarknaden, och den har guiden ar en vardefull del
av det arbetet. Tillsammans kommer vi att dyka in i amnen som
CV-skrivning, personliga brev, arbetsintervjuer, natverkande,
hur man foljer upp jobbansokningar och hanterar avslag
och mycket mer.

Vart mal ar att hjalpa dig att skapa en stark grund for din
professionella framtid. Oavsett om du precis borjar din karriarresa
eller letar efter satt att forbattra ditt arbetsliv, vill vi ge dig kunskap

och sjalvfortroende att ta nasta steg.

Vi hoppas att den har guiden kommer att vara anvandbar och
inspirerande. Lat oss komma igang med resan mot en hallbar
anstallning och en framgangsrik framtid pa arbetsmarknaden.



Min position pa
arbetsmarknaden

Har du nagonsin undrat hur du kan hitta ett bra jobb och
bygga en stark karriar? Att forsta vad du kan erbjuda och
vilka mojligheter som finns ar en viktig del av det. Tank pa
det som en skattjakt dar du letar efter det perfekta jobbet.

| det har kapitlet ska vi titta pa hur du kan hitta ditt
dromjobb genom att stilla nagra viktiga fragor om dig sjalv.
Vad ar du bra pa? Vad vill du bli nar du blir aldre? Och vad
ar det for jobb dar ute just nu?

Det handlar om att ta reda pa vad som gor dig unik och hur
du kan anvanda det for att fa ett fantastiskt jobb. Kom ihag,
du har massor av mojligheter, och vi ska hjalpa dig att
upptiacka dem. Lat oss borja med nagra fragor for att hjalpa
dig att forsta mer om din position pa arbetsmarknaden och
varfor det ar sa viktigt."




Vilka ar mina unika fardigheter och kompetenser?
Vad ar jag riktigt bra pa? Vilka specifika fardigheter och
kompetenser har jag utvecklat genom mina studier, tidigare
jobb, eller personliga intressen? Hur kan dessa fardigheter
vara vardefulla for potentiella arbetsgivare?

Vad ar mina karriarmal och ambitioner?

Var ser jag mig sjalv om 5 eller 10 ar nar det galler min karriar?
Vilken typ av jobb eller bransch vill jag arbeta inom? Vilka steg
behover jag ta for att nd dessa mal? Vilka utbildningar eller
certifieringar kan vara relevanta?

Vad ar min personliga arbetsmarknadsvardering?

Hur ser arbetsmarknaden ut for mina intressen och
kompetenser?

Finns det brist pa arbetskraft inom mitt omrade? Vilka foretag
eller branscher ar i tillvaxt? Vilka arbetsplatser erbjuder
mojligheter att utvecklas och avancera? Vad kan jag gora for
att anpassa mig till arbetsmarknadens behov?



Ett bra CV

Ditt CV ar det viktigaste nar du soker jobb.

Har du inget CV sa ar det dags att skapa ett.

Ett CV ska beskriva din professionella karriar

och yrkesroll. Erfarenheter fran foreningsuppdrag
m.m. ar ocksa relevanta saker att ha med.

Ett bra CV tar dig till en anstallningsintervju.

For att just ditt CV ska bli utvalt sa maste rekryteraren se det. Darfor
ar det viktigt att utmarka sig positivt genom att ha ett valskrivet och
genomarbetat CV utan stavfel. For att ett CV ska fungera sa maste
rekryteraren forstd av dina beskrivningar att du har ratt kompetens
for den aktuella tjansten.

Rubriker i ett CV

e Kontaktuppgifter

¢ Profil

e Arbetslivserfarenhet
e Utbildning

e Sprakkunskaper

e Datakunskap

o Ovrigt

e Referenser




Namn Namnsson

Er nasta medarbetare

Personlig profil

| din personliga profil bér du svara pa minst foljande

fragor:

e Vem ar jag och vad letar jag efter?

o Vilka egenskaper och fardigheter har jag som kommer
att géra mig framgangsrik i denna roll?

o Vilka &r mina ambitioner och vad ar min syn pa
personlig utveckling i denna roll?

Kontakt

Arbetserfarenhet

Q Maxivagen 123
123 45 Sverige

@ 123-456-7890 Affarsbitrade | Lokal livs, Staden, 2013- 2018
Lokal matbutik som jag arbetar extra pa.

e Kassahantering

e Staller upp varor pa hyllor

e Hjalper till vid inventering

e Allman skotsel

namn@mail.se

Linkedin-Profil

Utbildning

Praktik - Parkfoérvaltningen, Staden, 2013
Drygt tre manaders praktik som innehdll allt
fran grasklippning till snéskottning.
e Jobbade i ett team med 8-10 personer
e Var aven med i en projektgrupp som pyntade
stadsparken infor hostfesten

2013 - Komvux | Smastaden
Personaladministration, YH-utbildning.
Ettarig uppdragsutbildning dar jag fick
forbattrade kunskaper inom
personaladministration

2007 - 2009 - Lilla gymnasiet |

Smastaden

Sambhallsvetenskapsprogrammet, inriktning B-Korkort
beteendevetenskap Truckkort A+B
Referenser

God datorvana
Lamnas vid begaran. Utbildad inom HLR



Tips gallande
Personligt Brev

Det personliga brevet ska vara anpassat for varje jobb du soker.
Anvand inget”standardbrev”’som du bara byter titel pa. En
rekryterare/arbetsgivare ser direkt om ansokan ar anpassad efter
tjansten eller inte.

Anvand annonsen som underlag.

Las pa om bade tjansten och arbetsgivaren innan och se vad som
ar viktigt for dem nar det galler tjansten. Anvand hemsidan eller
annan information du har att utga ifran.

Hur langt ska ett personligt brev vara?

Beroende pa vem du fragar kommer du att fa olika svar. Maximus
tips ar att du haller det till max tre kvarts A4-sida. Varken for langt
eller for kort.

Utseendet pa det personliga brevet ar viktigt.
Vill du visa din basta sida ar det viktigt att ansokan har en design
som matchar innehallet.

e Stavning och grammatik ar viktigt.
Finns det stavfel riskerar ansokan
att hamna i papperskorgen oavsett
hur bra innehallet ar i 6vrigt.

\ \\\ e Lat andra lasa ditt ans6kningsbrev.
Sa du kan fa objektiv och
konstruktiv kritik.




-RUBRIK SOM MATCHAR ARBETET SOM SOKS-

Det har jobbet skulle passa mig perfekt.

Har tidigare arbetat som XXXX dar det varit ett hogt tempo
och kundfokus. Har har jag varit personalansvarig och har
dar av god erfarenhet av bemanning och schemalaggning.

I min roll som XXXX fick jag aven ta initiativet att skapa
XXXX.
Resultatet blev att XXXX.

Manga av mina kunskaper och erfarenheter kan anvandas pa
ett bra satt av oss tillsammans och jag delar garna med mig
och tar emot ny information for att effektivisera
verksamheten.

Har god vana av moétet med manniskor och ar ypperlig pa att
bygga relationer och delar garna med mig av mina
kunskaper. Vill utvecklas och har ett resultat fokuserat
arbetssatt. Jag ar lugn, noggrann och saklig och gillar att ha
ordning.

Nar det finns tid over kopplar jag garna av med en bra bok,
tranar eller fotograferar. Kost och halsa ligger mig aven varmt
om hjartat sa det blir alltid dagliga promenader dar jag kan
rensa mina tankar och samlar kraft.

Ser fram emot ett personligt mote dar jag kan beratta mer
om vad jag kan bidra med.

Vanlig halsning
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Tips for att klara arbetsintervjun

e Ldas pa om foretaget innan intervjun.

¢ Lyssna och skapa 6gonkontakt med
intervjuaren.

o Stall fragor om féretaget och visa ditt
intresse.

¢ Ha en forberedd hisspresentation om dig
sjalv.

¢ Folj upp din intervju med ett tackmail samma
dag eller senast dagen efter.
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Vanligaste
intervjufragorna

e Beratta lite om dig sjalv och din bakgrund.

e Vad fick dig att bli intresserad av
den har tjansten?

e Varfor tror du att du ar ratt person for
det har jobbet?

e Vilka ar dina starka sidor pa arbetsplatsen?
e Vilka ar dina svaga sidor?

e Hur ser du pa arbete under tidspress?
Klarar du deadlines?

e Vilket I6neansprak har du?

e Vad gor du pa fritiden?
Ror du pa dig? Annan aktivitet/intresse?



Nyfiken pa studier?

For att du skall kunna gora ratt studie- och yrkesval och satta dina
egna mal for vagen dit behéver du fa insikt och kunskap om olika
yrkesomraden och vilka yrkesinriktningar som finns.

Det ar viktigt att forsta de olika yrkenas forutsattningar och krav
sa att ditt val blir ratt. Det gdller t.ex. att férsta att vissa yrken
kraver att man jobbar oregelbundna tider, att man maste klarar
tynga lyft, att man maste vara beredd att flytta for att fa
dromyrket etc.

Arbetsmarknaden férandras hela tiden och kraven pa utbildning
har okat de senaste decennierna. For att mota arbetsgivarens
kompetensbehov behover darfor en stor del av det lediga
arbetsutbudet ha en utbildningsniva pa minst gymnasial niva.

Manga faktorer
spelar in nar du
ska gora ett
studie- eller yrkesval.




Studieformer

Universitet och hogskola

Pa ett universitet eller en hogskola kan du
lasa en mangd utbildningar och fristaende
kurser. Hogskolestudier innebar stor frihet
och eget ansvar.

Yrkeshogskola

Yrkeshogskolan utbildar dig till ett yrke efter
gymnasieskolan. Utbildningarna ar utformade
i samarbete med lokala foretag i syfte att
mota kompetensbehov och leda till jobb.

Folkhogskola

Folkhogskolorna vander sig till vuxna och ar
Oppna for de som vill Idsa in en utbildning pa
grundldggande eller gymnasial niva.

Komvux

Kommunernas vuxenutbildning
(komvux) ar for dig som behover
lasa kurser pa grundlaggande
eller gymnasial niva.

Sarvux

Har du fyllt 20 ar och har en
utvecklingsstorning eller en forvarvad
hjarnskada, kan du studera sarskild
utbildning for vuxna (sarvux) pa
grundlaggande och gymnasial niva.
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Konsten att natverka

Att bygga och underhalla natverk ar en viktig fardighet som
kan vara till stor nytta for din karriar.
Natverkande handlar om att skapa och utveckla
relationer med manniskor inom och utanfor din bransch.
Det kan oppna dorrar till nya mojligheter och ge dig insikter
och stod nar du soker jobb eller stravar efter
att avancera i din karriar.

ﬁ Har ar nagra tips om hur du kan
bemastra konsten att natverka:

Var genuint intresserad: Nar du traffar nya manniskor,
visa att du ar intresserad av dem och deras intressen. Stall
fragor, lyssna aktivt och visa att du bryr dig om vad de sager.
Akta relationer bygger pa dmsesidigt fortroende och intresse.
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Var narvarande pa sociala evenemang:

Ga pa branschevenemang, seminarier, och natverkstraffar.
Det ar platser dar du kan traffa likasinnade manniskor och
potentiella mentorer eller arbetsgivare. Var 6ppen for att knyta
kontakter och dela dina egna erfarenheter.

£ ?

Anvand sociala medier: Plattformar som LinkedIn ar utmarkta
verktyg for att bygga och underhalla professionella natverk. Se
till att din profil ar uppdaterad och engagera
dig i branschdiskussioner och samtal.

Hjalp andra: Natverkande handlar inte bara om att ta, utan
ocksa om att ge. Om du kan hjalpa nagon i ditt natverk, gor det
garna. Det kan skapa goodwill och leda till dmsesidigt
gynnsamma relationer. Var volontar pa event eller sok upp
foreningar och se vad du kan bidra med.



Folj upp: Efter att du har traffat en ny kontakt, se till
att du foljer upp och haller kontakten. Skicka ett
tackmeddelande efter motet eller evenemanget

och fortsatt att halla dig i deras minne
genom sporadiska kontakter.
Var beredd att erbjuda och be om hjalp: Ibland
behover du rad, stod eller mojligheter. Var inte radd

for att be om hjalp nar du behover det, och erbjud
ocksa din hjalp nar nagon i ditt natverk behover det.

Natverkande ar en vardefull fardighet som kan
hjalpa dig att skapa mojligheter och fora din karriar
framat. Kom ihag att det handlar om att bygga
genuina relationer och att investera tid och energi i
att starka ditt natverk. Med tiden kommer du att
upptacka att natverkande kan vara en kraftfull
resurs for din professionella utveckling.




Tips pa hur man natverkar
pa en jobbmassa

Reka hemma - Borja besoket redan hemma genom att ga in pa webben for att
se vilka foretag som finns pa massan. Gor en priolista och skriv ner i vilken
ordning du ska traffa de olika foretagen.

Las pa - Anvand internet och |&s pa om de féretag du kommer att ta kontakt
med. Da ar du val forberedd for ett givande samtal och vet ocksa vilka typer av
tjanster de soker.

Uppdatera ditt CV - Skriv ut ditt CV i flera ex. Skriv ett personligt brev till varje
foretag du kommer besoka. Anvand dig av informationen du hittat pa natet.

Hang av dig kladerna - Du orkar mer och du ger dessutom ett mer avslappnat
intryck. Finns inte gaderob? Hang jackan pa armen. Lésningsfokus!

Ensam &r stark - G3 inte i klunga — ga sjalv! Da blir du inte en i mdngden och
dina chanser att fa bra personlig kontakt 6kar avsevart.

Gor intryck - Forsta sekundernas intryck ar avgoérande. Pa jobbmassor ar
attityden, glimten i dgat och din sociala kompentens det som spelar nagon roll -
Inte vad som star i ditt CV. Forbered garna en presentation av dig sjalv hemma.

Fragor som inte bor stillas - Borja INTE med fragor om I6nen, semester,
anstallningsvillkor och formaner. Och ség inte att du blivit “ditskickad”. Visa i
stallet att du ar intresserad av tjansten och av foretaget som arbetsplats.

Referera i samtalet - Referera till vad du last pa arbetsgivarens hemsida nar du
pratar med arbetsgivaren. Samtalet kommer igang lattare och du visar att du ar
intresserad och palast.

Ta kontaktuppgifter - Be alltid arbetsgivaren om kontaktuppgifter eller ett
visitkort for att du lattare skall kunna folja upp dina sokta arbeten.

Folj upp - Nagra dagar efter ditt massbesok ar det dags for aterkoppling. Mejla
eller ring de arbetsgivare du tréffat. Referera till dem du pratat med pa massan.
Vaga be om att fa komma pa intervju!
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Folja upp dina sokta jobb

Efter att du har skickat in din ansokan eller deltagit i en
arbetsintervju ar det viktigt att folja upp. Att gora detta visar
ditt engagemang och intresse for positionen och kan ge dig
en fordel gentemot andra sokande. Har ar nagra tips om hur
du kan folja upp dina jobbansokningar och interaktioner
med potentiella arbetsgivare:

>

\J,

Skicka ett tackmeddelande: Efter en arbetsintervju ar det en
bra vana att skicka ett tackmeddelande till dina intervjuare. Det
kan vara ett kort e-postmeddelande dar du tackar dem for
mojligheten att traffas och uttrycker ditt intresse for
positionen. Det visar god ton och engagemang.

\¢




Hall koll pa tidsramar: Nar du deltar i en rekryteringsprocess,
fraga om tidsramar och nar du kan forvanta dig att hora
tillbaka fran arbetsgivaren. Om den angivna tiden har passerat,
ar det helt acceptabelt att folja upp med ett vanligt
meddelande eller telefonsamtal for att uttrycka ditt intresse
och frdga om statusen for din ansokan.

Uppdatera ditt CV och LinkedIin: Om du inte far det jobb du
har sokt, se till att uppdatera ditt CV och LinkedIn-profil med
de nya erfarenheter och fardigheter du har fatt genom
rekryteringsprocessen. Detta kan oka dina chanser att bli

noterad av andra arbetsgivare i framtiden.

I I | ||

17



Var proaktiv: Om du inte hor nagot fran en arbetsgivare
inom den angivna tidsramen, var proaktiv och folj upp med
en vanlig fraga om statusen for din ansokan.

Att visa att du ar engagerad och foljer upp kan
gora intryck pa arbetsgivaren.

Lar av erfarenheterna: Oavsett om du far jobbet eller inte,
ta tid att reflektera over rekryteringsprocessen.
Vad gick bra? Vad kan du forbattra till ndsta gang?
Att lara av dina erfarenheter kan hjalpa dig att bli en
starkare sokande i framtiden.

Att folja upp dina jobbansokningar ar en viktig del
av jobbsokningsprocessen. Det visar att du ar
engagerad och serios i din stravan efter arbete.

Genom att vara professionell och félja upp pa ratt
satt kan du oka dina chanser att sakra det jobb du
stravar efter och bygga en framgangsrik karriar.
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Sociala Medier

Sociala medier har forandrat sattet vi kommunicerar och
interagerar med omvarlden. Dessa digitala plattformar har
blivit en integrerad del av var vardag och har dven en
betydande inverkan pa arbetslivet och karriarmojligheter.
Har ar nagra viktiga aspekter av sociala medier och hur de
kan paverka din karriar:

Professionella natverk: Plattformar som LinkedIn ar utmarkta
for att bygga professionella natverk. Har kan du skapa ett
digitalt CV, folja foretag, och skapa kontakt med manniskor
inom din bransch. Genom att vara aktiv pa LinkedIn kan du oka
din synlighet och 6ppna dorrar till karriarmojligheter.

Personligt varumarke: Ditt upptradande pa sociala medier kan
paverka ditt personliga varumarke. Tank pa vad du delar och
hur du interagerar med andra, eftersom arbetsgivare ofta
granskar sociala medieprofiler innan de anstaller. Positiva och
professionella inlagg kan starka ditt varumarke, medan
negativa eller opassande inlagg kan skada det.
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Jobbso6kning: Manga arbetsgivare anvander sociala medier for
att annonsera lediga jobb och soka efter potentiella
kandidater. Det ar darfor viktigt att halla din LinkedIn-profil
uppdaterad och att folja foretag och organisationer som
du ar intresserad av.

Branschinsikter: Sociala medier
ger dig mojlighet att folja
branschrelaterade nyheter och
delta i diskussioner.

Detta kan hjalpa dig att halla dig
uppdaterad om de senaste
trenderna och utvecklingen inom
din bransch.

Professionell utveckling: Manga grupper och sidor pa sociala
medier fokuserar pa professionell utveckling och
kunskapsdelning. Anslut dig till dessa grupper och delta i
samtal for att oka din kompetens och lara av andra inom ditt
omrade.

Det ar viktigt att vara medveten om att det du delar pa
sociala medier kan ha konsekvenser for din karriar.
Tank alltid pa din digitala narvaro och hur den speglar din
professionalism och ditt engagemang. Genom att anvanda
sociala medier pa ett klokt satt kan du dra nytta av deras
mojligheter och bygga en stark online-identitet
som kan gynna din karriar.
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Hantera avslag och

motgangar

Att hantera avslag och motgangar ar en viktig del av att félja
dina karriarmal. Oavsett hur mycket anstrangning du lagger
ned pa din jobbsoékning eller karridrutveckling, kommer du
oundvikligen att stéta pa motstand i olika former. Har ar
nagra tips om hur du kan hantera avslag och motgangar pa
ett konstruktivt satt:

Lar dig av erfarenheten: Ett avslag eller en motgang ar inte
nodvandigtvis ett misslyckande. Det kan vara en mgjlighet att
lara sig och forbattra dig sjalv. Reflektera over vad som gick fel

och hur du kan gora det battre nasta gang.
Detta kan hjalpa dig att utvecklas och vaxa som person.
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+ + Behall en positiv attityd: Det ar |att

k att bli nedslagen av avslag, men det
ar viktigt att forsoka behalla en
+ + t positiv attityd.

Forsok att se det som ett tillfalle att
utforska nya mojligheter och vagar.
Negativitet kan hindra dig fran att se
nya dorrar som oppnas.

Bygg ett starkt stodnatverk: Att ha manniskor att prata med och
dela dina kanslor med ar vardefullt nar du stoter pa motgangar.
Ditt stodnatverk kan ge dig rad, uppmuntran och perspektiv som
hjalper dig att komma igen och fortsatta framat.

Satt realistiska forvantningar:
Det ar viktigt att satta realistiska
forvantningar for din karriar.

Att inte varje ansokan eller mojlighet
kommer att leda till framgang
ar en del av processen.
Genom att forsta detta kan du
undvika att kanna dig nedslagen nar
du stoter pa avslag.
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Ge dig tid for aterhamtning: Det ar helt normalt att kdnna

sig besviken och nedstamd efter avslag. Ge dig sjalv tid att

bearbeta dina kanslor och aterhamta dig innan du fortsatter
ditt jobbsokande eller karriarplanering.

Satt nya mal: Nar du stoter pa motgangar kan det vara en
bra tid att omvardera och satta nya mal. Kanske behover du
justera din riktning eller utforska olika karriarvagar.

Att satta nya mal ger dig nagot att arbeta mot
och haller dig motiverad.

Att hantera avslag och motgangar ar en del av livet
och karriaren. Det ar hur du reagerar pa dem och lar
av dem som verkligen definierar din framgang.

Genom att vara talamod, positiv och ihardig kan du
overvinna hinder och fortsatta framat mot dina mal.
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Utveckla anstallningsbara
fardigheter och kompetenser

For att 6ka dina chanser att sdkra en anstallning och bygga en
framgangsrik karriar ar det viktigt att fokusera pa att utveckla
anstallningsbara fardigheter och kompetenser. Dessa ar de
fardigheter och egenskaper som arbetsgivare soker hos potentiella
medarbetare och som kan géra dig mer konkurrenskraftig pa
arbetsmarknaden. Har ar nagra viktiga steg for att starka dina
anstallningsbara fardigheter:

Identifiera dina styrkor och svagheter: For att borja utveckla
anstallningsbara fardigheter ar det viktigt att forsta var du star.
|dentifiera dina starka sidor och de omraden dar du kan forbattra dig.
Detta kan vara en bra grund for din utveckling.

Utbildning och fortbildning: Fortsatt utbildning och traning ar
nyckeln till att utveckla dina fardigheter. Det kan inkludera att ta
kurser, workshops, eller certifieringar inom ditt omrade. Var 6ppen for
att lara dig nya saker och halla dig uppdaterad om de senaste
trenderna

inom din bransch.
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Kommunikationsfardigheter: Att vara en effektiv kommunikator ar
avgorande i de flesta yrken. Ova pa din formaga att skriva klart och
overtygande, tala offentligt och arbeta i team. God kommunikation ar
vardefull oavsett vilket yrke du valjer.

Problemhantering och kreativitet:
Arbetsgivare vardesatter
medarbetare som kan losa
problem och tanka kreativt.

Ova pa att identifiera utmaningar,
tanka utanfoér ramarna och
foresla |6sningar.

Att visa att du kan hantera komplexa
situationer ar en fordel.

Ledarskap och samarbete: Oavsett om du ar i en ledande roll eller
inte, ar formagan att arbeta med andra och visa ledarskap vardefull.
Utveckla din formaga att samarbeta med olika personer
och att leda projekt eller grupper.
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Flexibilitet och anpassningsformaga: Varlden férandras snabbt,
och anstallda behover vara flexibla och anpassningsbara. Var
beredd att lara dig nya saker och anpassa dig till férandrade
omstandigheter.

Sjalvledarskap: Formagan att satta mal, vara sjalvgaende och halla
sig motiverad ar avgorande. Utveckla din férmaga att planera och
organisera ditt arbete och att ta initiativ.

sl

-
®

Sjalvfortroende:
Att ha sjalvfortroende i dina

Arbeta med att bygga upp ditt
sjalvfortroende och
tro pa dig sjalv.

Genom att fokusera pa att utveckla
anstallningsbara fardigheter och kompetenser kan
du bli en mer attraktiv kandidat for arbetsgivare

och 6ka dina mojligheter till framgang i din karriar.
Det ar en kontinuerlig process som
kan hjalpa dig att vaxa och utvecklas
under hela ditt arbetsliv.

fardigheter och formagor ar viktigt.
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5 tips for att halla din
motivation uppe.

Att s6ka jobb kan kriava bade mycket tid och energi.

Ju langre tid det tar innan du lyckas fa jobb, desto mer gar
motivationen ner. Det ar med andra ord inte helt enkelt att vara
jobbsokande. Har kommer de 5 basta tipsen pa hur du haller
motivationen uppe nar du soker jobb.

1. Gor ett schema och skapa rutiner
Borja med att gora upp ett schema for dina dagar. Lagg ett schema for tid
nar du skall leta efter annonser pa jobb att soka eller féretag som du vill
kontakta. Skriv ner vilka du har sokt och kontaktat. Pa det har sattet far du
in en rutin och det blir lite enklare att motsta frestelsen att gora annat. Det
ar aven viktigt att fa rutiner i din kost och sémn. Schemaldgg gérna en
lunch och se ditt arbetssokande som ett riktigt jobb.

2. Be om hjalp ifran en van, Skarpt Lage eller annan
ungdomsférening/organisation
Ibland kan det behovas hjalp av ndgon annan for att komma pa ratt spar i
ditt jobbsdkande. Vaga be om professionell hjalp, men dven om rad fran
dina vanner och familj. Kanske vet du nagon som har varit i en liknande
situation som kan ge dig tips och stottning. Detta kan ge dig ny energi till
att hitta nya vagar i ditt jobbsokande.

3. Var fysisk aktiv och hitta en traningsform som passar dig
Att vara fysiskt aktiv har manga fordelar, bade nar det géller halsan och
att fa mer energi. Det lindrar angest, minskar stress och far dig att
prestera battre. Bara en rask promenad eller ett pass pa gymmet kan géra
skillnad och fa dig att hitta nya krafter till att ta tag i ditt jobbsokande. Se
till att hitta en fysisk aktivitet som passar dig, sa ar det troligare att du
kommer att avsatta tid for den igen. Schemalagg aven den fysiska
aktiviteten, det viktigaste &r att du gor nagot och far rutin i detta.
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4. Satt upp mal, bade kortsiktiga och langsiktiga
Forsok att satta upp kortsiktiga och langsiktiga mal for ditt jobbsokande.
Bestam i borjan pa dagen till exempel hur manga jobb du ska ha sokt.
GIdm da inte att det tar tid bade att hitta jobben och att anpassa ditt CV
och personligt brev till varje annons. Se till att belona dig sjalv nar du
klarar saval dina dagliga mal som dina mer langsiktiga mal.

Exempel pa kortsiktiga mal:
e Soka fem jobb
¢ Rikta personliga brev till olika branscher
e |eta fram 10st foretag som du skall kontakta

Exempel pa langsiktiga mal:
e 3 ett arbete
¢ Behalla ditt arbete
e Utvecklas och vaxa i din karriar

5. Fraga efter feedback direkt ifran arbetsgivaren
Ta lardom av dina nej. Om du ofta far komma pa intervju, men inte lyckas
med att fa jobbet — be om feedback. Forsok gora detta i sa manga fall
som mojligt nar du inte lyckas ga vidare till nasta steg i
rekryteringsprocessen.
Inte alla rekryterare har tid att ge personlig feedback, men det skadar inte
att fraga. Desto mer feedback du lyckas att fa och tar till dig, ju narmre
kommer du ditt nya jobb.

Exempel pa fragor att stilla:
Vad borde jag ténka pa framat nar jag soker arbete?
Vad hade kandidaten som ni valde som inte jag har?
Kan jag komplettera/lyfta ndgot extra till er som arbetsgivare?
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Hantera stress och
arbetsrelaterad press

Stress ar en naturlig del av arbetslivet, men att hantera den
pa ett hdlsosamt satt ar avgérande for din valbefinnande
och produktivitet. Arbetsrelaterad stress och press kan
paverka din fysiska och mentala hilsa om de inte hanteras
pa ett adekvat satt.

Har ér nagra
strategier for att
hantera stress och
press i arbetslivet:

)

Det forsta steget i att hantera /Q

ol C

Identifiera stresskallor: 9 /%Dx %
)
j\

stress ar att identifiera dess ((3 @

kallor. Forsok att lista de
situationer eller uppgifter som i, )),
orsakar dig stress och fundera ~ -(A
over varfor de paverkar dig pa
det sattet. Detta kan hjalpa dig
att utveckla strategier for att
hantera dem.

atl

!
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Skapa en balans: Balans mellan arbete och fritid ar viktigt for
att undvika 6verbelastning. Planera din dag och vecka sa att
du har tid for avkoppling, traning, och tid med familj och
vanner. Detta kan hjalpa dig att aterhamta dig och
minska stressnivaerna.

Satt realistiska mal: Att satta realistiska mal och forvantningar
ar viktigt for att undvika éverdriven stress. Overviga dina
arbetsbordor och se till att de ar rimliga och uppnaeliga.

Ta inte pa dig mer an du kan hantera.

Hantera din tid: Effektiv tidsstyrning kan minska stress.
Anvand verktyg som kalendrar och att gora-listor for att
organisera ditt arbete. Prioritera de viktigaste uppgifterna och
bryt ner storre projekt i mindre delar for att gora dem mer
hanterbara.

Ta pauser: Att ta korta pauser under arbetsdagen kan hjalpa
dig att varva ner och minska stress. Ga ut och strack pa benen,
ta nagra djupa andetag, och slappna av en stund. Detta kan
forbattra din produktivitet och valbefinnande.
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Sok stod: Prata med dina kollegor, vanner eller en
professionell om din stress om du kanner dig overvaldigad.
Ibland kan det vara till hjalp att dela dina kanslor och fa rad

och stod.

Anvand avkopplingsmetoder: Metoder som meditation, yoga,
och mindfulness kan vara effektiva satt att hantera stress. Ova
dessa tekniker regelbundet for att oka din stressresistens.

Prioritera din halsa: Att ata halsosamt, trana regelbundet och
fa tillrackligt med somn ar grundlaggande for att hantera
stress. En frisk kropp ar battre rustad att hantera press och
utmaningar.

Att hantera stress och arbetsrelaterad press ar en
viktig fardighet som kan forbattra din
arbetsprestation och ditt 6vergripande valbefinnande.
Genom att anvanda dessa strategier kan du skapa en
balans mellan arbete och liv och hantera utmaningar
pa ett mer effektivt satt.
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Kommunikation
I arbetslivet

Effektiv kommunikation ar en hérnsten i framgangsrika
arbetsrelationer och en avgérande komponent i att uppna
arbetsmal. Oavsett om du samarbetar med kollegor, kunder,
chefer eller teammedlemmar, ar formagan att kommunicera
tydligt och effektivt en fardighet som kan gora en betydande
skillnad i din professionella karriar. Har ar nagra viktiga
aspekter av kommunikation i arbetslivet:

Tydlighet och precision: Att vara tydlig i din kommunikation ar
avgorande. Anvand en enkel och rak stil for att formedla dina
tankar och idéer. Undvik onddig jargong eller komplexa termer
som kan forvirra mottagaren. Precis kommunikation hjalper till
att undvika missforstand och felaktigheter.
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Aktivt lyssnande: Kommunikation
handlar inte bara om att prata
utan ocksa om att lyssna. Aktivt
lyssnande innebar att du ger den
som pratar din fulla
uppmarksamhet, staller fragor for
att klargora och visar empati.
Detta visar respekt och okar
forstaelsen i arbetsrelationer.

Anpassa din kommunikation: Anpassa din
kommunikationsstil till din publik. Det innebar att anvanda
olika tonfall, ordval och kommunikationsmetoder beroende pa
om du talar med kollegor, kunder, chefer eller andra
intressenter. Anpassning kan oka ditt inflytande och forstaelse.

Konstruktiv feedback: Att kunna ge och ta emot feedback ar
viktigt i arbetslivet. Ge konstruktiv feedback nar det behovs
och var oppen for att ta emot den sjalv. Detta hjalper dig att
forbattra din prestation och framjar en kultur
av standig utveckling.
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Konflikthantering: Konflikter kan uppsta i arbetslivet, och att kunna
hantera dem pa ett konstruktivt satt ar avgorande. Anvand
kommunikation for att forsta olika perspektiv och hitta I6sningar
som gynnar alla parter.

Skriftlig kommunikation: Skriftlig kommunikation, som e-post eller
rapporter, ar en viktig del av arbetslivet. Se till att du skriver klart
och professionellt, och att du foljer foretagets
kommunikationsriktlinjer.

Kommunikationstekniker: Anvand teknik som videokonferenser,
chattprogram och projektledningsverktyg for att underlatta
kommunikationen i arbetsmiljon. Tekniken kan hjalpa till att

overvinna geografiska hinder och framja samarbete.

K

Respekt och kulturmedvetenhet: Var medveten om kulturella
skillnader och respektera dem i din kommunikation.
Anvand kanslighet och forstaelse for att
skapa omsesidig respekt och arbetsmiljo.

Effektiv kommunikation ar en fardighet som du kan
utveckla och forbattra over tid. Det ar en viktig del av
att bygga starka arbetsrelationer, lI6sa problem och
uppna framgang i arbetslivet. Genom att satsa pa att

forbattra din kommunikationsférmaga kan du gora
dig mer vardefull och inflytelserik i din professionella
karriar.




Anpassa sig till
arbetsplaten

Nar du borjar pa en ny arbetsplats ar det viktigt att kunna
anpassa dig till miljon och kulturen for att trivas och vara
framgangsrik i din roll. Att anpassa sig till arbetsplatsen
handlar inte bara om att lara sig specifika arbetsuppgifter,
utan aven om att férsta och integrera dig i foretagets
arbetskultur. Har dr nagra steg som kan hjalpa dig att
smidigt anpassa dig till din nya arbetsplats:

Lar kanna din arbetsplatskultur: Var observant och ta dig tid
att forsta foretagets varderingar, normer och férvantningar.
Det kan inkludera hur arbetsuppgifter hanteras, hur
kommunikation sker, och hur beslut fattas. Ju battre du forstar
foretagets kultur, desto lattare blir det att anpassa dig.
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Bygg relationer: Att bygga relationer med kollegor och chefer

ar en viktig del av att anpassa sig till arbetsplatsen. Var 6ppen,

vanlig och beredd att samarbeta med andra. Att ha stdd och
samarbete fran dina kollegor kan gora évergangen till den nya
arbetsplatsen mycket enklare.

Ta initiativ: Visa att du ar engagerad och redo att bidra till
foretagets framgang. Ta initiativ, vara proaktiv och vara redo
att delta i nya projekt och uppgifter. Att visa att du ar villig att

gora mer an det som forvantas kan ge dig mojligheter att

vaxa och utvecklas.
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Var oppen for feedback: Var oppen for att ta emot feedback
och vara villig att lara dig och forbattra dig. Det ar en viktig del
av att utvecklas i din roll och visa att du ar oppen for att
anpassa dig till foretagets behov.

i
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Satt dig in i foretagets mal: Forsta foretagets 6vergripande

mal och hur din roll bidrar till dessa mal. Nar du har en klar

bild av hur din arbetsinsats passar in i den storre bilden, kan
du vara mer motiverad och engagerad i ditt arbete.

Ha talamod: Att anpassa sig till en ny arbetsplats kan ta tid,
sa var talmodig med dig sjalv och forvanta dig inte
omedelbara resultat. Det kan ta ett tag att bli fullt bekvam
och produktiv i din nya roll.

Fortsatt att lara: Arbetsplatsen ar en kontinuerlig
inlarningsmiljo. Fortsatt att utveckla dina fardigheter och
kunskaper sa att du kan forbattra din prestation och bidra

mer till foretagets framgang.

Att anpassa sig till arbetsplatsen ar en viktig
process som kan paverka din arbetsgladje och
din karriars framgang. Genom att vara uppmarksam
pa arbetskulturen, bygga relationer och
vara engagerad i ditt arbete kan du trivas och
lyckas pa din nya arbetsplats.
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Sakerhet
pa arbetsplatsen

Sakerhet pa arbetsplatsen ar av yttersta vikt for att skydda
arbetstagarnas halsa och valmaende.
En sdker arbetsplats ar ocksa avgorande for att forebygga
olyckor och minimera risker. Har ar nagra viktiga aspekter av
sakerhet pa arbetsplatsen:

Riskbedémning: For att uppratthalla sakerheten pa
arbetsplatsen ar det nodvandigt att identifiera potentiella
risker och faror. Genom att utfora noggranna riskbedomningar
kan arbetsgivare och anstallda forebygga olyckor och vidta
nodvandiga atgarder for att minska riskerna.

Utbildning: Utbildning ar nyckeln till att 6ka medvetenheten
om sakerhetsatgarder och ratt hantering av risker.
Arbetsgivare bor tillhandahalla utbildning om sakerhetsrutiner
och riktlinjer till sina anstallda och se till att de forstar och kan
tillampa dem.
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Personlig skyddsutrustning (PSA): Beroende pa arbetsmiljon
kan anvandningen av personlig skyddsutrustning, sdsom
hjalmar, éronproppar, skyddsglasogon eller skyddsklader, vara
nodvandig. Anstallda bor vara forsedda med ratt PSA och
utbildade i hur man anvander den korrekt.

Nodprocedurer: Det ar viktigt att ha klara och tydliga
nodprocedurer pa plats. Det inkluderar att utbilda anstallda om
vad de ska gora i handelse av en nodsituation och att
regelbundet 6va pa dessa procedurer.

A,

Rapportering och uppfoljning: Anstallda bor uppmuntras att
rapportera risker, incidenter eller olyckor omedelbart.
Arbetsgivare maste sakerstalla att det finns en effektiv
rapporteringsmekanism och att incidenter utreds och atgardas
for att forhindra att de upprepas.
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Forebyggande atgarder: Arbetsgivare bor arbeta aktivt med att
forebygga olyckor genom att identifiera och atgarda risker i
forvag. Det kan inkludera regelbunden inspektion och underhall
av arbetsplatsen.

Psykosocial halsa: Sakerhet pa arbetsplatsen innefattar inte
bara fysisk halsa utan aven psykosocial halsa. Arbetsgivare bor
skapa en stodjande arbetsmiljo dar anstallda kan hantera stress

och arbetsrelaterade utmaningar pa ett halsosamt satt.

Kulturellt engagemang: En sakerhetskultur, dar alla anstallda
ar engagerade i att framja sakerheten, ar avgorande.
Det bor vara en del av foretagets varderingar och etos.

Sakerhet pa arbetsplatsen dr en gemensam
anstrangning som kraver engagemang fran bade
arbetsgivare och anstallda. Genom att
uppmarksamma sakerhetsfragor och félja basta
praxis kan arbetsplatsen vara en plats dar alla kan
utfora sina arbetsuppgifter sakert och tryggt.
Det ar en investering i bade anstilldas
valbefinnande och féretagets framgang.
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Utveckla langsiktiga
karriarsplaner

Att ha en tydlig och langsiktig karriarplan
ar en viktig grundsten for att uppna dina
professionella mal och forverkliga din fulla potential.
En langsiktig karridrplan hjilper dig att fokusera pa dina
stravanden och att ta steg mot att uppna dem.
Har ar nagra steg for att utveckla en langsiktig karriarplan:

Sjalvreflektion: Borja med att reflektera 6ver dina intressen,
varderingar, styrkor och svagheter. Vad ar du passionerad for?
Vilka mal vill du uppna i din karriar? Genom att forsta dig sjalv
battre kan du skapa en plan som ar meningsfull
och gynnsam for dig.

Malsattning: A

Stall upp tydliga och %}

matbara mal for din karriar. Y
Dessa mal kan vara bade \ ¢ B

kort- och langsiktiga. Korta L_of »”

mal kan hjalpa dig att bryta y '

ned din plan i stegvisa -
atgarder, medan
langsiktiga mal ger dig en I
vision for framtiden. ‘ '
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Utbildning och traning: Identifiera de fardigheter och
kunskaper som kravs for att na dina mal. Se till att du far ratt
utbildning och traning for att utveckla dessa kompetenser. Det
kan innebara att ta kurser, fa certifieringar eller fa mentorstod.
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Utvardera din nuvarande situation: Bedom din nuvarande
position och arbetsmiljo. Ar de i linje med dina karriarmal?

Om inte, Overvag att gora andringar, sasom att byta jobb
eller foretag, for att komma narmare dina mal.

)
L

Natverk:
Bygg upp ditt professionella
natverk och interagera med
manniskor inom din bransch.
Natverkande kan ge dig
mojligheter, 6ka din synlighet
och ge dig insikter om din
karriar.
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Flexibilitet: Var beredd att vara flexibel i din karriarplan.
Det ar sallan att allt gar exakt som planerat. Du kan behova
anpassa dig till forandringar och vara oppen for nya
mojligheter.

Satt deadlines:

Ge dig sjalv realistiska
tidsramar for att uppna
dina mal. Detta hjalper dig
att halla dig ansvarig och
att fokusera pa att gora
framsteg.

Uppdatera och anpassa: Din karriarplan bor vara flexibel och
kunna justeras efter behov. Utvardera och uppdatera den
regelbundet for att sakerstalla att den fortfarande ar
relevant for dina mal.

En langsiktig karriarplan ar ett kraftfullt verktyg som
kan hjalpa dig att navigera genom din professionella
resa. Den ger riktning och motivation samtidigt som

den hjalper dig att overvinna utmaningar. Genom att
satta mal, utveckla fardigheter och vara beredd pa
forandringar kan du arbeta mot att forverkliga dina
drommar och strava mot en framgangsrik karriar.
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Dina rattigheter

Som arbetstagare har du rattigheter som ar utformade for
att skydda din vélfard och sakerhet pa arbetsplatsen samt
sakerstalla en rattvis och rattvis arbetsmiljé. Att forsta och
utova dina rattigheter ar viktigt for att trivas och ha
framgang i din professionella karriar. Har ar nagra av de
viktigaste rattigheterna du bor vara medveten om:

Ratt till en saker arbetsmiljo: Alla arbetstagare har ratt till en
arbetsmiljé som ar fri fran fara och risker som kan paverka
deras halsa och sakerhet. Arbetsgivare ar skyldiga att vidta

atgarder for att minimera risker och tillhandahalla nédvandig

sakerhetsutrustning och utbildning.
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Ratt till lika 16n for lika arbete: Diskriminering pa grund av
kon, alder, ras eller andra skyddade kategorier ar olaglig. Du

har ratt till lika 16n och lika mojligheter som dina kollegor som
utfor samma arbetsuppgifter.
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Ratt till rattvis arbetsbehandling: Du har ratt till rattvis och
rattvis behandling pa arbetsplatsen. Det inkluderar att inte bli
utsatt for trakasserier, mobbning eller diskriminering pa grund

av alder, kon, ras, religion, sexuell laggning eller
funktionsnedsattning.

Ratt till att organisera och bilda fackforeningar: Du har ratt
att ansluta dig till en fackforening och delta i kollektiva
forhandlingar for att forhandla om arbetsvillkor och Ioner med
din arbetsgivare.

—
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Ratt till pauser och arbetsvila: Arbetslagar reglerar antalet
pauser och vilotider som arbetsgivare maste ge. Dessa ar
utformade for att sakerstalla att du inte 6veranstranger dig och
far nodvandig vila under arbetsdagen.



Ratt till kontrakt och Ionebesked:
Arbetsgivare ar skyldiga att ge dig
ett anstallningskontrakt som
tydligt beskriver dina arbetsvillkor,
inklusive arbetsuppgifter, 16n och
formaner. Du har ocksa ratt till

lonebesked som visar hur din 16n
beraknas.

Ratt till att saga upp anstallning: Du har ratt att saga upp din
anstallning om du valjer att goéra det, men maste folja
eventuella uppsagningstider som anges i ditt
anstallningskontrakt.

Ratt till arlig ledighet: Manga lander har lagar som reglerar
antalet betalda lediga dagar du ar berattigad till varje ar.
Se till att du utnyttjar din ratt till ledighet for att uppratthalla
en sund arbets-liv-balans.

Det ar viktigt att kanna till dina rattigheter och att vara
beredd att forsvara dem om de kranks. Om du upplever
problem pa arbetsplatsen eller kdnner dig orattvist
behandlad, ska du kontakta en fackforening,

arbetsmiljomyndighet eller juridisk radgivare for att
fa stod och vagledning. Dina rattigheter ar utformade
for att skydda dig och skapa en rattvis och saker
arbetsmiljo for alla arbetstagare.
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Sammanfattning

Satt upp tydliga mal: Innan du boérjar din jobbsékning,
satt upp tydliga mal fér vad du vill uppna i din karriar.
Det kan vara specifika roller, branscher eller
arbetsplatser som intresserar dig.

Mal ger riktning och motivation till din jobbsoékning.

Anvand sociala medier: Manga arbetsgivare anvander sociala
medier for att rekrytera. Se till att din online-profildigital CV,
sasom LinkedIn, ar uppdaterad och professionell.

Folj ocksa foretag som du ar intresserad av och
engagera dig i deras innehall.

Praktik och volontararbete: Om du saknar
arbetslivserfarenhet kan praktik och volontararbete vara en bra
start. Det ger dig mojlighet att bygga ditt CV och
visa din arbetskapacitet.

Personliga referenser: Har du personer som kan
rekommendera dig? Anvand personliga referenser for att
starka ditt CV och ge dig trovardighet hos arbetsgivare.

Proaktivt natverkande: Aktivt natverkande ar en vardefull
strategi. Delta i evenemang, seminarier och natverksgrupper
inom din bransch for att mota
potentiella arbetsgivare och kollegor.
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Folj upp ansokningar: Efter att du har skickat in en
jobbansokan, folj upp med en artig e-post eller ett
telefonsamtal for att visa ditt intresse och din dedikation.

Anpassa ditt CV och personliga brev: Varje ansokan bor
anpassas till den specifika tjansten du soker. Betona de
fardigheter och erfarenheter som ar mest relevanta for jobbet.

Hall dig uppdaterad: Fortsatt att lara dig och utvecklas inom
din bransch. Att vara medveten om trender och ny teknik kan
gora dig mer konkurrenskraftig.

Var beredd pa intervjuer: Forbered dig noga for
jobbintervjuer. Ova pa att svara pa vanliga fragor och var redo
att beratta om dina prestationer och hur de ar relevanta for
arbetsgivarens behov.

Var talmodig: Att hitta ratt jobb kan ta tid. Var talmodig och
ge inte upp om du stoter pa avslag. Fortsatt att folja din
karriarplan och anpassa den efter behov.

Anvand resurscentra: Manga samhallen och skolor har
karriarresurscenter som kan erbjuda stod, rad och resurser for
unga som soker jobb. Utforska de resurser som finns
tillgangliga for dig.

Att soka jobb som ung kan vara utmanande, men
med ratt strategier, envishet och forberedelse kan du
oka dina chanser att hitta ett jobb som passar dig
och din karriarplan. Lycka till med din jobbsokning!
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LYCKA TILL!

SA FAR DU OCH BEHALLER JOBBET!”’

ENINGEN NARINGSLIVSGRUPPEN
goteborg&co

Fler férslag till jobb, studier och
sysselsattning finner du pa:

www.skarpjobbpool.se
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