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Hej!
Vill du héja din jobbsdkning till en ny niva?

Med hjalp av den har guiden utvecklar du din
jobbsodkning genom alla dess faser. | guiden
hittar du de viktigaste verktygen for identifiering
av kunnande, dokument for jobbsokning,
natverkande och forberedelser infor intervjun.
Ovningsuppgifterna bildar en logisk helhet och
med hjalp av dem framskrider du steg for steg
effektivare.

N&r du dessutom forstér faserna i Visste du det?
rekryteringsprocessen, kan du battre
forbereda dig fér dem. | processen ingar
vanligen ett férhandsurval pa basis av
ansokningarna, intervjurundor samt eventuella
lamplighetsbeddmningar och tester. Till sist
granskar arbetsgivaren ofta referenserna,
forhandlar med dig om lénen och andra
anstallningsvillkor och fattar beslut.

Férmagan att séka jobb &r

en mycket viktig fardighet i
arbetslivet. Vid jobbsokning ska
du identifiera ditt kunnande och
formulera det i ord. Dessutom
ska du identifiera arbetsgivarens
behov och visa hur ditt kunnande

uppfyller dessa behov.
Jobbsdkning &r inte bara teknik, utan ocksa social

verksamhet och sjalvledarskap: du bygger natverk,
for diskussioner och tar hand om ditt valbefinnande.
Genom att noggrant planera din jobbsodkning
forbattrar du dina mojligheter att lyckas.

Utnyttja tipsen och dvningarna i denna guide under din jobbsékningsresa sa
starker du din sjalvkdnnedom och du kan med tillférsikt ga vidare mot ett nytt jobb.

Den héar guiden innehaller sju avsnitt och temana behandlas i féljande ordning:

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Identifera Effektivt Traffséker Behirska Hitta jobb Sa lyckas Mot ett
ditt cVv ansdkan LinkedIn dui nytt jobb
kunnande intervjun

Din jobbsokning riktas battre nar du kanner igen ditt eget kunnande och din
riktning. Darfor ar det viktigt att borja med att identifiera ditt kunnande for att skapa
en grund for jobbsokningen.

Lycka till med jobbsdkandet!

Kassan for hogt utbildade KOKO 3.



Identifiera kunnandet

Nar du identifierar ditt kunnande granskar du ditt
kunnande, gestaltar din egen riktning och synliggor vad
som gor dig till en intressant arbetstagare.

Bekanta dig med arbetsgivare och roller, identifiera var
ditt kunnande motsvarar forvantningarna och fortydliga
dina mal. Pa sa satt blir dina val mer genomtankta.
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Identifiering av kunnande som utgangspunkt
for jobbsokning

Starta jobbsokningen genom att identifiera och formulera i ord ditt eget kunnande.
Det ar ofta det svaraste steget i hela jobbsékningen. Nar du identifierar ditt kunnande:

e inriktar du battre ditt CV och din ansdkan
e motiverar du din lamplighet for uppgiften och

e kan du i intervjun beratta vilket varde du tillfor
organisationen.

Na&r du kartldgger ditt kunnande, ska du komma ihag
vart du ar pa vag och vad du vill uppna. Betrakta inte
bara det forflutna och nuet, utan rikta blicken mot
framtiden. Fundera pa hur ditt kunnande kan anpassas
till olika jobb och arbetsmiljoer. Detta kommer ocksa att
hjalpa dig att utvidga dina mojligheter.

Identifiera och formulera ditt
kunnande

Anvand foljande diagram for att granska ditt kunnande ur olika synvinklar. Identifiera
ditt eget kunnande, dina fardigheter och styrkor. Fundera pa hurdan expert du &r:
hur din arbetsroll definierar dig, hur du lar dig och hur du agerar i arbetslivet. Bedom
vilket kunnande och vilket varde du tillfor organisationen och arbetsgemenskapen.
Spegla ditt kunnande i alla faser av organisationens behov.

2. 3.

Yrkesidentitet: Produktion av varde:
hurdan yrkesperson vilket varde och vilket
ar jag? kunnande tillfor jag

organisationen?
4.

Vad ar organisationens behov?

1.

Kunnande i arbetet:
allt mitt synliga och
osynliga kunnande, vilka
fardigheter och vilka
starka sidor har jag?
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Ovning 1
identifiering av det egna kunnandet

Skapa utifran anvisningarna en tankekarta
(mindmap) eller en tabell.

1.

Gor en lista over din yrkeskompetens. Gestalta
ditt kunnande genom tidigare arbetsuppgifter eller
studier. Yrkeskompetensen anknyter till yrke, vissa
arbetsuppgifter eller branscher.

. Kartlagg allmanna och overforbara

arbetslivsfardigheter. Dessa fardigheter ar inte
kopplade till en arbetsuppgift eller en bransch.
Arbetslivsfardigheter ar bl.a. social kompetens,
kommunikationsfardigheter, problemldsningsférmaga,
tidshantering, formaga till teamarbete,
anpassningsférmaga och flexibilitet, sjalvledarskap,
inlarningsférmaga, kreativitet, kritiskt tadnkande.
Fundera over dessa fardigheter och ge konkreta
exempel sa att de inte enbart blir tomma ord.

. Fundera pa egenskaper som anknyter till din

personlighet och dina styrkor.

Egenskaper som anknyter till personligheten kan

du identifiera genom hur andra har beskrivit dig till
exempel som arbetskamrat, samarbetspartner eller
chef. P4 webben hittar du olika tester och verktyg som
hjalper dig att formulera i ord dina styrkor.

. Du kan ocksa ta hjalp av artificiell intelligens i

kartlaggandet av dina styrkor.

Fundera

Fundera till sist dver ditt kunnande via sadant

som ar synligt och osynligt. Synligt kunnande kan
du verifiera genom examina och intyg. Osynligt
kunnande ar tyst kunskap som du forvarvat genom
erfarenhet.
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Ovning 2: frdga en kompis

Intervjua dina tidigare arbets- och studiekompisar
eller andra personer som kanner dig och stall
féljande fragor:

e Vilket kunnande och vilka styrkor
anser du att jag har?

e Hur syns dessa i min verksamhet?

e Vilken respons skulle du ge mig?

Anteckna andras kommentarer och
fundera pa hur val de motsvarar dina
egna tankar och det du skrev i din

Tips

Gor 6vningen
tillsammans med

en kompis och ge
varandra tips och

ge honom eller henne
tips for att identifiera

tidigare uppgift. sitt kunnande.

Ovning 3: beskriv dig sjalv i korthet

Nu nar du har gjort évningarna 1 och 2 kan du kombinera
den information som samlats in genom 6vningarna och
sammanstalla en kortfattad presentation av dig sjalv.

e Fundera pa férhand hur du presenterar dig skriftligt och
muntligt.

Gor presentationen utgdende fran vad du soéker, vad du stravar
efter och vad du ar intresserad av. Med en personlig stil skiljer
du dig fran mangden. Din presentation ska ha en tydlig och
koncis réd trad med anknytning till det aktuella jobbet.

Gor presentationen i en kortare muntlig och lite langre skriftlig
version. Anvand en mer koncis version i CV och en langre
version, till exempel i profilavsnittet i LinkedIn. Den muntliga
presentationen behover du i intervjusituationer eller nar du
traffar potentiella arbetsgivare.
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Effektivt CV

CV, eller meritforteckning som det ocksa kallas, ar ett
marknadsforings- och forsaljningsdokument dar du
presenterar ditt kunnande och overtygar arbetsgivaren
om att du ar den basta sokanden for uppgiften. Skapa
en tydlig struktur, betona det vasentliga och fokusera
innehallet sa att rekryteraren genast inser din styrka.
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Struktur och innehall i CV

Ett traditionellt CV innehaller foljande element:

Namn och rubrik

Kontaktuppgifter och lankar
lank till LinkedIn-profil, portfolio, webbplats.

Genom en bra presentation ger
du ett évertygande forsta intryck.
Kom ihag att ange ditt mal.

Ett hogkvalitativt och sakligt fotografi

Om du betonar farska studier, ange ) g oo
dem fore arbetserfarenheter. Om o :
arbetserfarenheten ar mer relevant,
ange den forst.

Arbetsbeskrivning
dina resultat, framgangar, lardomar,

ansvar.

Ange konkreta siffror om moijligt.

Kom ihdg att uppge de kunskaper och wad
fardigheter som &r visentliga for jobbet. i " aeroureq,
Sprakkunskaper, tekniska fardigheter, andra e
fardigheter.

Visste du det?

Rekryterarna fattar mycket snabbt ett beslut
om de vill lasa ett CV narmare. Namn darfor de
viktigaste sakerna genast i boérjan av CV.
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Tips for att utarbeta ett CV

e Hall strukturen tydlig och logisk.
e Ett CV &r vanligtvis 2 sidor langt.
e Lagg till eventuella projekt och publikationer som en separat bilaga.

e Ge information i lamplig omfattning och betona det kunnande som ar
vasentligt med tanke pa jobbet.

e Kom ihag att skraddarsy innehallet for den uppgift du sdker.

e Anvand omvand kronologisk ordning i fraga om arbetserfarenhet och
utbildning (de nyaste forst).

e Undvik grafer eller matare som &r svara att tolka.

Betydelsen av nyckelord

Arbetsgivare anvander rekryteringssystem (ATS) for att behandla
ansokningar. Systemen identifierar nyckelord i CV och ansdkningar som
motsvarar de fardigheter och krav som beskrivs i jobbannonsen.

Anvand branschspecifika och etablerade begrepp som du hittar

i jobbannonser och organisationernas kommunikation. Fast
uppmarksamhet vid kompetenskraven, verktygen, rollerna och branschens
terminologi for att framhava ditt kunnande bade
for rekryteraren och soksystemet.

Olika CV-mallar

Det finns inte ett format eller en mall for ett CV
som ar den enda korrekta versionen, utan syftet
och branschen paverkar hur du presenterar ditt
kunnande och din arbetserfarenhet. Nedan foljer
de vanligaste CV-mallarna:

e Traditionellt CV - innehaller en presentation,
fardigheter, arbetserfarenhet och utbildning.
Ett traditionellt CV betonar din arbetshistoria,
erfarenhet och utbildning. Detta CV fungerar i
de flesta jobbsodkningssituationer.
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Alternativa satt att beratta om ditt kunnande

CV baserat pa kunnande/fardigheter — bygger pé centrala
fardigheter och kompetensomraden. Lampar sig sarskilt for unga
med liten arbetserfarenhet, for personer som byter bransch

och for situationer dar kunnandet inte enbart baserar sig pa
arbetserfarenhet. Med den har modellen betonar du dina overforbara
arbetslivsfardigheter.

Projektbaserat CV - kunnandet beskrivs genom konkreta projekt
eller uppgifter. Kan med férdel anvandas till exempel vid expert-,

utvecklings- och projektarbete. Med den har mallen lyfter du fram
dina konkreta prestationer, resultat och din roll.

Akademisk/forsknings-CV - langre och mer detaljerat an

ett traditionellt CV. Med detta betonar du din forsknings- och
publikationsverksamhet, din undervisningserfarenhet och andra
vetenskapliga meriter, sdsom konferensframtradanden, stipendier och
forskningsprojekt.

Visuellt CV - framhaver en tydlig struktur och en tydlig visuell layout.
En askadlig layout hjalper att strukturera ditt kunnande. Anvand farger
och visuella element med eftertanke sa att inte lasbarheten minskar.

Digitala plattformar som presenterar ditt kunnande ar

Portfolio — en samling arbetsprover och projekt som beskriver
kunnandet. Viktig, sarskilt i branscher som betonar kreativitet,
kommunikation, utbildning och utveckling samt tekniska och digitala
uppgifter. En portfolio &r vanligen en webbplats, en PDF eller ndgon
annan digital sammanstallning.

LinkedIn-profil — Fungerar som ett digitalt CV och ett verktyg
for att skapa natverk och expertis. Med profilen synliggor du dina
erfarenheter, natverk och referenser.

Visste du det?

CV- och jobbsokningspraxis varierar avsevart mellan olika lander. Om
du séker jobb pa den internationella arbetsmarknaden, bekanta dig
med de lokala rekommendationerna.
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Kontrollera dessa innan du skickar ditt CV:

e Har alla uppgifter i ditt CV uppdaterats?
e Vacker din presentation intresse och uppmuntrar den rekryteraren att lasa vidare?
e Har du betonat det kunnande som &r vasentligt med tanke pa det jobb du sdker?

e Har du i arbetsbeskrivningarna utdver arbetsuppgifter ocksd namnt prestationer
och lardomar?

e Undvik svartolkade matare eller grafer i ditt CV.
e Ar ditt CV i PDF-format nar du skickar det?
e Ar ditt CV-dokument tydligt namngivet (t.ex. CV Férnamn Efternamn)?

V Ovning 1: valj den CV-typ som passar
dig bast
1. Granska din bakgrund
e Har du en tydlig karriarvag inom samma
bransch?
e Haller du pa att byta bransch eller riktning?
e Har ditt kunnande samlats in genom projekt

eller olika uppgifter?

2. Bekanta dig med de olika CV-alternativen
antingen genom att séka exempel pa webben
eller genom att av Al begara mer information
(traditionell, kompetensbaserad, projektbaserad,
portfolio osv.).

3. Fundera over foljande.

e Vilken mall visar bast min styrka?
e Vad hjalper rekryteraren att snabbt inse mitt
kunnande?

4. Valj en CV-typ, skapa din egen mall eller ladda
ned en avgiftsfri eller avgiftsbelagd mall fran
webben och skapa ett CV baserat pa den.
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Ovning 2: omvandla arbetsuppgifter till
prestationer

1. Valj 2-3 av dina tidigare arbetserfarenheter.

2. Skriv forst en beskrivning av vad du gjorde
(t.ex. "jag var systemadministrator”).

3. Redigera varje punkt sa att den besvarar fragorna:

Vad gjorde du konkret?
Vad astadkom du?
Vad larde du dig?

Vilken respons fick du?

Exempel:

Fore: Jag var systemadministrator

Efter: Jag var ansvarig systemadministrator for xx:
jag skotte anvandarrattigheterna i en organisation
med 150 anstallda, systemets funktion och
supporten till anvandarna.

Arbetet utvecklade sarskilt mitt kunnande

inom natverksarbete och anvandarorienterad
kommunikation. Dessutom fick jag positiv respons
fran ledningsgruppen for mitt proaktiva arbete med
att utveckla och administrera processerna.

4. Pa basis av detta ska du utveckla avsnittet om
arbetserfarenhet i ditt CV.
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Ovning 3: skraddarsy ditt CV
for ett visst jobb

1. Vdlj en intressant jobbannons
2. Plocka fram ur annonsen

e centrala kompetenskrav

e nyckelord som anvands
3. Ga igenom ditt CV och

e framhav din kompetens for det
lediga jobbet

e andra formuleringarna sa att de
motsvarar spraket i annonsen

o flytta de viktigaste sakerna till borjan
av ditt CV

4. Till sist ska du fraga dig sjalv

e Framgar det tydligt av mitt CV varfor
just jag ar lamplig for detta jobb?
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Traffsaker ansokan

Genom ansokan eller foljebrevet presenterar du
dig for en potentiell arbetsgivare. Med hjalp av den
vacker du intresse och overtygar rekryteraren om
att just du ar en lamplig person for dem.
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Element i en bra ansokan

| din ansokan lyfter du fram din
motivation och ditt genuina intresse for
jobbet och organisationen. Visa att du
forstar kraven for jobbet och berétta hur
ditt kunnande uppfyller organisationens
behov och vilket varde du tillfor.

Ett CV och en ansdkan ska inte vara
kopior av varandra, utan de kompletterar
varandra. Ge i ditt CV en kort helhetsbild
av ditt kunnande och din erfarenhet, och
rikta in det pa det jobb som ansdkan
galler. Praktiska exempel gor att din
ansokan ar trovardig och skiljer sig ur
mangden.

Utforma din ansdkan sa att den ar tydlig
och lattlast, s3 att arbetsgivaren snabbt
forstar ditt kunnande. Se till att din
ansokan ar kortfattad, hogst en sida.

Skriv en ansokan som
skiljer sig fran mangden

Pigga upp din ansdkan med korta,
genuina beskrivningar av projekt eller
arbetssituationer. Beskriv dig inte bara
med adjektiv, utan beratta vad du har
astadkommit.

Strukturera din ansdkan med en
konsekvent och koncis berattelse
som hjalper rekryteraren att gestalta
din bakgrund, ditt kunnande och

ditt intresse for jobbet. Satt diginii
arbetsgivaren pa férhand och utnyttja
informationen i din ansdkan.

Visste du det?

En rekryterare har bara en
begransad tid att satta sig in
i din ansokan. Svara tydligt:
varfér ar just du l6sningen pa
arbetsgivarens behov?
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Ovning 1: kontakta arbetsgivaren

Kontakta arbetsgivaren innan du skickar ansokan, om majligt, och
frdga narmare om arbetsuppgiften och rekryteringsprocessen. P3
sa satt far du viktig tilliggsinformation om arbetets innehall och
arbetsgivarens forvantningar och ger ett gott forsta intryck.

1. Férbered fragor som hjalper dig att forstd jobbet battre.
Fraga om saker som inte framgar av jobbannonsen eller
organisationens webbplats. Fraga till exempel om

e arbetsuppgiftens mal
e det kunnande som behovs
e arbetsgemenskapen eller

e vilka faktorer som inverkar mest pa rekryteringsbeslutet.
2. Kontakta arbetsgivaren pa det sitt som den dnskar.

3. Redigera ditt CV och din jobbansékan utifran den
tilldggsinformation du fick genom diskussionen.

Ovning 2: skriv en intressant inledning
Forsok vacka rekryterarens intresse redan i den forsta meningen.
1. Skriv tre olika inledningar pa samma ansékan:

e Varfor ar du intresserad av jobbet?
e Vad gor dig till en bra sokande?

e Vilket varde tillfor du organisationen?
2. Granska de versioner du har skrivit:

e Vacker den intresse?
e Ar den konkret eller alltfor allman?

e Fraga dina vanner eller bekanta vad de anser.

3. Valj det basta alternativet och fullanda det.
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Beharska LinkedIn

Utnyttja de mojligheter natverken ger i arbetslivet

och i jobbsdkningen. Tack vare dem far du tillgang till
information, delar med dig av information, lar dig nytt och
far nya perspektiv. Dessutom skapar du kontakter med
manniskor och oppnar nya mojligheter som inte alltid ar
direkt synliga. Linkedln ar den viktigaste yrkesinriktade
sociala medietjansten for att fa kontakt med yrkespersoner
inom branschen.

Kassan fr hégt utbildade KOKO 18.



Vilken nytta ger LinkedIn?

LinkedIn ar en kanal for informationssokning och jobbsoékning via

vilken ocksa rekryterarna sker yrkespersoner. Skapa en uppdaterad och
professionell profil, det vill saga ett digitalt CV, som starker din trovardighet
som yrkesperson och synliggor ditt kunnande. Presentera dina erfarenheter,
fardigheter och prestationer i din profil.

Natverka med manniskor, folj aktuella nyheter och fenomen och lyft fram
din expertis genom att delta i diskussioner. Skicka kontaktférfragningar till
rekryterare och headhunters, eftersom det 6ppnar en kanal till dolda jobb.




Satt i ordning din profil

| din LinkedIn-profil ska du fasta
uppmarksamhet pa féljande avsnitt:

Profilbild och kontaktuppgifter

Anvand en hogkvalitativ profilbild i din
profil, som sarskilt fokuserar pa ansiktet.
Lagg till dina kontaktuppgifter i Contact
information och, om du sa énskar,

i slutet av About-texten.

Rubriken ger information om
kompetens och intressen

Skapa under ditt namn en beskrivande
rubrik som berattar vem du ar i
arbetslivet eller vad du stravar efter
harnast. Om du inte redigerar den

har punkten sjalv skriver LinkedIn
automatiskt din senaste yrkesbeteckning
som rubrik.

About-texten berattar om ditt
kunnande och dina mal

Skapa ett forsta intryck av dig sjalv

i About-sammandraget, som har
samma funktion som presentationen

i borjan av ditt CV. Beskriv dina
viktigaste kompetensomraden och mal i
arbetslivet. Lat din personlighet komma
fram.

Nyckelord bidrar till att hitta dig

Lagg till liknande nyckelord i din profil
som anvands inom din bransch. Du
hittar tips om nyckelord i jobbannonser
och pa organisationernas webbplatser.

’Experience’ beskriver erfarenhet

Komplettera avsnittet med nyckelord

i samband med yrkesbeteckningen

som beskriver uppgiftens delomraden.
Beratta tillrackligt detaljerat om din
erfarenhet och anvand aktiva verb: vad
och hur du goér, vad du har astadkommit
och med vilka du har arbetat.

’Education’ beréttar pa ett
intressant satt om utbildningen

Nar du berattar om examen

och utbildning kan du utover
examensbenamningen och laroanstalten
ocksa beratta nagot om innehallet i
studierna eller om examensarbetet.
Detta framhavs sarskilt om du ar
nyutexaminerad eller annu inte har
mycket arbetserfarenhet.

‘Skills’ berattar om fardigheter
och kunnande

Lagg till fardigheter i avsnittet Skills
som beskriver ditt kunnande pa

ett mangsidigt satt. Utnyttja bade
omfattande 6verordnade begrepp
och mer noggranna, detaljerade
kompetenser. Beskriv ditt kunnande
med begrepp som anvands inom din
bransch och fundera med vilka sokord
rekryterarna séker sddana experter
som du. Kom ihag att i din profil ldgga
till dina sprakkunskaper i avsnittet
language.

’Recommendations’ mojliggor
externa rekommendationer

Be om en rekommendation fran en chef,
en samarbetspartner, en arbetskamrat
eller en kund och ge dem i din tur en
rekommendation. Rekommendationerna
tillfor din profil ett mervarde som inte
finns i CV eller ansokan.

Kassan for hogt utbildade KOKO 20.



Hur utnyttjar du LinkedIn nar du aktivt soker
arbete?

Beratta att du soker arbete

Beratta for ditt natverk att du soker arbete sa att
de &r medvetna om din situation. Du kan ocksa
publicera offentliga inlagg i amnet. Utnyttja
Linkedln som kanal for informationssokning.
Sok lediga jobb i avsnittet Jobs och aktivera
soktjansten som informerar om nya jobb.

Utnyttja en bakgrundsbild

Lagg till en bakgrundsbild tillsammans
med profilbilden eftersom den fullandar
framtoningen i din visuella profil och ger en
professionell uppfattning om dig.

Skapa kontakter aktivt

Skicka kontaktférfragningar, lagg till ett meddelande och svara pa de
forfragningar som du far. Folj intressanta organisationer och natverka med
kontaktpersoner. Antalet kontakter paverkar direkt din synlighet.

Aktivitet framjar synligheten

Gilla, kommentera, dela eller publicera egna artiklar, om du sjalv upplever
det som naturligt beteende. Aven om din profil &r pa engelska, anvand

i dina inldgg och kommentarer det sprak du kommunicerar pa i ditt
yrkesnatverk. Aktivitet pa LinkedIn gor dig mer kand och 6kar chansen att
du blir hittad.

Visste du det?

Du hittar jobbannonser pa LinkedIn férutom i det officiella avsnittet
Jobs ocksa i separata grupper och andra anvidndares publikationer.
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Ovning 1: fraga en kompis om din profil

Med hjalp av respons fran utomstaende far du tips for att utveckla
din LinkedIn-profil i en mer professionell riktning.

1. Be nagra av dina vdnner eller kollegor att gora ett snabbt
"spegeltest”. Be dem titta pa din profil i nagra minuter och
besvara tre fragor:

e Vilken bild far du av mig som yrkesperson?
e Vilka styrkor ser du i min profil?

e Vad forblev oklart eller vad saknade du?

2. Skriv ner svaren och jamféor dem med din egen syn och dina
egna mal. Om det meddelande som du vill formedla till ldsaren
inte nar fram, hur kan du fortydliga det?

Ovning 2: LinkedIn-utmaning

LinkedIns algoritm gynnar aktiva anvandare. Det kan ta en
stund att hitta lampliga satt att vara aktiv, men testa olika satt
fordomsfritt.

1. Prova aktivitetsutmaningen under en vecka.

2. Satt upp ett mal fér dig sjalv: till exempel tre kommentarer,
tva egna inldgg och fem nya kontakter under veckan.
Folj med hjalp av Linkedlns analysverktyg vad som hander
med profilvisningar och annan synlighet.

e Vad fungerade bast? Har ndgon kommentar vackt
diskussion? Markte du att profilvisningarna okade efter ett
visst inlagg?

e Vad kandes naturligt? Var det lattast att kommentera,
natverka eller publicera inlagg sjalv? Vilken aktivitet tanker
du fortsatta med efter aktivitetsutmaningen?

3. Vad vill du géra harnést? Stall upp ett manadsmal for dig
sjalv (t.ex. ett eget inldgg per vecka eller 20 nya kontakter per
mé&nad). Anteckna malet och félj dina framsteg.

Kassan for hogt utbildade KOKO 22.



Hitta jobb

Du hittar jobb bast genom att mangsidigt utnyttja
metoder och kanaler for jobbsdkning. Satsa inte
enbart pa annonser om lediga jobb utan ocksa pa
natverk och mojligheter att sdka dolda jobb.

Kassan for hogt utbildade KOKO 23.



Metoder och kanaler for jobbsokning

Jobbsdkning ar teknik, men samtidigt ocksa ett socialt
projekt. SOk jobb via flera olika kanaler: offentliga jobbannonser,
via den dolda arbetsmarknaden, genom ditt natverk samt via
rekryteringskonsulter.

Arbetsgivarna gor en betydande del av rekryteringarna via
natverk, sa utnyttja rekommendationer och dina fardiga kontakter.
Uppréatthall och utvidga dina natverk aktivt och hjalp andra i din tur.

Gor jobbsdkningen malinriktad:
1. Definiera mal.
2. GoOr en tidsplan for vad du gor.

3. Valj de kanaler for jobbsokning som
passar dig bast.

4. Utvardera regelbundet din verksamhet
och vid behov gor andringar i hur du
framskrider.

Det lonar sig att satsa pa att
sOoka dolda arbeten

Sok efter arbetstillfallen redan innan de kan

sokas offentligt. Erbjud ditt kunnande direkt till arbetsgivare till
exempel med hjalp av en 6ppen ansokan och forsok identifiera eller
skapa behov i organisationer.

Skaffa information aktivt: bekanta dig med organisationerna och
kontakta dem. Pa sa satt hittar du arbetstillfallen som &nnu inte finns
pa webbplatser for lediga jobb. Det ar sarskilt nyttigt att s6ka
dolda arbeten néar det finns fa lediga jobb och konkurrensen om
dem &r hard.

Fundera

Storsta delen av jobben finns utanfor de offentliga jobbannonserna.
Fundera pa hur mycket tid du anvander f6r att séka jobb via offentliga
ansokningar och hur mycket tid du anvander for att soka dolt arbete.

Kassan fr hégt utbildade KOKO 24.



Informationsintervjuer hjalper vid jobbsokning

Utnyttja informationsintervjuer som ett satt att skaffa information om
arbetsuppgifter, arbetsgivare och jobbmajligheter. Hitta en person som
verkar i en roll eller organisation som intresserar dig och be honom eller
henne att beratta om sitt arbete. Manniskor gillar i allmanhet att dela med
sig av sina erfarenheter och asikter.

Fraga till exempel:

e Hur hamnade du i denna bransch och i denna arbetsuppgift?
e Vilka ansvarsomraden och uppgifter ingar i ditt arbete?

e Vilket kunnande kravs i ditt arbete?

e Vilka ar fordelarna och nackdelarna med ditt arbete?

e Vilket kunnande uppskattas i din organisation?

e Vilka tips kan du ge om jag vill arbeta i er organisation?

e Vem borde jag kontakta harnast?

Kassan fér hégt utbildade KOKO 25.



74 Ovning 1: uppgift att ta kontakt

1. GOr upp en lista pa intressanta personer,
organisationer och branscher. Dela in dem i tre grupper:

A. de mest intressanta
B. potentiellt intressanta

C. andra méjliga

e SOk bakgrundsinformation.

Vad gor organisationen och vilka slags jobb har den?

Hur rekryterar organisationen?

Vad hander i organisationen for narvarande
(nyheter, projekt, andra aktuella handelser)?

Eventuella kontaktpersoner p& organisationens
webbplats eller pa LinkedIn.

2. Sammanfatta malet for kontakten.

e Fragar du i férsta hand efter information
(t.ex. en informationsintervju) eller eventuella
arbetsmojligheter?

e Vem kan du kontakta? Kanner du redan nagon
i organisationen?

3. Gor en plan for att ta kontakt. Gor upp ett tidsschema
for kontakterna eller forbered en informationsintervju.

4. Kontakta de personer som finns pa din lista och skriv
anteckningar om diskussionerna.
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Ovning 2: utvidga kanalerna for
jobbsokning

1. GOr en lista over vilka kanaler du for narvarande
anvander for att séka jobb (t.ex. webbplatser for
jobbsokning, LinkedIn).

2. Lagg till minst tre nya kanaler eller satt i listan:

e nétverk (tidigare kollegor, chefer, vdnner)
e direkta kontakter med organisationer
e evenemang, massor eller webbinarier

e Linkedln-grupper eller andra sammanslutningar

3. Vilj tva kanaler eller sdtt som du ska borja utnyttja
under de ndrmaste tva veckorna.

Ovning 3: gor upp en egen plan fér jobbsékning
1. Ge dig ett tydligt mal.

e Vilka jobb soker du?

e Hur aktivt sdker du (t.ex. X ansékningar per vecka)?
2. GOr upp en veckoplan for:

e att soka jobb
e att lamna in ansokningar

e att natverka och ta kontakter
3. FOlj upp genomforandet.

e Hur val fungerar din plan?

e Vad bor andras?
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Sa lyckas du i
intervjun

Satsa pa jobbintervjun eftersom den &r en av de viktigaste
faserna i jobbsékningen. Du kan presentera dig sjalv bade
som yrkesperson och som manniska och samtidigt beddéma
arbetsgivaren och det jobb du soker.

Forbered dig noggrant infor intervjun och var ocksa beredd
pa overraskande fragor. Var dig sjalv: dkthet, klarhet och
intresse ar den basta utgangspunkten for intervjun.
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Forbered dig for jobbintervjun

| arbetsintervjun bedomer rekryteraren din kompetens,
motivation och lamplighet for jobbet och arbetsgemenskapen
samt dina sociala fardigheter och verksamhetssatt.

Forbered dig sa har:

e Satt dig in i jobbet, organisationen och intervjuarna.

e Tank pa vad du berattar om dig sjalv och vad som ar
viktigt just i den har intervjun.

e Fundera pa forhand pa eventuella intervjufragor.
e Fundera ocksa pa vad du sjalv vill fraga intervjuarna.

e Forbered dig pa att framfora ditt loneansprak. Nar du
kanner till hur kravande jobbet ar och du kanner till
ditt eget kunnande, kan du motivera ditt ldneansprak.

Intervju ansikte mot ansikte eller pa
distans

Arbetsgivaren genomfor jobbintervjuer ansikte mot ansikte, via
distansforbindelse eller med hjalp av fardiga videointervjufragor.
Har far du tips pa hur du forbereder dig pa dem:

A. Intervju ansikte mot ansikte

e Hur forbereder du dig: Kom i tid och férbered dig for motet.

e Viktigt att beakta: Forsta intryck och interaktion.

B. Distansintervju

e Hur forbereder du dig: Sakerstall tekniken och ett lugnt rum.

e Viktigt att beakta: Fungerande forbindelse och fokusering.

C. Videointervju

e Hur férbereder du dig: Forbered svaren pa férhand och spara
svaren inom utsatt tid.

e Viktigt att beakta: Tydliga svar och 6gonkontakt med kameran.
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Beharska intervjusituationen

Arbetsintervjun ar en dialog och en bedémning av hur ni passar ihop.
Lyssna noga pa fragorna och besvara dem pa ett naturligt satt. Stall
preciserande fragor for att fa en helhetsbild av jobbet och organisationen.

Det ar normalt aven for en erfaren yrkesperson att vara nervos, och
intervjuaren har forstdelse for det. Hall dig lugn, ge dig sjalv tid att svara och
lita pa din akthet.

Vanliga teman for intervjun ar:

e kunnande, fardigheter och erfarenhet

e motivation och intressen

e utvecklingsénskemal och organisationens mal

e team, organisation och framtida arbetsuppgifter

e drenden som galler anstallningsforhallandet
(t.ex. 16N, formaner, arbetstid och arbetsplats)

e eventuella arbetsprov eller tester
e arbetssokandens egna fragor

e praktiska fragor och hur rekryteringen
framskrider

Egna fragor vid arbetsintervjun

| basta fall &r intervjun en dialog dar ocksa du far information och
sakerstaller att jobbet passar dig. Dina fragor visar att du &r insatt och
gor samtalet mer jamlikt.

Exempel pa fragor:

e Vilka mal finns i anslutning till denna roll under de férsta manaderna?
e Hur bedomer ni prestationen i jobbet?
o Vilket team hor till rollen och hur fungerar samarbetet i praktiken?

e Vilka &r for narvarande de viktigaste utvecklingsomradena eller
utmaningarna i denna roll?

e Hur utvecklas organisationen eller teamet inom den narmaste
framtiden?

Kassan for hogt utbildade KOKO 30.



Léneansprak i intervjun

Om lonen inte anges redan i jobbannonsen,
utred l6nenivan pa férhand till exempel med
hjalp av fackforeningarnas rekommendationer,
léoneundersokningar och annan tillganglig
information. Diskutera med dina natverk och
dra nytta av experternas synpunkter.

Faststall den minimildn och det

l6neanspradk som du ska strava efter.

Beakta helheten: Férutom lénen paverkar
anstallningsférhallandets férmaner,
arbetstiden, arbetsplatsens lage,
utvecklingsmojligheterna och andra faktorer
beslutet. Faststall ditt ldneansprak lite i
6verkant sa att du har férhandlingsutrymme
och var beredd pa att motivera det.

Lamplighetsbedomningar och
andra tester

Efter intervjuerna kan arbetsgivaren vid rekryteringen anvanda olika uppgifter,

tester eller lamplighetsbeddmningar. Med hjalp av dem beddmer arbetsgivaren
ditt kunnande, ditt tankesatt och ditt arbetssatt i praktiken, och de ar en del av
rekryteringshelheten.

Genom uppgifterna kan du visa hur du l6ser ett problem, motiverar dina beslut
och forklarar ditt tankesatt. Las anvisningarna noggrant, schemalagg ditt arbete
och satsa pa ett tydligt slutresultat.

Betydelsen av referenser

| slutet av rekryteringsprocessen kontaktar arbetsgivaren ofta de som
rekommenderat dig, dvs. referenserna, for att fa ett utomstaende perspektiv pa
hurdan du ar som arbetstagare eller medlem i ett team.

Valj som referenser personer som kanner till ditt arbete och som kan beskriva
ditt kunnande och dina styrkor. Berétta pa forhand om kontakten och det jobb
du soker, sa att de kan beratta for rekryteraren exakt det som &r vasentligt med
tanke pa detta jobb.
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Ovning 1: dva intervjun med videoinspelning

Ett satt att forbereda sig for en arbetsintervju ar att videofilma
de egna svaren. Forbered dig pa typiska fragor, spela in ditt svar
och bedom slutresultatet: Vad lyckades du med och vad kan du
ytterligare utveckla i ditt upptradande eller i dina svar?

1. Beratta kortfattat om dig sjalv.
Varfor ar du intresserad av arbetstillfallet eller jobbet?
Hurdant kunnande har du och vad kan du tillfora detta jobb?

Hur uppdaterar du ditt kunnande?

v & W N

Hurdan ar du som arbetstagare och teammedlem?

Ovning 2: dva pa att ge évertygande svar
1. Valj 2-3 allmanna intervjufragor, sdsom:

e Beritta om ett framgangsrikt arbetsprojekt.
e Beskriv en situation dar du loste ett problem.

e Hur reagerar du i en besvarlig social situation?
2. Anvand foljande formel for att konstruera ditt svar:

e Sijtuation: vad handlade det om?
e Agerande: vad gjorde du?
e Resultat: vad hande eller vad larde du dig?

3. Ova genom att svara hégt, spela in det pa video och bedém
ditt svar.
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Mot ett nytt jobb

God forberedelse och ihardighet for dig steg for steg
narmare ett nytt jobb. Anteckna vad du har gjort for
att soka jobb, eftersom det synliggor dina framsteg
och hjalper dig att orka. Alla erfarenheter, aven
misslyckanden, driver dig framat och utvecklar ditt
kunnande.

Hall ditt mal klart, men var beredd att justera din kurs
och ta vara pa nya mojligheter. Utdka din jobbsdkning
till olika kanaler, roller och organisationer. En enda ny
kontakt kan oppna helt nya majligheter.

Du kan utnyttja uppgifterna i denna guide och
aterkomma till dem i olika skeden av jobbsdkningen.
Insikt uppstar ofta med en liten férdrojning. Kom ocksa
ihag att ta hand om ditt valbefinnande. Jobbsdkningen
kréver energi, sa ta tillrackligt med pauser, fast
uppmarksamhet vid din dterhdmtning och gor saker i
vardagen som gor att du mar battre. Nar du mar bra
kommer du ocksa att lyckas battre med jobbsdkningen.
Lita pa att du hittar ett nytt jobb.

Lycka till!
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Fackforbunden erbjuder sina medlemmar
mangsidiga tjdnster som stéder sysselsittningen

Den har jobbsokningsguiden har tagits fram i samarbete med
KOKO-kassan och dess medlemsforbund. For innehallet ansvarar
och upphovsratten innehas av Teknikens Akademiker TEK,
Finlands Ekonomer och Tradenomforbundet TRAL.

Utnyttja ditt eget fackforbunds utbud
eller hitta ett forbund som passar dig.
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