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Denna guide har tagits fram av Föreningen Skarpt Läge 
med stöd av Göteborg & Co Näringslivsgruppen 

inom projektet 'Pepp och prepp'. 

Syftet med den här guiden är att ge dig, som är på väg 
in på arbetsmarknaden, alla verktyg och kunskaper 

du behöver för att lyckas.

Vi vet att det kan vara en riktig utmaning att söka jobb och komma
igång med karriären. Genom den här guiden hoppas vi att vi kan

göra den resan lite enklare och roligare. Vi vill hjälpa dig att förstå
hur arbetsmarknaden fungerar och ge dig de verktyg som krävs för

att bygga en framgångsrik och långvarig karriär.

Projektet 'Pepp och prepp' handlar om att motivera och förbereda
unga för arbetsmarknaden, och den här guiden är en värdefull del
av det arbetet. Tillsammans kommer vi att dyka in i ämnen som 

CV-skrivning, personliga brev, arbetsintervjuer, nätverkande, 
hur man följer upp jobbansökningar och hanterar avslag 

och mycket mer.

Vårt mål är att hjälpa dig att skapa en stark grund för din
professionella framtid. Oavsett om du precis börjar din karriärresa
eller letar efter sätt att förbättra ditt arbetsliv, vill vi ge dig kunskap

och självförtroende att ta nästa steg.

Vi hoppas att den här guiden kommer att vara användbar och
inspirerande. Låt oss komma igång med resan mot en hållbar
anställning och en framgångsrik framtid på arbetsmarknaden.
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Har du någonsin undrat hur du kan hitta ett bra jobb och
bygga en stark karriär? Att förstå vad du kan erbjuda och
vilka möjligheter som finns är en viktig del av det. Tänk på
det som en skattjakt där du letar efter det perfekta jobbet.

I det här kapitlet ska vi titta på hur du kan hitta ditt
drömjobb genom att ställa några viktiga frågor om dig själv.
Vad är du bra på? Vad vill du bli när du blir äldre? Och vad

är det för jobb där ute just nu?

Det handlar om att ta reda på vad som gör dig unik och hur
du kan använda det för att få ett fantastiskt jobb. Kom ihåg,

du har massor av möjligheter, och vi ska hjälpa dig att
upptäcka dem. Låt oss börja med några frågor för att hjälpa
dig att förstå mer om din position på arbetsmarknaden och

varför det är så viktigt."

Min position på
arbetsmarknaden
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Vilka är mina unika färdigheter och kompetenser?
Vad är jag riktigt bra på? Vilka specifika färdigheter och

kompetenser har jag utvecklat genom mina studier, tidigare
jobb, eller personliga intressen? Hur kan dessa färdigheter

vara värdefulla för potentiella arbetsgivare?

Vad är mina karriärmål och ambitioner?
Var ser jag mig själv om 5 eller 10 år när det gäller min karriär?
Vilken typ av jobb eller bransch vill jag arbeta inom? Vilka steg

behöver jag ta för att nå dessa mål? Vilka utbildningar eller
certifieringar kan vara relevanta?

Vad är min personliga arbetsmarknadsvärdering?

Hur ser arbetsmarknaden ut för mina intressen och
kompetenser? 

Finns det brist på arbetskraft inom mitt område? Vilka företag
eller branscher är i tillväxt? Vilka arbetsplatser erbjuder

möjligheter att utvecklas och avancera? Vad kan jag göra för
att anpassa mig till arbetsmarknadens behov?
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Kontaktuppgifter
Profil
Arbetslivserfarenhet 
Utbildning
Språkkunskaper
Datakunskap
Övrigt
Referenser

Ett bra CV

Ett bra CV tar dig till en anställningsintervju. 
För att just ditt CV ska bli utvalt så måste rekryteraren se det. Därför
är det viktigt att utmärka sig positivt genom att ha ett välskrivet och
genomarbetat CV utan stavfel. För att ett CV ska fungera så måste
rekryteraren förstå av dina beskrivningar att du har rätt kompetens
för den aktuella tjänsten. 

Rubriker i ett CV

Ditt CV är det viktigaste när du söker jobb.
Har du inget CV så är det dags att skapa ett. 
Ett CV ska beskriva din professionella karriär 
och yrkesroll. Erfarenheter från föreningsuppdrag 
m.m. är också relevanta saker att ha med.
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Namn Namnsson

Vem är jag och vad letar jag efter?
Vilka egenskaper och färdigheter har jag som kommer
att göra mig framgångsrik i denna roll?
Vilka är mina ambitioner och vad är min syn på
personlig utveckling i denna roll?

Personlig profil
I din personliga profil bör du svara på minst följande
frågor:

Maxivägen 123
123 45 Sverige

123-456-7890

namn@mail.se

Linkedin-Profil

Kontakt

Utbildning

Arbetserfarenhet

Referenser

Övrigt

B-Körkort

Truckkort A+B

God datorvana

Er nästa medarbetare

Lämnas vid begäran. Utbildad inom HLR

2013 - Komvux | Småstaden
Personaladministration, YH-utbildning. 
Ettårig uppdragsutbildning där jag fick
förbättrade kunskaper inom
personaladministration
  
2007 – 2009 - Lilla gymnasiet |
Småstaden
Samhällsvetenskapsprogrammet, inriktning
beteendevetenskap 

Affärsbiträde | Lokal livs, Staden, 2013- 2018

Praktik - Parkförvaltningen, Staden, 2013

Kassahantering
Ställer upp varor på hyllor
Hjälper till vid inventering
Allmän skötsel

 Lokal matbutik som jag arbetar extra på.

Jobbade i ett team med 8-10 personer
Var även med i en projektgrupp som pyntade
stadsparken inför höstfesten

Drygt tre månaders praktik som innehöll allt 
från gräsklippning till snöskottning. 
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Det personliga brevet ska vara anpassat för varje jobb du söker.
Använd inget”standardbrev”som du bara byter titel på. En
rekryterare/arbetsgivare ser direkt om ansökan är anpassad efter
tjänsten eller inte.

Använd annonsen som underlag.                                                   
Läs på om både tjänsten och arbetsgivaren innan och se vad som
är viktigt för dem när det gäller tjänsten. Använd hemsidan eller
annan information du har att utgå ifrån.

Hur långt ska ett personligt brev vara?                                    
Beroende på vem du frågar kommer du att få olika svar. Maximus
tips är att du håller det till max tre kvarts A4-sida. Varken för långt
eller för kort.

Utseendet på det personliga brevet är viktigt.                              
Vill du visa din bästa sida är det viktigt att ansökan har en design
som matchar innehållet. 

Tips gällande 
Personligt Brev

Stavning och grammatik är viktigt.
Finns det stavfel riskerar ansökan
att hamna i papperskorgen oavsett
hur bra innehållet är i övrigt. 

Låt andra läsa ditt ansökningsbrev.  
Så du kan få objektiv och
konstruktiv kritik. 6



-RUBRIK SOM MATCHAR ARBETET SOM SÖKS- 
 

Det här jobbet skulle passa mig perfekt. 
Har tidigare arbetat som XXXX där det varit ett högt tempo
och kundfokus. Här har jag varit personalansvarig och har
där av god erfarenhet av bemanning och schemaläggning. 

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

Många av mina kunskaper och erfarenheter kan användas på
ett bra sätt av oss tillsammans och jag delar gärna med mig
och tar emot ny information för att effektivisera
verksamheten. 

Har god vana av mötet med människor och är ypperlig på att
bygga relationer och delar gärna med mig av mina
kunskaper. Vill utvecklas och har ett resultat fokuserat
arbetssätt. Jag är lugn, noggrann och saklig och gillar att ha
ordning. 

När det finns tid över kopplar jag gärna av med en bra bok,
tränar eller fotograferar. Kost och hälsa ligger mig även varmt
om hjärtat så det blir alltid dagliga promenader där jag kan
rensa mina tankar och samlar kraft. 

Ser fram emot ett personligt möte där jag kan berätta mer
om vad jag kan bidra med. 

Vänlig hälsning 
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Tips för att klara arbetsintervjun 

5
Läs på om företaget innan intervjun. 

Lyssna och skapa ögonkontakt med
intervjuaren.

Ställ frågor om företaget och visa ditt
intresse. 

Ha en förberedd hisspresentation om dig
själv.

Följ upp din intervju med ett tackmail samma
dag eller senast dagen efter.
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Berätta lite om dig själv och din bakgrund.

Vad fick dig att bli intresserad av                    
den här tjänsten?

Varför tror du att du är rätt person för            
det här jobbet?

Vilka är dina starka sidor på arbetsplatsen?

Vilka är dina svaga sidor?

Hur ser du på arbete under tidspress?         
Klarar du deadlines?

Vilket löneanspråk har du?

Vad gör du på fritiden?                                     
Rör du på dig? Annan aktivitet/intresse?

Vanligaste
intervjufrågorna
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Många faktorer
spelar in när du 

ska göra ett 
studie- eller yrkesval. 

För att du skall kunna göra rätt studie- och yrkesval och sätta dina
egna mål för vägen dit behöver du få insikt och kunskap om olika
yrkesområden och vilka yrkesinriktningar som finns.

Det är viktigt att förstå de olika yrkenas förutsättningar och krav
så att ditt val blir rätt. Det gäller t.ex. att förstå att vissa yrken
kräver att man jobbar oregelbundna tider, att man måste klarar
tynga lyft, att man måste vara beredd att flytta för att få
drömyrket etc.

Arbetsmarknaden förändras hela tiden och kraven på utbildning
har ökat de senaste decennierna. För att möta arbetsgivarens
kompetensbehov behöver därför en stor del av det lediga
arbetsutbudet ha en utbildningsnivå på minst gymnasial nivå.

Nyfiken på studier? 
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Studieformer

Folkhögskola
Folkhögskolorna vänder sig till vuxna och är 
öppna för de som vill läsa in en utbildning på 
grundläggande eller gymnasial nivå.

Komvux
Kommunernas vuxenutbildning
(komvux) är för dig som behöver 
läsa kurser på grundläggande 
eller gymnasial nivå.

Yrkeshögskola
Yrkeshögskolan utbildar dig till ett yrke efter
gymnasieskolan. Utbildningarna är utformade
i samarbete med lokala företag i syfte att
möta kompetensbehov och leda till jobb.

Universitet och högskola
På ett universitet eller en högskola kan du
läsa en mängd utbildningar och fristående
kurser. Högskolestudier innebär stor frihet
och eget ansvar. 

Särvux
Har du fyllt 20 år och har en
utvecklingsstörning eller en förvärvad
hjärnskada, kan du studera särskild
utbildning för vuxna (särvux) på
grundläggande och gymnasial nivå.
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Att bygga och underhålla nätverk är en viktig färdighet som
kan vara till stor nytta för din karriär. 

Nätverkande handlar om att skapa och utveckla 
relationer med människor inom och utanför din bransch. 

Det kan öppna dörrar till nya möjligheter och ge dig insikter
och stöd när du söker jobb eller strävar efter 

att avancera i din karriär.

  Här är några tips om hur du kan 
bemästra konsten att nätverka:

Var genuint intresserad: När du träffar nya människor, 
visa att du är intresserad av dem och deras intressen. Ställ

frågor, lyssna aktivt och visa att du bryr dig om vad de säger.
Äkta relationer bygger på ömsesidigt förtroende och intresse.

 Konsten att nätverka
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Var närvarande på sociala evenemang: 
Gå på branschevenemang, seminarier, och nätverksträffar. 
Det är platser där du kan träffa likasinnade människor och

potentiella mentorer eller arbetsgivare. Var öppen för att knyta
kontakter och dela dina egna erfarenheter.

Använd sociala medier: Plattformar som LinkedIn är utmärkta
verktyg för att bygga och underhålla professionella nätverk. Se

till att din profil är uppdaterad och engagera 
dig i branschdiskussioner och samtal.

Hjälp andra: Nätverkande handlar inte bara om att ta, utan
också om att ge. Om du kan hjälpa någon i ditt nätverk, gör det

gärna. Det kan skapa goodwill och leda till ömsesidigt
gynnsamma relationer. Var volontär på event eller sök upp

föreningar och se vad du kan bidra med. 
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Följ upp: Efter att du har träffat en ny kontakt, se till
att du följer upp och håller kontakten. Skicka ett
tackmeddelande efter mötet eller evenemanget 

och fortsätt att hålla dig i deras minne 
genom sporadiska kontakter.

Var beredd att erbjuda och be om hjälp: Ibland
behöver du råd, stöd eller möjligheter. Var inte rädd
för att be om hjälp när du behöver det, och erbjud

också din hjälp när någon i ditt nätverk behöver det.

Nätverkande är en värdefull färdighet som kan
hjälpa dig att skapa möjligheter och föra din karriär

framåt. Kom ihåg att det handlar om att bygga
genuina relationer och att investera tid och energi i

att stärka ditt nätverk. Med tiden kommer du att
upptäcka att nätverkande kan vara en kraftfull

resurs för din professionella utveckling.
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Tips på hur man nätverkar 
på en jobbmässa

Reka hemma - Börja besöket redan hemma genom att gå in på webben för att
se vilka företag som finns på mässan. Gör en priolista och skriv ner i vilken

ordning du ska träffa de olika företagen.

Läs på - Använd internet och läs på om de företag du kommer att ta kontakt
med. Då är du väl förberedd för ett givande samtal och vet också vilka typer av

tjänster de söker.

Uppdatera ditt CV - Skriv ut ditt CV i flera ex. Skriv ett personligt brev till varje
företag du kommer besöka. Använd dig av informationen du hittat på nätet.

Häng av dig kläderna - Du orkar mer och du ger dessutom ett mer avslappnat
intryck. Finns inte gaderob? Häng jackan på armen. Lösningsfokus!

Ensam är stark - Gå inte i klunga – gå själv! Då blir du inte en i mängden och
dina chanser att få bra personlig kontakt ökar avsevärt.

Gör intryck - Första sekundernas intryck är avgörande. På jobbmässor är
attityden, glimten i ögat och din sociala kompentens det som spelar någon roll -
Inte vad som står i ditt CV. Förbered gärna en presentation av dig själv hemma.

Frågor som inte bör ställas - Börja INTE med frågor om lönen, semester,
anställningsvillkor och förmåner. Och säg inte att du blivit “ditskickad”. Visa i

stället att du är intresserad av tjänsten och av företaget som arbetsplats.

Referera i samtalet - Referera till vad du läst på arbetsgivarens hemsida när du
pratar med arbetsgivaren. Samtalet kommer igång lättare och du visar att du är

intresserad och påläst.

Ta kontaktuppgifter - Be alltid arbetsgivaren om kontaktuppgifter eller ett
visitkort för att du lättare skall kunna följa upp dina sökta arbeten.

Följ upp - Några dagar efter ditt mässbesök är det dags för återkoppling. Mejla
eller ring de arbetsgivare du träffat. Referera till dem du pratat med på mässan.

Våga be om att få komma på intervju!
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Efter att du har skickat in din ansökan eller deltagit i en
arbetsintervju är det viktigt att följa upp. Att göra detta visar
ditt engagemang och intresse för positionen och kan ge dig
en fördel gentemot andra sökande. Här är några tips om hur

du kan följa upp dina jobbansökningar och interaktioner
med potentiella arbetsgivare:

Skicka ett tackmeddelande: Efter en arbetsintervju är det en
bra vana att skicka ett tackmeddelande till dina intervjuare. Det

kan vara ett kort e-postmeddelande där du tackar dem för
möjligheten att träffas och uttrycker ditt intresse för

positionen. Det visar god ton och engagemang.

Följa upp dina sökta jobb
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Håll koll på tidsramar: När du deltar i en rekryteringsprocess,
fråga om tidsramar och när du kan förvänta dig att höra

tillbaka från arbetsgivaren. Om den angivna tiden har passerat,
är det helt acceptabelt att följa upp med ett vänligt

meddelande eller telefonsamtal för att uttrycka ditt intresse
och fråga om statusen för din ansökan.

Uppdatera ditt CV och LinkedIn: Om du inte får det jobb du
har sökt, se till att uppdatera ditt CV och LinkedIn-profil med

de nya erfarenheter och färdigheter du har fått genom
rekryteringsprocessen. Detta kan öka dina chanser att bli

noterad av andra arbetsgivare i framtiden.
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Var proaktiv: Om du inte hör något från en arbetsgivare
inom den angivna tidsramen, var proaktiv och följ upp med

en vänlig fråga om statusen för din ansökan. 
Att visa att du är engagerad och följer upp kan 

göra intryck på arbetsgivaren.

Lär av erfarenheterna: Oavsett om du får jobbet eller inte,
ta tid att reflektera över rekryteringsprocessen. 

Vad gick bra? Vad kan du förbättra till nästa gång? 
Att lära av dina erfarenheter kan hjälpa dig att bli en

starkare sökande i framtiden.

Att följa upp dina jobbansökningar är en viktig del
av jobbsökningsprocessen. Det visar att du är

engagerad och seriös i din strävan efter arbete.
Genom att vara professionell och följa upp på rätt
sätt kan du öka dina chanser att säkra det jobb du
strävar efter och bygga en framgångsrik karriär.
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Sociala medier har förändrat sättet vi kommunicerar och
interagerar med omvärlden. Dessa digitala plattformar har

blivit en integrerad del av vår vardag och har även en
betydande inverkan på arbetslivet och karriärmöjligheter.
Här är några viktiga aspekter av sociala medier och hur de

kan påverka din karriär:

Professionella nätverk: Plattformar som LinkedIn är utmärkta
för att bygga professionella nätverk. Här kan du skapa ett

digitalt CV, följa företag, och skapa kontakt med människor
inom din bransch. Genom att vara aktiv på LinkedIn kan du öka

din synlighet och öppna dörrar till karriärmöjligheter.

Personligt varumärke: Ditt uppträdande på sociala medier kan
påverka ditt personliga varumärke. Tänk på vad du delar och

hur du interagerar med andra, eftersom arbetsgivare ofta
granskar sociala medieprofiler innan de anställer. Positiva och

professionella inlägg kan stärka ditt varumärke, medan
negativa eller opassande inlägg kan skada det.

Sociala Medier
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Jobbsökning: Många arbetsgivare använder sociala medier för
att annonsera lediga jobb och söka efter potentiella

kandidater. Det är därför viktigt att hålla din LinkedIn-profil
uppdaterad och att följa företag och organisationer som 

du är intresserad av.

Branschinsikter: Sociala medier
ger dig möjlighet att följa

branschrelaterade nyheter och
delta i diskussioner. 

Detta kan hjälpa dig att hålla dig
uppdaterad om de senaste

trenderna och utvecklingen inom
din bransch.

Professionell utveckling: Många grupper och sidor på sociala
medier fokuserar på professionell utveckling och

kunskapsdelning. Anslut dig till dessa grupper och delta i
samtal för att öka din kompetens och lära av andra inom ditt

område.

Det är viktigt att vara medveten om att det du delar på
sociala medier kan ha konsekvenser för din karriär. 

Tänk alltid på din digitala närvaro och hur den speglar din
professionalism och ditt engagemang. Genom att använda
sociala medier på ett klokt sätt kan du dra nytta av deras

möjligheter och bygga en stark online-identitet 
som kan gynna din karriär.
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Att hantera avslag och motgångar är en viktig del av att följa
dina karriärmål. Oavsett hur mycket ansträngning du lägger
ned på din jobbsökning eller karriärutveckling, kommer du
oundvikligen att stöta på motstånd i olika former. Här är

några tips om hur du kan hantera avslag och motgångar på
ett konstruktivt sätt:

Hantera avslag och
motgångar

Lär dig av erfarenheten: Ett avslag eller en motgång är inte
nödvändigtvis ett misslyckande. Det kan vara en möjlighet att
lära sig och förbättra dig själv. Reflektera över vad som gick fel

och hur du kan göra det bättre nästa gång. 
Detta kan hjälpa dig att utvecklas och växa som person.
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Bygg ett starkt stödnätverk: Att ha människor att prata med och
dela dina känslor med är värdefullt när du stöter på motgångar.

Ditt stödnätverk kan ge dig råd, uppmuntran och perspektiv som
hjälper dig att komma igen och fortsätta framåt.

Behåll en positiv attityd: Det är lätt
att bli nedslagen av avslag, men det

är viktigt att försöka behålla en
positiv attityd. 

Försök att se det som ett tillfälle att
utforska nya möjligheter och vägar.

Negativitet kan hindra dig från att se
nya dörrar som öppnas.

Sätt realistiska förväntningar: 
Det är viktigt att sätta realistiska

förväntningar för din karriär. 
Att inte varje ansökan eller möjlighet

kommer att leda till framgång 
är en del av processen. 

Genom att förstå detta kan du 
undvika att känna dig nedslagen när 

du stöter på avslag.
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Ge dig tid för återhämtning: Det är helt normalt att känna
sig besviken och nedstämd efter avslag. Ge dig själv tid att
bearbeta dina känslor och återhämta dig innan du fortsätter

ditt jobbsökande eller karriärplanering.

Sätt nya mål: När du stöter på motgångar kan det vara en
bra tid att omvärdera och sätta nya mål. Kanske behöver du

justera din riktning eller utforska olika karriärvägar. 
Att sätta nya mål ger dig något att arbeta mot 

och håller dig motiverad.

Att hantera avslag och motgångar är en del av livet
och karriären. Det är hur du reagerar på dem och lär

av dem som verkligen definierar din framgång.
Genom att vara tålamod, positiv och ihärdig kan du
övervinna hinder och fortsätta framåt mot dina mål.
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För att öka dina chanser att säkra en anställning och bygga en
framgångsrik karriär är det viktigt att fokusera på att utveckla

anställningsbara färdigheter och kompetenser. Dessa är de
färdigheter och egenskaper som arbetsgivare söker hos potentiella

medarbetare och som kan göra dig mer konkurrenskraftig på
arbetsmarknaden. Här är några viktiga steg för att stärka dina

anställningsbara färdigheter:

Identifiera dina styrkor och svagheter: För att börja utveckla
anställningsbara färdigheter är det viktigt att förstå var du står.

Identifiera dina starka sidor och de områden där du kan förbättra dig.
Detta kan vara en bra grund för din utveckling.

Utbildning och fortbildning: Fortsatt utbildning och träning är
nyckeln till att utveckla dina färdigheter. Det kan inkludera att ta

kurser, workshops, eller certifieringar inom ditt område. Var öppen för
att lära dig nya saker och hålla dig uppdaterad om de senaste

trenderna 
inom din bransch.

Utveckla anställningsbara
färdigheter och kompetenser
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Kommunikationsfärdigheter: Att vara en effektiv kommunikatör är
avgörande i de flesta yrken. Öva på din förmåga att skriva klart och

övertygande, tala offentligt och arbeta i team. God kommunikation är
värdefull oavsett vilket yrke du väljer.

Problemhantering och kreativitet:
Arbetsgivare värdesätter

medarbetare som kan lösa 
problem och tänka kreativt. 

Öva på att identifiera utmaningar,
tänka utanför ramarna och 

föreslå lösningar. 
Att visa att du kan hantera komplexa

situationer är en fördel.

Ledarskap och samarbete: Oavsett om du är i en ledande roll eller
inte, är förmågan att arbeta med andra och visa ledarskap värdefull.

Utveckla din förmåga att samarbeta med olika personer 
och att leda projekt eller grupper.
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Flexibilitet och anpassningsförmåga: Världen förändras snabbt,
och anställda behöver vara flexibla och anpassningsbara. Var
beredd att lära dig nya saker och anpassa dig till förändrade

omständigheter.

Självledarskap: Förmågan att sätta mål, vara självgående och hålla
sig motiverad är avgörande. Utveckla din förmåga att planera och

organisera ditt arbete och att ta initiativ.

Genom att fokusera på att utveckla
anställningsbara färdigheter och kompetenser kan
du bli en mer attraktiv kandidat för arbetsgivare

och öka dina möjligheter till framgång i din karriär.
Det är en kontinuerlig process som 

kan hjälpa dig att växa och utvecklas 
under hela ditt arbetsliv.

Självförtroende: 
Att ha självförtroende i dina

färdigheter och förmågor är viktigt.
Arbeta med att bygga upp ditt

självförtroende och 
tro på dig själv. 
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5 tips för att hålla din 
motivation uppe.

Att söka jobb kan kräva både mycket tid och energi. 
Ju längre tid det tar innan du lyckas få jobb, desto mer går

motivationen ner. Det är med andra ord inte helt enkelt att vara
jobbsökande.  Här kommer de 5 bästa tipsen på hur du håller

motivationen uppe när du söker jobb.

1. Gör ett schema och skapa rutiner
Börja med att göra upp ett schema för dina dagar. Lägg ett schema för tid

när du skall leta efter annonser på jobb att söka eller företag som du vill
kontakta. Skriv ner vilka du har sökt och kontaktat. På det här sättet får du
in en rutin och det blir lite enklare att motstå frestelsen att göra annat. Det

är även viktigt att få rutiner i din kost och sömn. Schemalägg gärna en
lunch och se ditt arbetssökande som ett riktigt jobb.

2. Be om hjälp ifrån en vän, Skarpt Läge eller annan
ungdomsförening/organisation

Ibland kan det behövas hjälp av någon annan för att komma på rätt spår i
ditt jobbsökande. Våga be om professionell hjälp, men även om råd från
dina vänner och familj. Kanske vet du någon som har varit i en liknande

situation som kan ge dig tips och stöttning. Detta kan ge dig ny energi till
att hitta nya vägar i ditt jobbsökande.

3. Var fysisk aktiv och hitta en träningsform som passar dig
Att vara fysiskt aktiv har många fördelar, både när det gäller hälsan och

att få mer energi. Det lindrar ångest, minskar stress och får dig att
prestera bättre. Bara en rask promenad eller ett pass på gymmet kan göra
skillnad och få dig att hitta nya krafter till att ta tag i ditt jobbsökande. Se

till att hitta en fysisk aktivitet som passar dig, så är det troligare att du
kommer att avsätta tid för den igen. Schemalägg även den fysiska
aktiviteten, det viktigaste är att du gör något och får rutin i detta.
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Söka fem jobb
Rikta personliga brev till olika branscher
Leta fram 10st företag som du skall kontakta

Få ett arbete
Behålla ditt arbete
Utvecklas och växa i din karriär

4. Sätt upp mål, både kortsiktiga och långsiktiga
Försök att sätta upp kortsiktiga och långsiktiga mål för ditt jobbsökande.

Bestäm i början på dagen till exempel hur många jobb du ska ha sökt.
Glöm då inte att det tar tid både att hitta jobben och att anpassa ditt CV

och personligt brev till varje annons. Se till att belöna dig själv när du
klarar såväl dina dagliga mål som dina mer långsiktiga mål.

Exempel på kortsiktiga mål:

Exempel på långsiktiga mål:

5. Fråga efter feedback direkt ifrån arbetsgivaren
Ta lärdom av dina nej. Om du ofta får komma på intervju, men inte lyckas

med att få jobbet – be om feedback. Försök göra detta i så många fall
som möjligt när du inte lyckas gå vidare till nästa steg i

rekryteringsprocessen.
Inte alla rekryterare har tid att ge personlig feedback, men det skadar inte

att fråga. Desto mer feedback du lyckas att få och tar till dig, ju närmre
kommer du ditt nya jobb. 

Exempel på frågor att ställa:
Vad borde jag tänka på framåt när jag söker arbete?
Vad hade kandidaten som ni valde som inte jag har?

Kan jag komplettera/lyfta något extra till er som arbetsgivare?
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Hantera stress och
arbetsrelaterad press

Stress är en naturlig del av arbetslivet, men att hantera den
på ett hälsosamt sätt är avgörande för din välbefinnande
och produktivitet. Arbetsrelaterad stress och press kan

påverka din fysiska och mentala hälsa om de inte hanteras
på ett adekvat sätt. 

Identifiera stresskällor: 
Det första steget i att hantera
stress är att identifiera dess

källor. Försök att lista de
situationer eller uppgifter som
orsakar dig stress och fundera
över varför de påverkar dig på
det sättet. Detta kan hjälpa dig

att utveckla strategier för att
hantera dem.

Här är några
strategier för att

hantera stress och
press i arbetslivet:
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Skapa en balans: Balans mellan arbete och fritid är viktigt för
att undvika överbelastning. Planera din dag och vecka så att

du har tid för avkoppling, träning, och tid med familj och
vänner. Detta kan hjälpa dig att återhämta dig och 

minska stressnivåerna.

Sätt realistiska mål: Att sätta realistiska mål och förväntningar
är viktigt för att undvika överdriven stress. Överväga dina
arbetsbördor och se till att de är rimliga och uppnåeliga. 

Ta inte på dig mer än du kan hantera.

Hantera din tid: Effektiv tidsstyrning kan minska stress.
Använd verktyg som kalendrar och att göra-listor för att

organisera ditt arbete. Prioritera de viktigaste uppgifterna och
bryt ner större projekt i mindre delar för att göra dem mer

hanterbara.

Ta pauser: Att ta korta pauser under arbetsdagen kan hjälpa
dig att varva ner och minska stress. Gå ut och sträck på benen,

ta några djupa andetag, och slappna av en stund. Detta kan
förbättra din produktivitet och välbefinnande.
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Sök stöd: Prata med dina kollegor, vänner eller en
professionell om din stress om du känner dig överväldigad.
Ibland kan det vara till hjälp att dela dina känslor och få råd

och stöd.

Använd avkopplingsmetoder: Metoder som meditation, yoga,
och mindfulness kan vara effektiva sätt att hantera stress. Öva

dessa tekniker regelbundet för att öka din stressresistens.

Prioritera din hälsa: Att äta hälsosamt, träna regelbundet och
få tillräckligt med sömn är grundläggande för att hantera

stress. En frisk kropp är bättre rustad att hantera press och
utmaningar.

Att hantera stress och arbetsrelaterad press är en
viktig färdighet som kan förbättra din

arbetsprestation och ditt övergripande välbefinnande.
Genom att använda dessa strategier kan du skapa en
balans mellan arbete och liv och hantera utmaningar

på ett mer effektivt sätt.
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Effektiv kommunikation är en hörnsten i framgångsrika
arbetsrelationer och en avgörande komponent i att uppnå

arbetsmål. Oavsett om du samarbetar med kollegor, kunder,
chefer eller teammedlemmar, är förmågan att kommunicera

tydligt och effektivt en färdighet som kan göra en betydande
skillnad i din professionella karriär. Här är några viktiga

aspekter av kommunikation i arbetslivet:

Tydlighet och precision: Att vara tydlig i din kommunikation är
avgörande. Använd en enkel och rak stil för att förmedla dina

tankar och idéer. Undvik onödig jargong eller komplexa termer
som kan förvirra mottagaren. Precis kommunikation hjälper till

att undvika missförstånd och felaktigheter.

Kommunikation 
i arbetslivet
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Anpassa din kommunikation: Anpassa din
kommunikationsstil till din publik. Det innebär att använda

olika tonfall, ordval och kommunikationsmetoder beroende på
om du talar med kollegor, kunder, chefer eller andra

intressenter. Anpassning kan öka ditt inflytande och förståelse.

Konstruktiv feedback: Att kunna ge och ta emot feedback är
viktigt i arbetslivet. Ge konstruktiv feedback när det behövs
och var öppen för att ta emot den själv. Detta hjälper dig att

förbättra din prestation och främjar en kultur 
av ständig utveckling.

Aktivt lyssnande: Kommunikation
handlar inte bara om att prata

utan också om att lyssna. Aktivt
lyssnande innebär att du ger den

som pratar din fulla
uppmärksamhet, ställer frågor för

att klargöra och visar empati.
Detta visar respekt och ökar
förståelsen i arbetsrelationer.
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Konflikthantering: Konflikter kan uppstå i arbetslivet, och att kunna
hantera dem på ett konstruktivt sätt är avgörande. Använd

kommunikation för att förstå olika perspektiv och hitta lösningar
som gynnar alla parter.

Skriftlig kommunikation: Skriftlig kommunikation, som e-post eller
rapporter, är en viktig del av arbetslivet. Se till att du skriver klart

och professionellt, och att du följer företagets
kommunikationsriktlinjer.

Kommunikationstekniker: Använd teknik som videokonferenser,
chattprogram och projektledningsverktyg för att underlätta
kommunikationen i arbetsmiljön. Tekniken kan hjälpa till att

övervinna geografiska hinder och främja samarbete.

Respekt och kulturmedvetenhet: Var medveten om kulturella
skillnader och respektera dem i din kommunikation. 

Använd känslighet och förståelse för att 
skapa ömsesidig respekt och arbetsmiljö.

Effektiv kommunikation är en färdighet som du kan
utveckla och förbättra över tid. Det är en viktig del av
att bygga starka arbetsrelationer, lösa problem och

uppnå framgång i arbetslivet. Genom att satsa på att
förbättra din kommunikationsförmåga kan du göra

dig mer värdefull och inflytelserik i din professionella
karriär.
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När du börjar på en ny arbetsplats är det viktigt att kunna
anpassa dig till miljön och kulturen för att trivas och vara
framgångsrik i din roll. Att anpassa sig till arbetsplatsen

handlar inte bara om att lära sig specifika arbetsuppgifter,
utan även om att förstå och integrera dig i företagets
arbetskultur. Här är några steg som kan hjälpa dig att

smidigt anpassa dig till din nya arbetsplats:

Lär känna din arbetsplatskultur: Var observant och ta dig tid
att förstå företagets värderingar, normer och förväntningar. 

Det kan inkludera hur arbetsuppgifter hanteras, hur
kommunikation sker, och hur beslut fattas. Ju bättre du förstår

företagets kultur, desto lättare blir det att anpassa dig.

Anpassa sig till
arbetsplaten
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Bygg relationer: Att bygga relationer med kollegor och chefer
är en viktig del av att anpassa sig till arbetsplatsen. Var öppen,
vänlig och beredd att samarbeta med andra. Att ha stöd och

samarbete från dina kollegor kan göra övergången till den nya
arbetsplatsen mycket enklare.

Ta initiativ: Visa att du är engagerad och redo att bidra till
företagets framgång. Ta initiativ, vara proaktiv och vara redo
att delta i nya projekt och uppgifter. Att visa att du är villig att

göra mer än det som förväntas kan ge dig möjligheter att 
växa och utvecklas.

Var öppen för feedback: Var öppen för att ta emot feedback
och vara villig att lära dig och förbättra dig. Det är en viktig del

av att utvecklas i din roll och visa att du är öppen för att
anpassa dig till företagets behov.
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Sätt dig in i företagets mål: Förstå företagets övergripande
mål och hur din roll bidrar till dessa mål. När du har en klar

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

Ha tålamod: Att anpassa sig till en ny arbetsplats kan ta tid,
så var tålmodig med dig själv och förvänta dig inte

omedelbara resultat. Det kan ta ett tag att bli fullt bekväm
och produktiv i din nya roll.

Fortsätt att lära: Arbetsplatsen är en kontinuerlig
inlärningsmiljö. Fortsätt att utveckla dina färdigheter och
kunskaper så att du kan förbättra din prestation och bidra

mer till företagets framgång.

Att anpassa sig till arbetsplatsen är en viktig
process som kan påverka din arbetsglädje och 

din karriärs framgång. Genom att vara uppmärksam 
på arbetskulturen, bygga relationer och 

vara engagerad i ditt arbete kan du trivas och 
lyckas på din nya arbetsplats.
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Säkerhet på arbetsplatsen är av yttersta vikt för att skydda
arbetstagarnas hälsa och välmående. 

En säker arbetsplats är också avgörande för att förebygga
olyckor och minimera risker. Här är några viktiga aspekter av

säkerhet på arbetsplatsen:

Riskbedömning: För att upprätthålla säkerheten på
arbetsplatsen är det nödvändigt att identifiera potentiella

risker och faror. Genom att utföra noggranna riskbedömningar
kan arbetsgivare och anställda förebygga olyckor och vidta

nödvändiga åtgärder för att minska riskerna.

Utbildning: Utbildning är nyckeln till att öka medvetenheten
om säkerhetsåtgärder och rätt hantering av risker.

Arbetsgivare bör tillhandahålla utbildning om säkerhetsrutiner
och riktlinjer till sina anställda och se till att de förstår och kan

tillämpa dem.

Säkerhet 
på arbetsplatsen
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Personlig skyddsutrustning (PSA): Beroende på arbetsmiljön
kan användningen av personlig skyddsutrustning, såsom

hjälmar, öronproppar, skyddsglasögon eller skyddskläder, vara
nödvändig. Anställda bör vara försedda med rätt PSA och

utbildade i hur man använder den korrekt.

Nödprocedurer: Det är viktigt att ha klara och tydliga
nödprocedurer på plats. Det inkluderar att utbilda anställda om

vad de ska göra i händelse av en nödsituation och att
regelbundet öva på dessa procedurer.

Rapportering och uppföljning: Anställda bör uppmuntras att
rapportera risker, incidenter eller olyckor omedelbart.

Arbetsgivare måste säkerställa att det finns en effektiv
rapporteringsmekanism och att incidenter utreds och åtgärdas

för att förhindra att de upprepas.
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Förebyggande åtgärder: Arbetsgivare bör arbeta aktivt med att
förebygga olyckor genom att identifiera och åtgärda risker i

förväg. Det kan inkludera regelbunden inspektion och underhåll
av arbetsplatsen.

Psykosocial hälsa: Säkerhet på arbetsplatsen innefattar inte
bara fysisk hälsa utan även psykosocial hälsa. Arbetsgivare bör
skapa en stödjande arbetsmiljö där anställda kan hantera stress

och arbetsrelaterade utmaningar på ett hälsosamt sätt.

Kulturellt engagemang: En säkerhetskultur, där alla anställda
är engagerade i att främja säkerheten, är avgörande. 

Det bör vara en del av företagets värderingar och etos.

Säkerhet på arbetsplatsen är en gemensam
ansträngning som kräver engagemang från både

arbetsgivare och anställda. Genom att
uppmärksamma säkerhetsfrågor och följa bästa

praxis kan arbetsplatsen vara en plats där alla kan
utföra sina arbetsuppgifter säkert och tryggt. 

Det är en investering i både anställdas 
välbefinnande och företagets framgång.
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Att ha en tydlig och långsiktig karriärplan 
är en viktig grundsten för att uppnå dina 

professionella mål och förverkliga din fulla potential. 
En långsiktig karriärplan hjälper dig att fokusera på dina

strävanden och att ta steg mot att uppnå dem. 
Här är några steg för att utveckla en långsiktig karriärplan:

Självreflektion: Börja med att reflektera över dina intressen,
värderingar, styrkor och svagheter. Vad är du passionerad för? 
Vilka mål vill du uppnå i din karriär? Genom att förstå dig själv

bättre kan du skapa en plan som är meningsfull 
och gynnsam för dig.

Utveckla långsiktiga
karriärsplaner

Målsättning: 
Ställ upp tydliga och

mätbara mål för din karriär.
Dessa mål kan vara både

kort- och långsiktiga. Korta
mål kan hjälpa dig att bryta

ned din plan i stegvisa
åtgärder, medan

långsiktiga mål ger dig en
vision för framtiden.
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Utbildning och träning: Identifiera de färdigheter och
kunskaper som krävs för att nå dina mål. Se till att du får rätt

utbildning och träning för att utveckla dessa kompetenser. Det
kan innebära att ta kurser, få certifieringar eller få mentorstöd.

Utvärdera din nuvarande situation: Bedöm din nuvarande
position och arbetsmiljö. Är de i linje med dina karriärmål? 
Om inte, överväg att göra ändringar, såsom att byta jobb 

eller företag, för att komma närmare dina mål.

Nätverk: 
Bygg upp ditt professionella
nätverk och interagera med

människor inom din bransch.
Nätverkande kan ge dig

möjligheter, öka din synlighet
och ge dig insikter om din

karriär.
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Flexibilitet: Var beredd att vara flexibel i din karriärplan. 
Det är sällan att allt går exakt som planerat. Du kan behöva

anpassa dig till förändringar och vara öppen för nya
möjligheter.

En långsiktig karriärplan är ett kraftfullt verktyg som
kan hjälpa dig att navigera genom din professionella
resa. Den ger riktning och motivation samtidigt som
den hjälper dig att övervinna utmaningar. Genom att
sätta mål, utveckla färdigheter och vara beredd på
förändringar kan du arbeta mot att förverkliga dina
drömmar och sträva mot en framgångsrik karriär.

Sätt deadlines: 
Ge dig själv realistiska
tidsramar för att uppnå

dina mål. Detta hjälper dig
att hålla dig ansvarig och
att fokusera på att göra

framsteg.

Uppdatera och anpassa: Din karriärplan bör vara flexibel och
kunna justeras efter behov. Utvärdera och uppdatera den

regelbundet för att säkerställa att den fortfarande är 
relevant för dina mål.
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Som arbetstagare har du rättigheter som är utformade för
att skydda din välfärd och säkerhet på arbetsplatsen samt
säkerställa en rättvis och rättvis arbetsmiljö. Att förstå och

utöva dina rättigheter är viktigt för att trivas och ha
framgång i din professionella karriär. Här är några av de

viktigaste rättigheterna du bör vara medveten om:

Rätt till en säker arbetsmiljö: Alla arbetstagare har rätt till en
arbetsmiljö som är fri från fara och risker som kan påverka
deras hälsa och säkerhet. Arbetsgivare är skyldiga att vidta

åtgärder för att minimera risker och tillhandahålla nödvändig
säkerhetsutrustning och utbildning.

Rätt till lika lön för lika arbete: Diskriminering på grund av
kön, ålder, ras eller andra skyddade kategorier är olaglig. Du
har rätt till lika lön och lika möjligheter som dina kollegor som

utför samma arbetsuppgifter.

Dina rättigheter
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Rätt till rättvis arbetsbehandling: Du har rätt till rättvis och
rättvis behandling på arbetsplatsen. Det inkluderar att inte bli
utsatt för trakasserier, mobbning eller diskriminering på grund

av ålder, kön, ras, religion, sexuell läggning eller
funktionsnedsättning.

Rätt till att organisera och bilda fackföreningar: Du har rätt
att ansluta dig till en fackförening och delta i kollektiva

förhandlingar för att förhandla om arbetsvillkor och löner med
din arbetsgivare.

Rätt till pauser och arbetsvila: Arbetslagar reglerar antalet
pauser och vilotider som arbetsgivare måste ge. Dessa är

utformade för att säkerställa att du inte överanstränger dig och
får nödvändig vila under arbetsdagen.

45



Rätt till att säga upp anställning: Du har rätt att säga upp din
anställning om du väljer att göra det, men måste följa

eventuella uppsägningstider som anges i ditt
anställningskontrakt.

Rätt till årlig ledighet: Många länder har lagar som reglerar
antalet betalda lediga dagar du är berättigad till varje år. 

Se till att du utnyttjar din rätt till ledighet för att upprätthålla 
en sund arbets-liv-balans.

Det är viktigt att känna till dina rättigheter och att vara
beredd att försvara dem om de kränks. Om du upplever

problem på arbetsplatsen eller känner dig orättvist
behandlad, ska du kontakta en fackförening,

arbetsmiljömyndighet eller juridisk rådgivare för att 
få stöd och vägledning. Dina rättigheter är utformade

för att skydda dig och skapa en rättvis och säker
arbetsmiljö för alla arbetstagare.

Rätt till kontrakt och lönebesked:
Arbetsgivare är skyldiga att ge dig

ett anställningskontrakt som
tydligt beskriver dina arbetsvillkor,
inklusive arbetsuppgifter, lön och

förmåner. Du har också rätt till
lönebesked som visar hur din lön

beräknas.

46



Sammanfattning
Sätt upp tydliga mål: Innan du börjar din jobbsökning, 
sätt upp tydliga mål för vad du vill uppnå i din karriär. 

Det kan vara specifika roller, branscher eller 
arbetsplatser som intresserar dig. 

Mål ger riktning och motivation till din jobbsökning.

Använd sociala medier: Många arbetsgivare använder sociala
medier för att rekrytera. Se till att din online-profildigital CV,

såsom LinkedIn, är uppdaterad och professionell. 
Följ också företag som du är intresserad av och 

engagera dig i deras innehåll.

Praktik och volontärarbete: Om du saknar
arbetslivserfarenhet kan praktik och volontärarbete vara en bra

start. Det ger dig möjlighet att bygga ditt CV och 
visa din arbetskapacitet.

Personliga referenser: Har du personer som kan
rekommendera dig? Använd personliga referenser för att
stärka ditt CV och ge dig trovärdighet hos arbetsgivare.

Proaktivt nätverkande: Aktivt nätverkande är en värdefull
strategi. Delta i evenemang, seminarier och nätverksgrupper

inom din bransch för att möta 
potentiella arbetsgivare och kollegor.
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Följ upp ansökningar: Efter att du har skickat in en
jobbansökan, följ upp med en artig e-post eller ett

telefonsamtal för att visa ditt intresse och din dedikation.

Anpassa ditt CV och personliga brev: Varje ansökan bör
anpassas till den specifika tjänsten du söker. Betona de

färdigheter och erfarenheter som är mest relevanta för jobbet.

Håll dig uppdaterad: Fortsätt att lära dig och utvecklas inom
din bransch. Att vara medveten om trender och ny teknik kan

göra dig mer konkurrenskraftig.

Var beredd på intervjuer: Förbered dig noga för
jobbintervjuer. Öva på att svara på vanliga frågor och var redo

att berätta om dina prestationer och hur de är relevanta för 
arbetsgivarens behov.

Var tålmodig: Att hitta rätt jobb kan ta tid. Var tålmodig och
ge inte upp om du stöter på avslag. Fortsätt att följa din

karriärplan och anpassa den efter behov.

Använd resurscentra: Många samhällen och skolor har
karriärresurscenter som kan erbjuda stöd, råd och resurser för

unga som söker jobb. Utforska de resurser som finns
tillgängliga för dig.

Att söka jobb som ung kan vara utmanande, men
med rätt strategier, envishet och förberedelse kan du

öka dina chanser att hitta ett jobb som passar dig
och din karriärplan. Lycka till med din jobbsökning!
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LYCKA TILL!
‘’SÅ FÅR DU OCH BEHÅLLER JOBBET!’’

FÖRENINGEN
SKARPT LÄGE

Fler förslag till jobb, studier och
sysselsättning finner du på:

www.skarpjobbpool.se


