| jobb!

- EN LITEN GUIDE OM AIT SOKA JOBB




DEN HAR GUlDEN handlar om tiden efter din examen

och innehaller tips och idéer om hur du soker jobb.

Du behover inte ldsa allt men den kan vara till hjalp nar
du borjar soka jobb. Till exempel hittar du modeller pa

arbetsansokan och CV och tips infér en intervju.

Lycka till!

INNEHALL

Hitta lediga jobb

@ Soka jobb

« Ansokan

- CV

« Portfolio

Intervju

ﬂ Sen da?
c Ordlista for arbetslivet

Unga i jobb i Osterbotten, 2013.
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Hitta
lediga jobb

Det finns manga olika sitt att hitta lediga jobb pa. Har kommer nagra exempel:

DINA KONTAKTER
DIREKT TILL ARBETSPLATSEN Beritta f5r o
eratta fGr vinner, bekanta och slikt att du

Manga jobb annonseras aldrig ut, utan arbets- sSker jobb, de kanske vet om négon ledig plats
givarna har hittat nya arbetstagare via sina ’
kontaktnat.

IA-platser och tidigare arbetsgivare ar virde-
fulla kontakter, ta vl hand om dem for du vet
aldrig néar du kan behéva dem igen.

Skriv en 6ppen ansokan till arbetsplatsen,
dér du marknadsfor dig sjalv. Du kan ocksa
besoka arbetsplatsen eller ringa och visa
intresse for eventuella lediga ]Obb Ta kontakt och beritta at dem att du s6ker ]Obb

PLATSANNONSER

Hall 6gonen 6ppna for platsannonser
som kan finnas pé flera olika stallen,
inte bara i dagstidningarna.

You

SOGIALA MEDIER

Det blir allt vanligare att jobb
férmedlas via kontakter och manga
arbetsplatser tipsar om lediga jobb

via t.ex Facebook, LinkedIn och
Twitter.

www.te-tjanster.fi
www.uranus.fi
www.jobben.fi
www.monster.fi
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TE-TJANSTER —= ==

www.te-tjanster.fi

Arbets- och ndringsbyran
(TE-tjanster) finns till

for alla arbetssokande:
arbetande, arbetslosa och
for personer som intriader
pé arbetsmarknaden.

Tjansterna ar allt fran
webbtjdnster som du
kan anvénda pa egen

hand till skraddarsydda R etibened i
personliga tjanster som kg i an

du far pa arbets- och B
néringsbyraer och deras s
rekryteringscenter eller
pé servicecentren for
arbetskraften.
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LEDIGA JOBB
KAN FINNAS DAR DU
MINST ANAR DET

Google

lediga arbetsplatser i Vasa -

|-h

REKRYTERINGSFORETAG

Foretag soker oftast nya arbetstagare pa egen hand men det ar ocksa vanligt att de tar
hjalp av sa kallade rekryteringsforetag. Har 4r nagra exempel pa sddana foretag, via
vilka du hittar lediga arbetsplatser:

www.adecco.fi www.barona.fi www.carrot.fi
www.eilakaisla.fi www.jobio.fi www.manpower.fi

www.opteam.fi www.staffpoint.fi www.vmp.fi




Soka jobb

DA DU HITTAT ETT JOBB DU VILL SOKA ar nasta steg att skriva en ansokan.

Malet dr att fanga arbetsgivarens intresse och vicka nyfikenhet. Du behéver
inte berdtta allt, bara tillrackligt for att de ska vilja tréffa dig.

Kolla upp arbetsplatsen och branschen innan du skriver din ansokan.
Ju mer du vet, desto mer intressant blir du for arbetsgivaren.

ANALYSERA ANNONSEN

Gd igenom annonsen noggrant:

[ ] Vilken erfarenhet och utbildning kravs?

[ ] Finns det andra egenskaper som du behover
ha for att s6ka jobbet?

[ ] Passar jobbet dig?

[ ] Ar arbetsgivaren ritt for dig?



RING!

Ibland &r det bra att ringa arbetsgivaren innan du skickar
din ans6kan. Da kan du fa reda pa mer om arbetsplatsen
och arbetsuppgifterna. Dina chanser att fa jobbet 6kar
ocksé eftersom du visar arbetsgivaren att du verkligen &r
intresserad av jobbet.

Lés annonsen noga innan du ringer sé att du inte stiller
fragor som annonsen redan besvarar. Forbered fragor

pa forhand.

OBS! Respektera om det star i annonsen att arbetsgivaren
inte vill ha samtal, utan bara skriftliga ansokningar.

DA DU RINGER

[ ] Ha papper och penna redo.

Eftersom man ofta dr nervos da man ringer,
kan det vara bra att pa férhand skriva ner
personuppgifter och telefonnummer, alternativt
ha CV:t framfor dig.

[ ] Presentera dig, kort och tydligt.

[ ] Beritta varfor du ringer.

Forsikra dig om att du talar med rétt person
och att hon/han har tid for telefonsamtalet.

[ ] Lyssnaoch avbryt inte
[ ] Le, dethorsdadu pratar:)



ANSOKAN

 En jobbansokan dr ett kort personligt brev och kompletteras med en
lista pa vad du kan och har gjort tidigare, ett sa kallat CV.

« Ditt brev ska vara en kort men personlig presentation av dig sjilv och
ska innehalla information om varfér du soker jobbet.

o Anpassa brevet till arbetsgivaren
och uppgiften du soker:
ar det ett byggforetag, ett dagis
eller en nattklubb du sdnder din
ansokan till?

CV alltsd curriculum vitae

o Det viktigaste dokumentet da du soker jobb, eftersom det innehéller
din studie- och arbetshistoria samt dina viktigaste egenskaper som
yrkesménniska.

« CV:t ska vara kortfattat, snyggt och prydligt uppstillt samt lattlast.
» Kom ihag att vara arlig.

« Kontrollera rittstavningen.

o Se till att CV:t dr "up to date".

LAT GARNA NAGON LASA
IGENOM DIN ANSOKAN Modeller pa
INNAN DU SANDER 1VAG DEN nistauppslag =

b



Fornamn och efternamn Arbetsansokan

Niradress —
Postnummer och ort @tuh KOM [HAG DATUM!
Telefonnummer _

E-postadress

Mottagarens titel
Mottagarens namn
Foretagets namn
Niradress
Postnummer och ort

Referens (till tidigare kontakt, t.ex "Vart telefonsamtal x.x.20xx; kan ocksé limnas bort)
Huvudrubriken berittar som bist vilket arbete du soker och hur du dr som arbetstagare

Beritta kort i det inledande stycket vem du ér och varfér du tar kontakt.
Skriv ocksa varfor du ér intresserad av den lediga platsen.

VISA DIN MOTIVATION >  En bra arbetsansékan sammanfattar, pa en A4-sida, vem du r och hur
motiverad du ar och ska alltsa inte endast upprepa det som star i ditt cv.
Malet ar att fa mottagaren att forstd hur intresserad du dr av den lediga
platsen och vad féretaget skulle vinna p4 att anstalla just dig.

OPPNA DITT KUNNANDE > Bertta vad du har att erbjuda. Vilken utbildning och arbetserfarenhet har du?
Vilka andra kompetenser har du? Beritta konkret om ditt kunnande och dela
upp i skilda stycken. Hanvisa ocksa till ditt bifogade cv.

DU SOM ARBETSTAGARE > Beskriv hur du ir och hur du jobbar. Vilken typ av arbetstagare kan foretaget
vanta sig om de anstaller dig?

MERA OM DIG >  Be om att fa komma och triffa arbetsgivaren s att du kan beritta mer om dig
sjalv. Har kan du ocksd naimna din referens (namn, titel, foretag och
telefonnummer), men kom ihag att friga lova av personen i fraga fore.

Anvind standarduppstillning i din ansékan och sitt i vinstra kanten under-
rubriker som passar innehéllet i styckena. Standarduppstéllningen behévs inte
om du sinder din ans6kan som e-post, men du kan danda utgé fran den har
modellen nar det géller innehallet.

KOM [HAG SLUTFRASEN!  Med viinliga halsningar

(limna tomrum for underskriften som du skriver med blickpenna)

Namnfortydligande, det vill saga ditt for- och efternamn

DIN ANSOKAN
AR KLAR, DA DEN
SER UT OCH KANNS
SOM DU

Bilaga (64%



Fornamn och efternamn
Niradress

Postnummer och ort
Telefonnummer
E-postadress

PERSONUPPGIFTER

Utbildning

Arbetserfarenhet

Sprékkunskaper

IT-kunskaper

Fortroendeuppdrag

Fritidsintressen

Referens

CcvV

Datum

Beritta hur gammal du 4r. Om du vill kan du berétta om ditt civilstand.
Beskriv dig sjilv som person och yrkesménniska, framhav dina styrkor.

Beritta om dina studier och borja med de nyaste.

Skriv ut utbildning/examen, artal nir examen avlagts och var du studerat. Kom
ocksa ihag att ndmna t.ex arbetssikerhetskort, hygienpass och forsta hjilpen-
kort.

Borja med dina senaste arbetserfarenheter.

Skriv ut arbetsgivarens namn, arbetsuppgifter, typ av arbete samt tidpunkt.
Kom éven ihdg inldrning i arbetet!

Némn vilket ditt modersmal dr samt vilka andra sprék du kan och p4 vilken
nivd. Kom ihég att dina kunskaper kan testas vid en anstallningsintervju!

Bedom ditt kunnande och namn de program etc som du lart dig under
studierna och i arbetslivet.

Det Ionar sig att namna fortroendeuppdrag om du har/haft sidana, annars
limnar du bort rubriken.

Nédmn de fritidsintressen som har betydelse for jobbet du s6ker. Du kan ocksd
beridtta vad du annars brukar gora pa din fritid och vad dina intressen har lirt
dig.

En person som kan beritta ndgot om dig som arbetstagare. Kom ihag att friga
lov av personen i forvag. Namn referensens namn, titel, féretag och
telefonnummer.

(limna tomrum for underskriften som du skriver med blickpenna)

Namnf6rtydligande



PO RTFO L | O = en samling med t.ex

foton, text och exempel pa arbeten som
du har gjort.

Portfolion kan ocksé visa vad du &r extra
duktig pa eller intresserad av inom yrket.

En portfolio kan vara en mapp dér du samlar dina arbetsprover eller ett elektron-
iskt dokument, t.ex en pdf. Du kan éven bygga upp en blogg, hemsida eller t.ex
en LinkedIn-profil som en portfolio.

Ar du tex. SNICKARE, INREDARE, MALARE eller
FRISOR kan du visa upp bilder pi arbeten

du gjort eller projekt du deltagit i
Ar du KOCK kan du visa ditt som G glont efer projeit au detagit!

intresse for yrket genom
att dela med dig av recept,
bilder pa matrétter, kunskap
om révaror pa en blogg sam-

tidigt som du kan ladda upp Om du ar MUSIKER kanske
arbetsprover som visar att du har ljudklipp eller
du har kunskap, utbildning videon som du kan ladda
och erfarenhet. upp i din portfolio.

Som FLORIST eller TRADGARDSMASTARE kan
en portfolio med bilder pa blomupp-
sittningar eller tradgardar du har
skapat underlatta din jobbansokan.

Ar du DATANOM eller MERKONOM kan du
visa vilka program du behérskar och
vilka styrkor just du har i t.ex. mark-
nadsforing eller kodning.

(Pa nitet finns sidor dér du enkelt kan bygga upp en portfolio utgaende frén fardiga modeller)
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Intervju

Intervjun dr ett bra tillfille att ta reda pa om jobbet passar dig och om du
passar for jobbet. Det dr normalt att vara lite nervos infor intervjun och
arbetsgivaren har nog sjilv varit i samma situation och vet hur det kdnns.
Hir dr nagra tips pd vigen:

DA DU KOMMER DIT:

« Taihand och presentera dig for
alla som deltar i intervjun, kom
ihdg 6gonkontakt.

CHECKLISTA
INFOR INTERVJUN

[ ] Laspéaom foretaget

och dess verksamhet. o Vinta med att sitta dig ner tills

nagon ber dig sitta eller d4 de som
intervjuar sjdlva har satt sig ner.
Kom ocksa ihag bra héllning.

[ ] Taredapahur dutar
dig till intervjun.

[ ] Valjlamplig, ren och snygg
klddsel men sa att du anda
kanner dig bekvam.

o Var dig sjilv, forsta intrycket
berittar allt.
Kom ocksa ihag den o Pratalagom och avbryt inte.

personliga hygienen. o Stressa inte! Ge dig sjélv lite tid

D Eimedtolande; att tinka efter fore du svarar pa

CV och betyg. frigorna.
- + Ge en realistisk bild av dig sjilv
L) Mol och beritta om ditt kunnande
Ta med arbetsgivarens utan att varken overdriva eller
telefonnummer sa att du halla tillbaka.

vid behov kan ringa.
o Tala inte illa om tidigare arbets-

[ ] Stingav din mobiltelefon! givare eller skolor du gatt i.

11
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BERATTA OM

DIG SJALV. VILKA AR DINA CENTRALA
STYRKOR OCH SVAGHETER? HUR TRIVDES DU PA DIN FORRA
PRAKTIK-/ARBETSPLATS?

TILLSAMMANS MED VARFOR VALDE

VILKEN TYP AV MANNISKOR DU DEN HAR o
ARBETAR DU HELST? BRANSCHEN? BERATTA NAGOT OM DIN

ARBETSERFARENHET.
HUR HAR DU
LYCKATS | DINA
STUDIER?

VARFOR SKA
VI ANSTALLA
JUST DIG?

FINNS DET ANNU NAGOT, SOM
VAD AR DET SOM VILKA MAL DU TYCKER VI BORDE VETA?
R serEe AR DU 0
‘ VAD FORVANTAR FRAMTIDEN?
DU DIG AV ARBETET?

och aktivitet genom , fraga nar beslutet kommer
att stilla fragor om arbetet, exempelvis att tas, om det inte naimns under inter-
vad arbetsgivaren forvéntar sig av sina vjun, samt nédr du kan hora dig for.

arbetstagare, om arbetsgemenskapen
eller om foretagets framtidsplaner.



Sen da?

Det kan ta lang tid innan du far svar. Arbetsgivaren kanske
har intervjuat manga personer och behéver tid att tinka.
Om arbetsgivaren inte kontaktat dig inom 6verenskommen
tid kan du sjdlv ringa. Det visar att du 4r intresserad.

HURRAI DU HAR FATT JOBBET!

Se till att fa ett skriftligt arbetsavtal. Nér du har fatt ett erbjudande
om jobb ska du och arbetsgivaren komma 6verens om till exempel:

[ ] anstdllningsform: tidsbundet avtal eller tillsvidareanstéllning?
[ ] arbetstider, r det ett heltids- eller deltidsjobb?

[ ] dina arbetsuppgifter

[ ] dinlon

NY PA JOBBET

o Tareda pa nir du ska borja jobba.

+ Kolla med arbetsgivaren om du behover skaffa t.ex arbets-
klader eller -redskap fore du borjar.

o Tareda pa vem som tar emot dig forsta dagen pa jobbet.

 Presentera dig for dina nya arbetskamrater och beritta vad
du ska borja jobba med.

o Alla vet att du &r ny och forstar att du inte genast kan allt.

« Visa att du ar engagerad att borja pé och var inte radd att
be om hjilp det dr nigot du inte forstér.

o Gor arbetsuppgifterna sa gott du kan.

FICK NAGON ANNAN JOBBET? SE NASTA SIDA

13
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NAGON ANNAN FIGK JOBBET...

Aven om du ldmnat in en bra ansékan och CV finns risken
att det dr ndgon annan som far jobbet.

Att fa ett nej ar trékigt men det kan handa manga génger
om det ér flera som s6ker samma jobb.

Det du kan gora ar att fortsitta att se om det finns nagot
som kan utvecklas i din ans6kan eller CV. Om du inte gjort
en portfolio kan du fundera pa om det ir ett alternativ.

DET VIKTIGA AR ATT INTE GE UPP:

o Forsok att behélla rutiner dven om du inte har jobb
eller studier for tillféllet.

+ Se jobbsokning som ditt arbete genom att soka arbete
pé nitet, i tidningar osv.

 Ring arbetsplatser och hor dig fér med vanner och
bekanta om de vet om nagon som behéver hjilp.

LYGKA TILL
MED JOBB-
SOKNINGEN!




Ordlista for arbetslivet

Arbetsavtal (finska: Tydsopimus) ar ett skrift-
ligt, muntligt eller elektroniskt uppgjort avtal
dér arbetstagaren forbinder sig att utfora av
arbetsgivaren givna arbetsuppgifter.

Arbetsintyg (Tyotodistus) ett skriftligt intyg
ur vilket det framgér anstéllningsférhallandets
lingd och arbetsuppgifternas art. Ifall att
arbetstagaren ber om det, ska dven orsaken
till att anstdllningsforhéallandet har upphort
framga ur arbetsintyget och man kan &ven be
om att en bedéomning av ens yrkesskicklighet
och uppforande namns i arbetsintyget.

Heltidsarbete (Kokopiiviaty6) Den normala
arbetstiden for dem som arbetar heltid ar van-
ligen fem arbetsdagar och endera 37,5 eller 40
arbetstimmar per vecka.

Deltidsarbete (Osa-aikaty6) En arbetstid som
ar under 30 timmar/vecka riknas som deltid,
antingen som kortare arbetsdag eller -vecka.

Skiftesarbete (Vuorotyd) Innebar att olika
arbetslag driver en verksamhet under olika
delar av dygnet. Treskiftarbete innehaller van-
ligen nattarbete (mellan kl. 22 och 6).

Visstidsanstillning (Méirdaikainen tyd) Ar-
betsavtalet kan vara pa viss tid, vilket betyder
att anstéllningsforhallandet avslutas vid en i
forvag bestamd tidpunkt.

Ordinarie/Tillsvidareanstillning (Vakituinen
ty0) Med ordinarie eller tillsvidareanstéllning
avser man ett anstdllningsforhallande som
galler tillsvidare. Det dr alltsd fragan om en
fast och ordinarie arbetsplats.

Hyrd arbetskraft (Vuokraty6) Man ér i anstél-
Iningsforhallande till bemanningsforetaget,
men arbetsplatsen varierar och dven lonen
kan variera beroende pa den arbetsplats dér
man arbetar.

Provotid (Koeaika) Syftet med provotid ar att
klarlagga vilka forutsattningar det finns for att
fortsatta anstéllningen. Provotiden borjar da
anstallningen borjar och géller under en 6ver-
enskommen tidsperiod.

Kollektivavtal (Ty6ehtosopimus, férkortas pa
finska TES) Ett avtal mellan fackférbund och
arbetsgivarforbund om de anstillningsvillkor
som tillimpas i ifrdga varande bransch.
Avtalen dr vanligen for ett verksamhets-
omréde, det vill siga de ticker tjanstemannens
anstallningsvillkor i en viss bransch sasom
finansiering, datateknik, byggnads, metall
eller telekommunikation.

Kollektivavtalet binder sdvil medlemmarna i
fackforbundet som arbetsgivarna i det arbets-
givarforbund som ingatt avtalet. Det har kallas
normal bindning.

Kommunala avtal forkortas pé finska KVTES
= kunnallinen ty6ehtosopimus.

enl.6v./enligt 6verenskommelsen = 16n enligt
kollektivavtal

15
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| OSTERBOTTEN

"I jobb! En liten guide om att s6ka jobb" dr gjord inom
projektet Unga i jobb i Osterbotten under hosten 2013.

Som inspiration har anvints bl.a guiderna "Olen valmis"
(Reimari 2 -projektet) och "Ett avstamp mot framtiden"
(Arbetsformedlingen, Sverige, 2012).
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