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0 Inledning
Forfattare: Emanuela Atzori och Marcella Melis.

Denna manual, som bestar av bidrag fran flera forfattare, har upprattats inom ramen for
Leonardo Da Vinci-projekt 2002-BG/02/B/F/PP-132018, och den har rotats i
yrkesradgivningens allt storre betydelse, inte bara nar det handlar om sa kallade
overgangsperioder utan som ett livslangt redskap for personlig utveckling. Detta projekts
samarbetspartners har borjat arbeta med att samordna de resultat de fatt fram da de har
analyserat traditioner och kulturella element i deras respektive lander (Bulgarien, Grekland,
Irland, Italien, Lettland, Slovakien, Spanien och Sverige). Darigenom har de insett drendets
betydelse och tillgodosett behovet av yrkesradgivningstjanster inom ramen for projektet.

Forfattarnas sammantrade om innehall, strukturer och metoder har varit valdigt intressant
eftersom det har pavisat stora olikheter inte bara i fraga om strukturer och procedurer utan
ocksa nar det handlar om behov av resurser och tjanster. Denna konfrontation gav vid handen
att rddgivning ges och kan ges pa manga olika nivaer inom mer eller mindre breda
amnesomraden som kraver ett storre eller mindre matt av professionalism (i férsta hand nar
det handlar om att hantera psykologiska och andra tekniska faktorer). En klar bild av
verkligheten har identifierats inom de grundlaggande radgivningstjansterna. De som arbetar
inom olika institutioner sasom ungdomsformedlingar for yrkesradgivning, universitet, skolor,
statliga och icke-statliga organisationer och som arbetar med en brokig samling anvéndare
och behov behéver darfér omfattande kompetens. Denna manual har séledes skrivits for att
skapa ett verktyg for yrkesradgivare som arbetar med grundlaggande tjanster inom
yrkesradgivningen.

Manualens malgrupp ar alltsa yrkesradgivare som arbetar med grundlaggande tjanster.
Forfattarna vander sig till dem med procedurmassiga och praktiska rad samt flexibla verktyg
som kan anpassas till ett stort antal situationer.

Manualen &r iordningstalld som en resa; forfattarna framstaller en gangstig som radgivarna
kan folja for att 6ka klientens sjalvfortroende genom att fa honom/henne att gora sina egna
val. Manualen bestar av flera avsnitt; i vart och ett av dem beskrivs specifika arenden eller
procedurer.

Efter en kort genomgang av de olika projektlandernas strukturer avseende yrkesradgivning
beskrivs det forsta motet med klienten; dar beskrivs hur man kommunicerar med klienten,
upptéacker hans/hennes specifika behov, skapar fortroende och formulerar ett forslag till hur
den framtida radgivningen bor laggas upp.

Sedan foljer nagra valdigt praktiska redskap for att utvardera klientens profil: Karaktarsdrag i
fraga om personlighet, motivation, anpassningsbarhet och behov. Detta avsnitt fortsétter med
att beskriva hur man pa basta satt kan anvanda sig av de resultat som framgar av klientens
vardering av sig sjalv och radgivarens uppfattning om honom/henne. Har beskrivs hur
klientens profil matchas mot lampliga yrken och de atgarder som maste vidtas for att pa basta
sdtt underlatta klientens intréde i yrkesrollen.

Att soka jobb &r en riktigt tuff uppgift! VVad maste klienten kéanna till om detta? | detta drende
erbjuder manualen en fullstandiog genomgang som omfattar allt fran tillganglighet till och
forstaelse av information (inklusive den som finns pa Internet) till en beskrivning av de



metoder som kan anvéandas fOr att kontakta en potentiell arbetsgivare (det som bor finnas med
i ett CV och ett personligt brev). Denna bok forser radgivarna med den information de
behover for att ta klienten forst till en anstéliningsintervju och sedan till ett nytt jobb.

Samtliga avsnitt ar pa basniva, men ger fullstandig information. De erbjuder praktiska rad och
tips och tillhandahaller anvandbara redskap i form av tester, arbetsblad och mallar for CV och
personliga brev.

Samtidigt som vi vill tacka forfattarna for deras vardefulla bidrag hoppas vi att vi atminstone
delvis har uppnatt syftet med manualen: att stodja yrkesradgivarna i deras arbete med de
grundlaggande tjansterna i sitt omfattande yrke. I dagens samhélle behéver yrkesradgivarna
kunna sortera information om sina resurser pa ett effektivt sétt for att kunna hjalpa klienten att
hitta ratt i en varld dar problemet inte &r att hitta information utan snarare att valja den
information som passar just honom/henne pa basta satt.

Till sist en liten hanvisning till Paul Watzlavich. Han berattar om en berusad man som star
under en gatlykta och letar efter nagot. En polis fragar om han har tappat ndgot. "Mina
nycklar! Mina nycklar!”” sager mannen. De borjar leta tillsammans. Efter en stunds resultatlost
letande vill polisen veta om mannen ar saker pa vart han har tappat nyckeln. ”Ar ni séker pa
att det var har ni tappade den?” ”Nej, faktiskt inte. Har nere i morkret.”

Att folja med nagon in i morkret leder till att han/hon inte fruktar det. Att stodja en fordelaktig
instélining till det ok&nda och till fordndringar; att utnyttja sina resurser till det yttersta nar
man ger sig in i det nya och okanda; detta som &r yrkesradgivarens uppgift.

Watzlavich, P. Istruzioni per rendersi inferkici ("Hur man blir olycklig. Instruktioner i ...”).
Fertrinelli, Milan 1998: 22.



1 Overblick dver tillgangliga yrkesradgivningstjanster for ungdomar
Forfattare: Emanuela Atzori och Marcella Melis.

Aven om det kan tyckas ambitiost i Gverkant ar syftet med detta kapitel att ge en 6verblick
over tillgangliga tjanster inom yrkesradgivningen for ungdomar i olika europeiska lander.
Darigenom hoppas forfattarna kunna peka pa de enorma skillnaderna mellan olika lander nar
det handlar om kultur och/eller organisation. Det ar saledes av stor vikt att uppmarksamma de
pagaende forandringarna inom detta omrade. Lander som av tradition ligger langt framme
inom detta omrade forsoker uppdatera sina strukturer. Nykomlingarna anpassar sina resurser
for de tjanster som kravs.

P4 de kommande sidorna ska vi forsoka ge lite grundlaggande information om
radgivningstjanster genom att i stora drag beskriva befintliga institutioner, aktérer och
procedurer. Var presentation gor dock inga ansprak pa att vara fullstandig eftersom detta inte
ar syftet med manualen.

De stora forandringar som pa senaste tiden har skett inom utbildningssektorn, ekonomin och
pa arbetsmarknaden har i stor utstrackning paverkat forstaelsen for och genomférandet av
yrkesradgivningen. | praktiken betyder detta att nya aktorer har borjat arbeta med nya
procedurer och genom nya kanaler inom detta omrade. Dessa forandringar har bidragit till att
gora yrkesradgivningen till ett mycket viktigt redskap nar det galler att integrera nya
manniskor i utbildningsvasendet och arbetslivet.

For nagra decennier sedan sokte man dessa tjanster sporadiskt nar man skulle valja utbildning
eller yrke; idag &r Iaget ett helt annat. Dagens trender framtvingar en helt annan flexibilitet
eftersom livscykeln inte langre ses som en rak och enkel védg utan snarare som en ockuperad
och svarframkomlig sadan. Detta innebar aterigen att arbetslivet (inklusive utbildning) ar
mycket mer komplext &n tidigare; de flesta kommer nog att byta yrke, och om de inte gor det
behover de sakerligen uppdatera sina kunskaper for att kunna behalla sin plats pa marknaden.

Det ar darfor som yrkesradgivning i allt mindre utstrackning anses vara ett enskilt behov. |
stallet betraktas den som en tjanst som framjar manniskors forsok att bli annu béttre pa sadant
som de redan beharskar och deras férmaga att ta ansvar for beslut som kommer att paverka
deras liv.

Ovan namnda forandringar har inte enbart paverkat aktiviteten och professionalismen inom
yrkesradgivningen utan naturligtvis ocksa uppbyggnaden av de olika institutionerna inom
omradet (skolor, universitet, center for yrkesutbildning, arbetsférmedlingar, etc). Det tata
O6msesidiga beroendet mellan dessa institutioner och system dikteras och har dikterats av de
villkor som galler i ekonomin och pa arbetsmarknaden. Olyckligtvis beskrivs inte dessa
villkor i nagot gemensamt natverk mellan de olika deltagande parterna. Situationen forandras
langsamt i riktning mot ett konsekvent dmsesidigt beroende mellan institutioner, resurser och
procedurer.

Den grundldggande skillnaden mellan institutioner och organisationer inom
yrkesradgivningen bestar i att vissa ar statliga/offentliga medan andra &r ickestatliga/privata.

Den offentliga sektorn bestar av samtliga tjanster som skots pa statlig, regional och kommunal
niva. Den privata sektorn bestar av féreningar, organisationer och stiftelser. Férutom dessa



breda sektorer finns numera det enorma utbudet av webbaserad tjanster som ger information
och yrkesradgivning.

| ndgra fa fall samverkar dessa tre sektorer som ett system som tillhandahaller integrerade
tjanster och maximerar kompetensen och antalet resurser. Oftast arbetar institutionerna pa
egen hand med enkla partnerskap eller gemensamma projekt.

1.1 Den offentliga sektorn

| nastan alla lander tar statliga institutioner hand om barn- och ungdomspolitiken. De
bestammer hur ungdomspolitiken ska se ut, arbetar med formella dokument, planerar och
koordinerar specifika ungdomsaktiviteter och program. De fungerar som ett samordnande
element mellan andra institutioner; ger information och professionell radgivning om yrken
och anstallning; ger metodiskt stdd till andra institutioner som ar inblandade i liknande
aktiviteter; ger mojlighet till utveckling avseende utbildning och karriér (den kraver
avancerade kvalifikationer); hjalper till att introducera nya arbetsprogram for arbetsgivare,
program som i forsta hand avser ungdomar.

Den offentliga sektorn bestar av tre huvudsakliga grenar:

e Institutioner som styrs av utbildningsdepartementet. Denna undersektor bestar till
storsta delen av skolor, gymnasier/college och universitet. Pa senare tid har behovet att
infora yrkesradgivning i den grundlaggande undervisningen visat sig stort. For nagra
ar sedan var detta en isolerad foreteelse for projekt med syfte att lanka samman
utbildning och arbetsmarknaden. Idag har alla skolor mer eller mindre utvecklade
tjanster som avser att hjalpa studenterna i deras planering av framtiden. Dessa tjanster
skiljer sig at en hel del vad avser struktur och skétsel, men de erbjuder ofta aktiviteter
som organiserade seminarier, méten, besok, utgivning av material, guider och sa
vidare.

e Institutioner som styrs av arbetsmarknadsdepartementet. | ndstan samtliga
projektlander bestar arbetsmarknadsdepartementens arbete i forsta hand av att
maximera utbildningsresultat och tillskott pa arbetsmarknaden och att minska
arbetslosheten. Detta var pa nagot satt naturligt eftersom USA:s
arbetsmarknadsdepartement instiftades for att framja relationerna pa arbetsmarknaden
och ocksa yrkesradgivningen. Idag tillhor centraliseringen i mangt och mycket det
forflutna. | stallet delegerar staten en stor del av sin makt till institutioner pa regional
och lokal niva; dessa ar mer lampade att tillfredsstélla specifika behov och att ta
kontakt med klienter. Samma sak hande med arbetsmarknadsarenden. Sociala
forandringar gav vid handen att det inte bara var dags att omforma strukturer utan
ocksa att arbeta for ett system dar ungdomar och missgynnade kunde utvecklas och att
forhindra arbetslosheten snarare an att “bota” den. Till skillnad fran forr, da
arbetsformedlingar forr i tiden baserades pa byrakratiska procedurer erbjuder de
numer flexibla metoder. De tar del av den privata sektorns resultat och stéallning.
Slutligen ar deras tjanster personorienterade, (de fokuserar pa personens potential,
utbildning, behov och kapacitet). Detta ar redan en realitet i vissa delar av Europa dar
yrkesradgivningen ar valutvecklad. | andra delar ar laget ett helt annat.
Yrkesradgivningen har knappast utvecklats enligt EU:s metodik: starkast mojliga
ekonomi som ett resultat av investering i medborgarna och de manskliga resurserna.

e Lokala tjanster paA kommunal eller regional niva. Detta ar troligtvis den mest
svardefinierbara delsektorn. Det &r ett kant faktum att de lokala institutionerna varierar



fran land till land. Manga ganger saknas en grundlaggande homogenitet inom de
lokala institutionerna ocksa inom ett lands granser. Generellt bestar denna sektor av
samtliga tjanster som har skapats av kommuner, 1&n och regioner: antingen direkt i
form av deras arbetsférmedlingar eller genom mindre foreningar som de finansierar.
Till denna breda kategori bor ocksa tillaggas de aktiviteter som erbjuds av unioner och
andra entreprendrsforeningar. De flesta av dessa tjanster ar rotade i det lokala omradet,
men de stélls nu infor svarigheter att reagera pa de svarigheter de stalls infor, avseende
teknologi, resurser och procedurer.

1.2 Den privata sektorn

Privata institutioner definieras som ett system av organisationer som skiljer sig at i friga om
antal, egenskaper, syften och missioner. Det tycks vara en mycket svar uppgift att summera
och fullstandigt tacka in det arbete som dessa organisationer gor pa olika nivaer. Troligen kan
man i forsta hand skilja mellan professionella och frivilliga organisationer och i andra hand
mellan organisationer med yrkesradgivning Gverst pa dagordningen och sadana som har den
som en bisyssla.

De senare ger i forsta hand information, stod och aktiviteter vid utbildningar. Darfor kan de
varken uteslutas ur sektorn eller ses som en fullgod representant.

Denna betraktelse leder oss i riktning mot en uppgift som inte kan anses héra till syftena med
detta kapitel, men den bor i alla fall framféras.

Den variation i organisationer som arbetar inom detta omrade visar i sjalva verket & ena sidan
den privata sektorns flexibilitet nar det galler att vidta atgarder i fragor om
ungdomsutbildning, information och arbetsldshet. A andra sidan pdminner den oss om
behovet att reglera sektorn genom att infora precisa standardmatt avseende struktur, resurser
och procedurer.

Generellt tillhandahaller de séllan tjanster som yrkesradgivning, forbattrad livsstil,
organiserade fritidsaktiviteter, och skydd for ungdomar mot vald och exploatering. | stéllet
star de till tjanst med utbildningsprogram som leder till anstallning och marknadsféring av
ungdomsarbetare och missgynnade.

1.3 ICT och radgivningens tjanster

Nu har varaktiga forandringar uppenbarat sig bland yrkesradgivningens tjanster. Den nya
teknikens inverkan har varit mycket viktig inom manga omraden i det privata och offentliga
livet. Dessa férandringar har medfért tvé huvudsakliga konsekvenser. A ena sidan har de
medfort en varaktig forandring i befintliga tjansters betydelse och utférande. A andra sidan
har de helt enkelt tillatit att nya tjanster har skapats; dessa ger helt nya mojligheter tack vare
den teknologi som gor det mojligt att genomféra dem.

| det forsta fallet hander det att redan befintliga radgivningstjanster kan finnas tillgangliga via
den nya informationstekniken. Detta har gett varaktiga forandringar i form av:

e Tillgang till nya media (hardvara och mjukvara).
e Uppdatering av klientens kompetens.
e Tillgang till Internet.



o Mojlighet till detaljerad kommunikation.

| det andra fallet upptécker och tillfor webbaserade tjanster ungdomsradgivningen och manga
andra sektorer en helt ny potential. IT &r sdkerligen ett stort stod for ungdomar som séker jobb
bade i hemlandet och utomlands. De webbaserade tjansterna kan naturligtvis inte astadkomma
radgivning 6ga mot 6ga, om man inte anvander sig av den speciella IT som videokonferenser
innebar. Daremot kan de erbjuda informationsresurser for standardiserad karridrutveckling,
utbildningsprogram och institutioner. Utbytesprogram for ungdomar och
underhallningsmajligheter for dem (i forsta hand dataspel) ar andra mojligheter som dessa
tjanster kan erbjuda.

Antalet ungdomar som utnyttjar dessa tjanster ar dock fortfarande lagt eftersom spridningen
av dem inte ar jamnt fordelad mellan de lander som ingar i DY CS-projektet. Detta framgar av
projektets oversiktsrapport "Behov av yrkesradgivning”. Att surfa pa Internet ar saledes ett
privilegium. Tillgangligheten beror starkt pa var surfaren befinner sig. Vissa lander har storre
mojligheter an andra. Vissa stader i ett visst land har storre tillganglighet an andra.
Landsbygden ar ofta mindre tillganglig an stdderna. Anvandarens 16n och sociala status
(arbetare, student eller arbetslds) ar andra faktorer som styr tillgangligheten till Internet. Nu
pa 2000-talet &r dessa tjanster ovarderliga och deras tjanster finns tillgangliga pa adressen
www.careercenteronline.org eller cd-romen ”Pa arbetsmarknaden”.




10

2 Motet med klienten
Forfattare: Emanuela Atzori och Marcella Melis

| detta kapitel analyserar vi det forsta motet mellan yrkesradgivare och klient. Detta mote ar
ett mycket avgdrande steg eftersom det innebar anvandarens forsta kontakt med
yrkesradgivningens tjanster. Det &r vid detta mote som forhallandet mellan radgivaren och
klienten byggs upp, ett forhallande som lagger grunden till dess framtida utveckling. Det ar
vid detta mote som klientens intryck av radgivaren etableras, ett intryck som troligen blir
avgorande for om klienten behaller kontakten eller inte. Radgivaren engagerar sig inte enbart i
sjalva sittningen utan ocksa i organiseringen av de resurser och element som kan bidra till att
skapa tillit och en positiv instéallning till de tjanster som erbjuds. | detta kapitel behandlas dels
nagra specifika inslag i det forsta motet eftersom det ar mycket avgorande for den framtida
relationen mellan radgivare och klient, dels nagra metoder och procedurer som startar upp
hela processen.

Yrkesradgivningen bestar av ett antal viktiga atgarder. En av dessa ar mottagandet av klienten
som i sig kan vara antingen en enskild del i den komplexa strukturen eller en grundlaggande
tjanst.

Med begreppet ”mote” menar vi ett positivt samspel mellan yrkesradgivare och klient. Detta
samspel bestar av kommunikatoriska och sjalvstandiga aspekter. Bada dessa grupper paverkas
av miljo, behjalplighet och procedurer. Den senare delen av definitionen paminner oss om den
tonvikt som bor laggas inte bara pa vad som sags och hur det sdgs utan ocksa i vilken ordning
det framfors.

Som namndes ovan refererar motesbegreppet till det inledande samspelet mellan radgivare
och klient. Vikten av detta méte forstar man nar man tanker pa att all framtida tillit och
omsesidig forstaelse hanger pa det forsta intrycket.

Klienten formulerar inte en enkel fragestallning; han utvarderar samspelet med utgangspunkt
fran sin personliga tillfredsstallelse och med ansvar, feedback, I6sningar och kvalitet som
incitament. | denna utvardering avgor klienten om tjansterna ar lattillgangliga,
valstrukturerade, igenkannliga och forstaeliga.

De miljomassiga elementen (utrymme, méblemang, information och tillgang till verktyg for
att utvardera sig sjalv) bidrar tillsammans med de kommunikativa aspekterna till tjanstens
overgripande kvalitet.

| detta kapitel behandlas de viktigaste inslagen i det forsta motet med tonvikten lagd pa
organisation och kommunikation. Fér denna del av processen krévs specifik kunskap och
kompetens hos radgivaren. Det forsta motet ar inte bara valdigt kort; det kraver ocksa formaga
att hantera manga olika slags klienter (ungdomar, missgynnade, studenter eller arbetslosa).
Alla dessa kan forvantas befinna sig i ett angestladdat skede eftersom de for forsta gangen
later nagon annan ta del av deras problem. Dérfor bor radgivaren lagga upp aktiviteten med
utgangspunkt fran foljande element:

- Skapa en tillfredsstéallande samtalsmiljo.
- Styra kommunikationsprocessen.
- Presentera tillgangliga tjanster.
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Beskriva radgivarens roll och funktion.

Systematisera klientens behov och ifragasatta detaljer.

Gora upp en tids- och organisationsplan for radgivningsprocessen.
Analysera och utvardera klientens behov.

Formulera ett adekvat radgivningsutlatande.

Skjuta upp processen om det ar nddvandigt.

2.1 Kommunikation

Det allra forsta dgonblicket handlar om 6msesidig presentation och forstaelse fran radgivaren
och hans tjanst & ena sidan och klienten a den andra. Av radgivaren kravs i denna fas:

Fullstandig tillganglighet.
Oppet intresse.

Akta forstaelse.

Fordomsfri installning.

Ett icke-ledande upptréddande.

Dessa krav indikerar att radgivaren maste skapa en éppen miljo i syfte att kommunicera MED
klienten och inte TILL honom. Detta betyder att kommunikationsprocessen inte i forsta hand
bor inriktas pa klientens motivation (”Jag ska visa vad du ska gdra.”) utan snarare i riktning
mot hans/hennes egen motivation (”Vi ska individanpassa och organisera dina behov sa att du
hittar den ratta vdgen.”)

Betraffande innehallet i det forsta kommunikationsskedet bor radgivaren lagga tonvikten pa:

PobhdE

Inledande information.

Klientens behov.

Information om vilka tjanster som erbjuds.
Tillgangliga yrkesman och resurser i natverket.

| samspelet kravs foljande av radgivaren:

Han ska vara séllskaplig och visa 6ppenhet och intresse.

Han ska anpassa sitt sprak (bade verbalt och icke verbalt) till klienten.

Han ska klargéra meningen med radgivningen for klienten genom att upprepa syftet
med motet.

Han ska anpassa rostlage och talhastighet till klientens behov.

Han ska tala klart och tydligt.

Han ska halla 6gonkontakt med klienten.

Han ska lyssna aktivt (aldrig avbryta, visa intresse for det som ségs, bekrafta det
klienten har forstatt, hjalpa klienten att organisera sina idéer, uppmarksamma icke
verbala signaler fran klienten).

Han ska delta aktivt i kommunikationsprocessen.

Han ska uppvisa ett konsekvent kroppssprak.

Han ska fa klienten att prata sa mycket som mgjligt.

Han ska visa sympati och empati.

Han ska kontinuerligt testa kommunikationens effektivitet.

Han ska omformulera klientens idéer.
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Han ska alltid ta pa sig eventuella missforstand.

Han ska tanka till innan han ger feedback.

Han ska underhandla.

Han ska skapa intresse hos klienten for uppféljningar.

De kommunikativa element som forekommer i det forsta motet skiljer sig inte ndamnvart fran
dem som forekommer i moten langre fram. Skillnaden ar att de i det forsta motet framstar som
mer kritiska. | sjalva verket &r risken stor atrt de psykologiska barridrer som en
forstagangsklient mer eller mindre medvetet satter upp gor radgivarens anstrangningar
ineffektiva. Dessa kan framkallas av nagon av féljande anledningar:

Klienten kanner inte radgivaren.

Han har ingen tydlig asikt om vad han vill fa ut av motet.
Han maste prata om privata/intima detaljer.

Han vet inte riktigt vilka fragor han kan stélla.

Forutom en, lat oss kalla det, “sammanhangsberoende” angest hos klienten maste radgivaren
vara forberedd pa att ta hand om en brokig skara klienter av vilka var och en har sina
specifika behov avseende kommunikativa och emotionella monster.

2.2 Organisation och miljo

Som vi redan har namnt bidrar en positiv miljo till en tydlig och forstaelig kommunikation.
Det ar darfor viktigt att bry sig om hur utrymme och andra miljomaéssiga aspekter
Organiseras. Platsen i sig informerar klienten om hur tjnsten ar organiserad, vilket slags
relation som haller pa att byggas upp och vilka forvantningar klienten borde kunna ha.

Bland de indikatorer som bor namnas aterfinns arkitekturen, informationsnatet, rummets
storlek och andra detaljer som bidrar till att skapa en "minnesplan” som paminner klienten om
den plats han har varit pa.

Lat oss nu granska dessa indikatorer en i taget.

ARKITEKTUREN: Detta begrepp refererar till organisationen av utrymmet, vilka mobler
som finns och hur de ar uppstallda. Det ar darfor viktigt att undvika svartillgangliga
”gOmstéllen”, diskar utan kortvaggar som ger klienten avskildhet.

INFORMATIONSNAT: Intern arkitektur som kodifierar, organiserar och framjar specifika
attityder och relationer. Obekvama stolar, svartillgangliga receptionsdiskar och annat som
tvingar klienten att sta under métet bor undvikas.

UTRYMMEN: Ett antal skrivna och oskrivna regler som miljon férmedlar till klienten. Dessa
regler handlar om sociala och personliga relationer som accepteras inom vissa ramatr, till
exempel bor klienten fa veta om han/hon forvanta sta i ko, om det finns nagot slags grans som
han/hon inte far passera for att undvika att stora foregaende klient. Sddana oftast oskrivna
regler forstar klienten i manga fall genom att ta en titt pa rummet och dess ytor.

AVSTAND: En avstandsanalys ger radgivaren en storre méjlighet att skita sina
klientrelationer. Avstandskraven kan som bekant variera en hel del beroende pa klientens
kulturella, etniska och sociala bakgrund. Samma instéllning till olika klienter kan verka for
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narganget for vissa och for kallsinnigt for andra. Det lampliga avstandet mellan klientens och
radgivarens plats kan askadliggoras i foljande schema:

e Intimt: Beroende pa klientens personlighet och kulturella bakgrund kan det variera
mellan 20 och 50 centimeter. Denna intimitet har man vanligtvis enbart med dem man
har en ndra relation till.

e Beroende pa klientens personlighet och kulturella bakgrund kan det variera mellan 50
och 120 centimeter. Detta kdnnetecknar personer som kanner varandra vél, men inte
intimt.

e Socialt: Beroende pa klientens personlighet och bakgrund kan det variera mellan 120
och 300 centimeter. Detta indikerar en formell relation dar miljéns uppbyggnad och
organisation tillater roller och 6msesidig distans.

e Allmant: Beroende pa klientens personlighet och bakgrund kan det variera mellan 300
och 800 centimeter. Det indikerar en relation som bygger pa att man skickar och tar
emot meddelanden i en offentlig lokal.

Aven om radgivaren inte bor dverstiga gransen for en personlig relation bor han/hon
organisera en miljé som framjar kommunikationen och undviker att skapa barridrer. Av ovan
namnda orsaker bor utrymmet pa platsen for yrkesradgivningen vara behagligt och framja
klientens tillgang till de resurser han/hon har rétt till (tidningar, annonser och datorer) och de
platser dar aktiviteterna dger rum (skrivbordet for intervjun, andra bord dar de kan skriva, och
soffor dar de kan sitta och 13sa).

2.3 Att upptéacka och forsta klientens forvantningar

Som namndes ovan ar det vid det forsta motet som radgivare och klient presenterar sig for
varandra. Har maste radgivaren presentera sig, sin roll, tillgangliga tjanster, vad han/hon kan
gora for klienten, var han/hon bér upphdra med sina insatser, den tid och de verktyg som
kravs for att na vissa resultat, etc. Darefter skriver han/hon ner klientens personuppgifter och
sist men inte minst hans/hennes behov.

Under denna fas far radgivaren fram vardefull information och borjar utforska vilka behov
klienten har. Radgivaren antecknar och forklarar orsaken till och syftet med denna procedur.
Anteckningar under intervjun underlattar for klienten nar det géller att dra fordel av
situationen, omformulera specifika idéer och tankar och bevara klientens data for framtida
bruk.

Intervjun inriktas mot att klarlagga klientens behov genom att understka resultaten av
hans/hennes hittills utforda aktiviteter; intressen; motivation; framtidsplaner avseende
utbildning och arbete.

| detta skede ar radgivarens roll mycket viktig. Han/hon maste tydliggdra och specificera allt
som sags. Fortydligande fragor ar i sjalva verket ett mycket viktigt redskap for att underlatta
och effektivisera kommunikationen med klienten.

Radgivaren kan anvanda sig av olika sorters fragor:

1. Slutna fragor:

- For att fa fram viss specifik information.
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For att bekréfta att han/hon har uppfattat klienten korrekt.
For att underlatta for klienten om han/hon har uppenbara svarigheter att uttrycka sig.

Oppna fragor: Dessa gor det mojligt for klienten att uttrycka sig fritt om medvetna
eller omedvetna behov. De kan vara speciellt anvéndbara nar det galler att:

Fa fram komplex information.

Bygga ut och bredda innehallet i intervjun.

Inleda intervjun med att sa fort som mojligt bli klar 6ver klientens asikter och
instéllning.

Uppmuntra klienten sa snart han/hon visar tecken pa sjalvfortroende och god vilja.

Fortydligande fragor: De &r ett redskap att omformulera det som redan har sagts och i
forsta hand att:

Uttrycka det klienten har sagt med andra ord.

Ge klienten en sa tydlig bild som mojligt av sina egna behov och idéer.
Overvinna och tolka allménna och tvetydiga pastaenden.

Skaffa sig en klar bild av vad klienten sdger och tycker och formulera ett
sammanhangande forslag.

Med detta syfte som utgangspunkt bor radgivaren:

1.

Stalla fragor for att fa fram den information han/hon behéver genom att:

Stalla 6ppna fragor for att underlatta kommunikationen.

Stalla slutna fragor for att behalla fokus.

Stalla fortydligande fragor for att fa fram specifika svar och/eller leda samtalet i en
viss riktning.

Lyssna noga i jakt pa respons for att:

Fokusera pa vad klienten vill saga.
Undvika avbrott.

Stalla fokuserade fragor enligt ett forutbestamt monster for att:

Veta vilken sorts information som behdvs for att forsta klientens 6nskemal och behov.
Kontinuerligt utvardera om den givna informationen &r relevant for
radgivningsprocessen.

Omformulera fragan om informationen visar sig vara irrelevant.

Under den forsta intervjun ar det nédvéndigt att vara uppméarksam pa vilken riktning man
foljer. Den maste inriktas mot att gora klienten sa sjalvstandig som mojligt och betona de
aspekter som kan bidra till att han/hon litar pa sina formagor, resurser och inte minst sig sjalv.
Sa snart radgivaren har fatt den noédvandiga grundlaggande informationen bor han/hon
fortsatta intervjun i riktning mot att analysera klientens behov pa grundval av denna
information.
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Den systematiserade informationen kan innehalla en bekréftelse eller omformulering av den
begéran som inledningsvis framférdes av klienten. Radgivaren bor exempelvis halla i minnet
all extra information som laggs till de givna detaljerna. Om radgivaren omformulerar eller
specificerar ndgot bor han/hon motivera detta med att vissa inslag i intervjun gor det
nodvandigt med en sadan atgard.

Om tiden for intervjun inte réackte till, eller om klienten visade uppenbara svarigheter att
uttrycka sig kan han/hon aterinkallas for en kompletterande intervju.

2.4 Radgivarens forslag: att skriva kontrakt med klienten

Sa snart klienten har gett uttryck for sina behov och radgivaren har gjort sin analys maste
radgivaren formulera ett forslag som fokuserar pa de atgarder som man behover vidta och det
stod som behdver ges (i eller utanfor sjélva tjansten) for att det ska kunna fullféljas. I detta
lage ar det viktigt att paminna om att radgivarens uppgift ar att illustrera, forklara och
motivera sitt forslag genom att referera till det som kom fram under intervjun. Radgivaren far
aldrig ge klienten helt fritt spelrum att instamma i eller forkasta dess innehall.

Om forslaget godkanns finns tva alternativ. Radgivaren tar pa sig att ledsaga klienten eller
aterféra honom/henne till en mer specialinriktad tjanst. Radgivarens och klientens
gemensamma vilja att fortsatta med radgivningsprocessen konkretiseras nar de skriver pa ett
sa kallat "kontrakt”. Att skriva pa ett radgivningskontrakt (se blanketten i slutet av detta
kapitel) paverkar klienten pa det psykologiska planet. Han/hon ger darigenom uttryck for en
genuin vilja och detta engagemang haller i sig tills radgivningen ar 6ver. Radgivaren bor vara
medveten om att det kan kénnas aningen stressande for klienten att skriva pa ett kontrakt. En
noggrann forklaring och en kortfattad presentation av kontraktets huvudsakliga innehall &r
darfor pa sin plats. De bifogade exemplen pa "métesformuléar” och kontrakt kan vara till hjalp
for radgivaren dels i det fortsatta samspelet med klienten, dels i administrationen av
hans/hennes eget arbete.

Namnteckningen pa raddgivningskontraktet innebar slutet pa det forsta motet. Den slutsats man
kan dra av detta mote fortjanar dock i sig sin egen uppméarksamhet. Har maste man fokusera
pa klientens exakta behov:

e Kognitiva. Radgivaren maste sammanfatta det som avhandlades under intervjun och
de aktiviteter som utfordes.

e Sociala. Radgivaren maste tillfredsstalla klienten.

e Motivationsmassiga. Radgivaren maste motivera klienten genom att sjélv vara
engagerad i det man har kommit 6verens om.

Sammanfattning: Radgivaren maste erbjuda klienten ett forsta méte som leder till vidare
moten, aterfora honom/henne till mer specialiserade tjanster och sist men inte minst skapa ett
kontaktnat at honom/henne.



Bilaga 1: MOTESFORMULAR FOR DET FORSTA MOTET

KLIENTENS PERSONUPPGIFTER

Forsta motet utvecklingskod: ----------------

Senare moten utvecklingskod: -----------------

Att fylla i vid kompletterande moten

FOrnamn; -------=-=-====--meoooemooeooe
Efternamn: ---------soeemomomeececeeeee

Gatuadress: --------------------- Stad: ---------------
Telefonnummer; -=-======mmeeeeemmmm- Personnummer:

Kon:
M K

E-postadres: --------------mcmcmomeme oo

Utbildningsdata
e Skola
Kurs:
Institut:
Ar:
Uppnadd studiegrad:
Sprakkunskaper:
Fprsta sprak:
Andra sprak:

ICT-kunskaper:

ANNAN RELEVANT INFORMATION

Yrkesutbildningar:

Kvalifikationer:

Postnummer:
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Institut:
Ar:
Total langd/varaktighet:

SLUTKOMMENTAR:

ANNAN INFORMATION:

Kvalifikation:

Institut;

Ar:

Total langd/varaktighet:

Slutkommentar:

ANNAN INFORMATION

e Nuvarande aktivitet:

Anstalld
Forsta anstéllning:

Arbetslos:
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PROFESSIONELL BAKGRUND
¢ Nuvarande yrke:

Foretagets namn:

Tid vid foretaget: (fran-till)

Position:

Anstallningsvillkor:

Anstalld pa heltid

Anstalld pa deltid

Frilans

Annat —g---------=--=--===----

ARBETSLOSHESPERIODER:

Orsaker:

Periodens langd (fran-till):

Orsaker

Periodens langd (fran-till):

Orsaker:

Periodens langd (fran-till):

Orsaker:

Periodens langd (fran-till):
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Orsaker:

Varfor har klienten begart ett mote med yrkesradgivaren?
e SoOker arbete.
Typ av arbete:
Typ av organisation:
Position/roll:
Kontrakt:
Anstalld:
Egen foretagare:
Deltid
Heltid
Sektor:
1. Operativ

2. Marknadsforing
3. Ledning

ANNAT

e Yrkessammanstallning:
Motivation/drivkraft:
Finansiell status:
Yrkesutveckling:

Annan foretagsstorlek

Samma foretagsstorlek

RELEVANT INFORMATION



* Ny kvalifikation:

PERSONLIGA MAL
UPPDATERING INOM YRKET

ANNAN KVALIFIKATION

NY GRAD: ----mmmmmmmmmmmmme o

RELEVANT INFORMATION

Harmed godkannes att denna organisation har ratt att anvanda denna information (bade i
pappersversion och i digitalt format) for den avsedda aktiviteten och andra som star i ndra
relation till den

Radgivarens namnteckning: ---------

Klientens namnteckning: ---------------------

Dagens datum: ------------------------
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Bilaga 2: ANDRA MOTET

Typ av begéran:
Forsta motet:

Datum for slutsats:

IDENTIFIERADE BEHOV

RADGIVNINGSFORSLAG

Harmed godkannes att denna organisation har ratt att anvanda denna information (bade i
pappersversion och i digitalt format) for den avsedda aktiviteten och andra som star i nara
relation till den.

Radgivarens namnteckning: ---------==--==-===-=------

Klientens namnteckning: ---------------------------

Dagens datum; --------=-=n-nnnnn--

21



22

Bilaga 3: KONTRAKT ANGAENDE YRKESRADGIVNINGSAKTIVITET SOM SKALL
UTFORAS

MELLAN:

Herr/fru/froken: ----------=-mmnmmmeum- (i det foljande presenterad som formanstagaren)
Bosatt pa (fullstandig adress: ----=--==========mmmmmmmmmmmcmmmeo

OCH

Yrkesradgivarenen (Organisationens/foretagets namn):

Foretagets adress: ---------------- Hér representerat av (namn och position):

Bosatt pa: (fullstandig adress).

Féljande dverenskommelse har tréffats:
Paragraf 1: KONTRAKTETS SYFTE

Foljande kontrakt syftar till att anmoda yrkesradgivaren (foretagets namn) att utféra en
yrkesradgivningstjanst enligt 6verenskommelse med férmanstagaren.

Paragraf 2: KRAV

Formanstagaren atar sig att utfora aktiviteterna av egen fri vilja. Darfor lovar han att dela med
sig av sanningsenlig och vardefull information samt att utféra de aktiviteter som alagts
honom/henne. Yrkesradgivaren atar sig att bidra till att aktiviteten utfors med tillforlitliga
arbetsmetoder och kvalificerad anstalld personal som kan forsta och utvardera inslagen i en
utbildnings- och/eller arbetsplan. Vidare atar sig yrkesradgivaren att skota det praktiska i
aktiviteten utan inblandning av utomstaende element.

Paragraf 3: SYFTEN MED OCH ATGARDER SOM INGAR | AKTIVITETEN:

Aktivitetens huvudsakliga syfte &r att sétta klienten i stand att reflektera éver de matt och steg
som han/hon behdver ta for att kunna uppratta en sammanhangande utbildnings- och/eller
arbetsplan.

Har bidrar yrkesradgivaren med att:

- Bed6ma och utvardera féormanstagarens personliga och yrkesmassiga formagor.

- Slutasig till formanstagarens motivation och intresseomraden.

- Samla in all relevant information som krévs for att utveckla ett individuellt program
avseende formanstagarens utbildnings- och/eller arbetsplan.
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Aktiviteten organiseras i foljande steg:

Paragraf 4: KRAV PA FEEDBACK:

Vid aktivitetens slut atar sig yrkesradgivaren (foretagets namn) att till férmanstagaren
éverlamna en individuell dossier 6ver de mal som har faststéllts enligt paragraf 3 i detta
kontrakt. Detta dokument &r avsett endast for formanstagaren.

Paragraf 5: FINANSIERING

e Alternativ 1: Finansieringen skots av yrkesradgivaren (foretagets namn) utan
inblandning av formanstagaren.

e Alternativ 2: Aktiviteten kostar totalt ... kronor och betalas av formanstagaren enligt
foljande villkor: (férklara betalningsvillkoren for férmanstagaren).

Paragraf 6: OVERVAKNING:

For att bekrafta att de under aktivitetens gang utvecklade planerna féljs till punkt och pricka
atar sig formanstagaren att informera yrkesradgivaren om de mal som har uppnatts och om
sina val av utbildning/yrke efter aktivitetens slut.

Paragraf 7: PERSONLIG INFORMATION

Om ingenting annat har dverenskommits sparas samtliga dokument i ett ar efter aktivitetens
slut pa yrkesradgivarens (féretagets namn) kontor pa (fullstandig foretagsadress).

Om formanstagaren inte har nagonting emot det sprids den samlade informationen vis digitala
kanaler. Detta med respekt for formanstagarens rattighet att nar som helst stoppa spridningen
av och aterta informationen eller modifieringen av densamma.
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3 Utveckling av klientens profil: Metoder och verktyg

Forfattare: Sara Persson, Andreas Runeson, Malin Reinitz, Jonas Lundberg, Asko
Kallioniemi.

Var personliga utveckling leder till att var roll och skicklighet inom ett yrke maste férandras
bade snabbt och radikalt. Ibland medfor dessa forandringar att vara tidigare kunskaper och
erfarenheter forlorar sitt varde och skapar helt nya villkor; granserna mellan olika yrken
suddas ut; nya yrken och arbetsuppgifter dyker standigt upp.

Behovet att lara sig nya saker ar bade bradskande och svart att uppfylla. Gammal kunskap blir
snart foraldrad, och gapet mellan befintlig kompetens inom industrin och den tekniska
utvecklingen véxer med en alarmerande hastighet. Primart finns behovet av att kunna hantera
kompetensfragor sasom arbetsplatsberoende / specifika, men i allt hogre grad hojs kraven pa
att ocksa hantera dessa fragor sasom arbetsplatsoberoende.

Numera racker det inte med att grunda sina asikter pa gamla erfarenheter. Dessa kéanns ofta
gammalmodiga och de sager inte tillrackligt mycket om en persons férmaga att anpassa sig
och ta ansvar i "det nya arbetslivet” med sitt nya tempo; kort sagt hans/hennes formaga att
delta i den livslanga inlarningen.

3.1 Att beskriva sig sjalv

Nyckeln till all form av utvecklingsarbete &r att identifiera den nuvarande situationen; vem
klienten ar; vad han &r bra pa; Vilka av hans intressen som kan utvecklas till ett yrke. Viktiga
punkter for att definiera den nuvarande situationen:

Vilka &r klientens utméarkande kvaliteter?
Vilka erfarenheter har han?

Vilka intressen har han?

Vad ar han bra pa?

Vilka kvaliteter ser andra hos honom?

Som radgivare kan du, for att bilda dig en uppfattning om klienten i dessa fragor, ge honom
en kvalitetslista eller stéalla fragorna i en interviju:

e Vilka &r klientens mest utmarkande kvaliteter? Be honom skriva ner en lista med tio
kvalitetsdrag som kannetecknar honom som person och markera dem fran 1 till 10.

e Vilka erfarenheter har han? Klientens nésta uppgift ar att skriva ner alla erfarenheter
som kan vara av vikt for honom ur ett yrkesméssigt perspektiv samt att skriva nagra
rader om vad han har lart sig av dem och vad han har presterat. Det kan rora sig om
utbildning, arbetslivserfarenhet, fortroendeuppdrag, ledarskap, medlemskap i olika
foreningar, erfarenheter fran utlandet (sprak, datorer/it). En riktlinje for klienten ar att
be familj och vanner om hjélp. Det finns kanske nagon som har arbetat inom samma
eller ett liknande yrke. Har har klienten en tabell med tre kolumner och ett antal rader
att fylla i. Kolumnernas rubriker &r: Yrke/bransch, Vad klienten har lart sig och
nédvandiga kvaliteter.

e Intressen. Be klienten att ringa in fem av nedan staende intresseomraden. Han kan
dessutom komplettera med egna intresseomraden. De intresseomraden som finns med
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pa listan ar: fabrikation, montering/reparation/installation, fordon/styrprocesser,
matlagning, djur/véxter, vakteri/beskydd, design/matning/ritning,
experiment/forskning, utredning/planering, forskning, kdp/salj/marknadsforing,
personal/administration, vard/omsorg, radgivning/stod, information/undervisning,
konst, teater/musik. Summera klientens valda intresseomraden med en eller tva
meningar.

e Vad ar klienten bra pa? Be klienten ringa in tio saker som han &r bra pa i listan nedan.
Han kan ocksa komplettera med egna formagor. Féljande kvaliteter finns med pa
listan: formaga att arbeta med handerna, formaga till djupgdende forstaelse, formaga
att formulera fragestallningar, formaga att testa nya idéer, formaga att arbeta kreativt,
formaga att forsta sig pa ny teknologi, formaga att 16sa problem, formaga att instruera
och félja instruktioner, formaga att lara ut och forklara, formaga att inspirera andra,
formaga att arbeta under press, formaga till arbete med detaljer, formaga att se
helheten, formaga att arbeta med siffror, formaga till kroppsarbete, formaga att fatta
beslut, formaga att hjalpa andra, formaga att arbeta utat, formaga att 6vertyga,
formaga att se behov av andra, formaga att férmedla energi till gruppen, formaga att
prioritera, formaga att lyssna och skriva, formaga att starta projekt, leda projekt,
avsluta projekt, formaga att leta efter information. Hjalp klienten att summera hans tio
formagor med en eller tva meningar. Vad ar han bra pa?

e Feedback fran andra: Vilka kvaliteter ser andra hos klienten? For att fa en helhetsbild
av klienten som person kan det vara bra att frdga andra om hans starka sidor. De kan
kanske se kvaliteter hos klienten som han sjalv ar omedveten om. Be klienten anvanda
sitt kontaktnat och att lata representanter fran hans familj, vanskapskrets och kolleger
hjélpa honom att formulera hans starka sidor. Han kan till exempel stélla féljande
fragor:

- Vilka &r mina starka sidor enligt dig?
- Hur skulle du beskriva mig for andra?
- Vilka sidor skulle jag behéva utveckla?

Uppgift 1: Be klienten stélla dessa fragor till nagon han har kant i mer an tre ar. Sammanfatta
vad han/hon sager om klienten.

Uppgift 2: Be klienten stalla fragorna till ndgon han har kéant i max tre r. Sammanfatta
hans/hennes svar.

e Sammanfatta klientens starka sidor.
e Sammanfatta hans intresseomraden.

Vad innebar det att ha ett jobb?

Man vet vad man har, men inte vad man kan fa. Férandring medfor ofta osakerhet under en
period. Osékerhet innebér att man kan tappa fotféstet. Att tappa fotféastet kan kénnas valdigt
obehagligt for manga méanniskor. Man ser hinder; nagra &r verkliga medan andra &r rena
fantasifoster. For att hitta nya vagar och mojligheter &r det viktigt att ha flexibla tankar. Ett
satt att gora klienten fri frdn gamla vanor ar att stalla dem infor nya erfarenheter sa att de kan
forbattra sin livskvalitet. Har kommer en fraga som inte manga klienter tanker pa: Vad hander
nar jag far ett jobb?
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Har kommer nagra andra fragor som kan vara viktiga att ta upp nar man for dialog med
Klienten:

Vilken &r din drivkraft?

Vilka &r fordelarna med att ha ett jobb?

Vilka ar nackdelarna?

Vad paverkas nar du far ett jobb?

Hur kommer du att uppleva detta?

Ar du forberedd pa de reaktioner som detta kommer att leda till?

Hur forandras din ekonomi?

Kan det vara pa sin plats att forbereda dina anhériga pa dessa tankbara forandringar?

Nar dessa delar har bildat en helhet far man en tydlig bild av klientens nuvarande position.
Detta gor det lattare for radgivaren att se vad klienten vill ha och for klienten att satta upp sina
personliga mal. Nar den nuvarande positionen har faststallts ar det lattare att finna deltagarens
riktiga niva och paborja uppbyggnaden av en strategi som &r mojlig att genomfora. Detta ger
0ss en chans att klargdra situationen och att bryta ner samtliga atgarder for att na malen
snabbare och med béttre resultat &n vad som annars skulle ha varit fallet. Klarhet i var
klienten star och vad han ska gora harnast gor det lattare att skapa den styrka och motivation
som kravs for att klara av det harda jobb han har framfor sig.

Den personliga intervjun

Genom en personlig intervju kan vi tillsammans med klienten diskutera hans mal med
utgangspunkt fran analysen av den nuvarande situationen. Vi gar igenom detta och undersoker
hans styrkor och svagheter samtidigt som vi ger feedback och support. Det &r de positiva
inslagen som vi bor tanka pa samtidigt som vi leder konversationen sa att personen lyfter sig.

Under intervjun faststaller vi klientens mal och skissar upp en plan dar vi definierar de
atgarder som kravs for att dessa mal ska kunna nas. Under senare intervjuer foljer vi upp
gamla mal och satter dessutom nya.

Som yrkesradgivare har vi inga bestamda losningar och bor inte heller lata klienten fastna i
specifika tankemonster. Var uppgift ar att stalla de rétta fragorna sa att klienten sjalv kan
komma fram till en l6sning och darefter satta sina egna mal. Ocksa detta kan ge en starkare
sjalvkansla om svaret kommer fran klienten sjélv. Att ta ansvar spelar en stor roll i denna
process. Om klienterna sjalva kan ta ansvar for sina tankar och beslut forstarks deras
framgang.

En intervjumetod som fokuserar pa en ldsning

Det som skiljer metoden att diskutera sig fram till en [6sning fran den mer normala
konversationen ar att den forra skapar ett annat sétt att tdnka nar man har problem och
bekymmer. I stallet for att troska igenom och stélla en massa fragor om sjalva problemet kan
vi fokusera pa och betona de tillfallen som fungerar battre nar det inte finns nagra problem.

Efter att ha beskrivit innehallet i den I6sningsfokuserade diskussionsmetoden kan vi dela in
den i tva delar: den konversationsfokuserade och den attitydfokuserade metoden.
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Dessa bada delar éverlappar varandra hela tiden och den forra fungerar bast nar man anvéander
sig av alla de tekniska forbéattringarna och infér denna angreppsmetod som en del av den
gemensamma installningen.

Diskussionsmetodens kreativa fragor utgor ett fantastiskt verktyg nar vi upptacker vilka mal
klienten har och vad han vill uppna. Vi kommer ocksa fram till vad han har gjort som han ar
nojd med och vilket som skulle kunna bli nésta steg. Vi arbetar en hel del med framtidsfragor,
bland annat om hur klienten kan uppfylla sina énskningar. Vi ger en hel del positiv feedback
pa vad han redan har uppnatt. Att beromma klientens framsteg fungerar som en bekréaftelse pa
att han utvecklas.

Denna instéllning forutsatter ett respektfullt mottagande, approach och tillforsikt satillvida att
alla har goda avsikter med vad de gor. Fran en gemensam plattform tar vi sma sma steg i
riktning mot heltidsarbete och utvérdering: Vad gor vi som fungerar bra? Vad behover vi gora
for att fortsatta framat? Detta gor det mojligt for samtliga vara klienter att synas och horas.
Enligt var uppfattning tydliggor denna kjunskap deltagarens bild av sig sjalv. Den forsta
diskussionen ager rum nar ett projekt inleds. Den f6ljs sedan upp med jamna mellanrum. P4 sa
satt lar parterna kanna varandra snabbare. En handledare kan astadkomma detta genom att
stalla fragor som ger honom en uppfattning om deltagarens livsstil, personlighet och
drommar. Deltagaren har ocksa chansen att stélla fragor till handledaren for att skapa en
dialog. Idéer fods och ventileras; man ger och tar kritik. Det senare ar viktigt eftersom det
tydliggor en person bild av sig sjélv att komma med feedback pa det han/hon lyckas
astadkomma. Det dr extra viktigt att komma med positiv kritik eftersom det starker klientens
sjalvfortroende och aven hans motivation att vilja utvecklas. Under diskussionens gang ar det
ocksa viktigt att man gor upp en handlingsplan som féljs upp vid nasta intervju.

Parterna enas om att det som s&gs under intervjun stannar dem emellan om ingenting annat
bestams. Det ar viktigt att forklara varfor vi genomfor en personlig intervju sa att vi befinner
0ss pa samma vaglangd.

Upplagg av intervjun:

1. Diskutera er fram till diskussionens mal: Vad vill ni uppna?

2. Vad skulle det innebédra om dina problem vore losta (dromscenariot)? Detta kan foljas
upp med fragor om vad som skulle &ndras vid tillfallet for problemens 16sning.

3. Relationsfragor: Vad skulle det betyda for X om du kom narmare dina mal? Vad

skulle han/hon gora da? Vilken/vilka andra skulle notera det?

Undantagsfragor: Har ndgot som ingar i ditt drémscenario redan hant?

Fragor med skala: Hur néra ar du att na ditt mal idag

(1 = inte alls. 10 = jag har allt jag behover for att na det)

6. Motivationsfragor: Hur val forberedd ar du for att arbeta mot ditt mal

(1 = inte alls; 10 = jag har allt jag behdver for att na det)?

Hur troligt ar det att nar ditt mal (1 = inte alls troligt; 10 = helt sékert)?

Nasta steg.

Paus.

9. Sammanfattning.

ok~

N

Under intervjun:

e Tavara pa och bekréafta de 6ppningar som dyker upp.
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e Bekrafta att du forstar problemets negativa konsekvenser och att det kravs en hel del
for att ratta till det.

e Latsas att du inte vet nagonting.

e Sammanfatta.

e Gadjupare.

e Hijalp klienten med att géra hans situation sa konkret som mojligt.
Tips:

Genom att stélla fragor av typen vem, vad, nar och hur gér man intervjun mer konkret for
klienten. Sadana fragor gor det oméjligt att svara enbart ja eller nej. A andra sidan kan
Klienten svara ”Jag vet inte”, vilket ger en bra 6ppning att fortsatta med intervjun. Om han gor
det sager du nagonting i stil med ”Anta att du visste; vad skulle du séga i sa fall?”

Du kan ocksa stélla fragor om folk i klientens omedelbara narhet, till exempel: ”Om jag
fragade din man/fru vad skulle han/hon saga i sa fall?”

Om Klienten har problem med fragorna sager du: "Jag staller en massa svara fragor. Ta tid pa
dig.”

Om klienten har problem att tanka sig in i sitt dromscenario bor du andra fragestallningen och
inleda fragorna med “Nar ditt problem ar lost ...”.

Om Klienten ar orealistisk och sager ndgonting i stil med "Jag kommer att vinna pa lotto.” bor
du halla med och svara nagonting i stil med: "Ja, det vore vél trevligt.”

Om klienten framhéardar fragar du hur stora han tror att hans chanser till en vinst ér.

3.2 Personlighets- och lamplighetstester: Betydelse och typer

Testerna som sadana ger inga sanningar, men man bor betrakta dem som ett komplement till
intervjun for att komma langre och djupare in i diskussionen och for att fa en tydligare bild.
Det finns olika sorters tester: nagra som inriktar sig pa tekniska forutsattningar och nagra som
inriktar sig pa klientens personlighet. De tester som utfors och de paféljande diskussionerna
lagger grunden till att bygga upp klientens handlingsplan. For att pavisa klientens personliga
utveckling kan det vara pa sin plats att géra samma tester vid flera tillfallen. D& kan vi
faststélla om klienten har utvecklats eller inte. Resultaten lagger grunden for ytterligare
intervjuer om handlingsplan, motivation etc.

3.2.1 Vad ar klienten bast pa?
Det finns flera olika tester som pa ett unikt satt avslojar klientens formaga till anpassning:

numeriska resonemang, mekaniska resonemang, abstrakta resonemang, rumsrelationer,
verbala resonemang, sprakfardighet och stavning. Kalla: www.career-test-advisor.com
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Mekaniska tester

Har testas klientens formaga att forsta sig pa de underliggande principerna fér hur en apparat
eller maskin fungerar. Héga poang i dessa tester antyder stor skicklighet inom
verkstadsindustrin och mekaniska yrken. Detta test antyder klientens formaga att resonera sig
fram till logiska I6sningar pa mekaniska problem och ar darfor anvandbara om man vill
kontrollera hans formaga att utféra mekaniska yrken. Om klienten far hoga poéng i detta test,
rumsrelationstestet och de abstrakta resonemangstestet har han stora mojligheter att gora
karridr inom vetenskapliga, matematiska eller teknologiska yrken.

Rumsrelationstestet

Detta ar troligen det svaraste testet i serien. Det avslojar klientens formaga att l16sa
matematiska problem pa en hdg niva. Hoga poang i detta test och det mekaniska
resonemangstestet indikerar att klienten har stora mojligheter att gora karriar inom
teknologiska eller vetenskapliga yrken. Rumsrelationstestet avslgjar klientens formaga att
bilda sig en uppfattning om ett objekts skepnad, storlek och position med utgangspunkt fran
en bild eller ett monster.

Det abstrakta resonemangstestet

Har avslojas klientens formaga att resonera kring visuella konturer. Fragorna bestar av
visuella monster och serier som ska kompletteras. | detta test fors icke-verbala diskussioner
och som sadant betraktas det som en fin mattstock for ra intelligens av manga
yrkesverksamma psykologer. Hoga poéng i detta test medfor stora karriarmojligheter inom
arkitektur, design, ritning och datorbaserade yrken sasom CAD (computer aided design).

Sprakfardighetstestet

Sprakfardighet innebéar att man kan kommunicera pa god, grammatiskt korrekt engelska. Det
ar ett matt pa hur duktig man &r pa att skilja mellan korrekt och inkorrekt grammatik,
interpunktion och meningsuppbyggnad. Detta test fungerar utmarkt i sprakkurser pa college
och gymnasieskolor. Samtidigt som skrivande och undervisande yrken medfor krav pa
speciellt utvecklade sprakkunskaper kravs nagon form av college/gymnasiekompetens inom
detta omrade for snart sagt alla yrken.

Stavningstestet

Stavning &r en betydelsefull kompetens i grundskolan, pa gymnasiet samt inom manga yrken.
Hoga podang i detta test gor det mojligt att géra karriar inom yrken dar man bor beharska
maskinskrivning och stenografi. Samtidigt som dalig stavning inte behéver betyda att man ar
lagutbildad ar det inte att foredra om man vill géra karriar som journalist eller larare.

Det verbala resonemangstestet

Detta test refererar till klientens formaga att fora logiska resonemang. Det avsldjar hans
formaga att forsta inneborden av verbala koncept och idéer och att se sambanden dem
emellan. Denna formaga lampar sig sarskilt val inom juridik, psykologi och olika sorters
ledarskap.
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Det numeriska resonemangstestet

Hér avsldjas hur vél klienten behérskar de fyra raknesatten: addition, subtraktion,
multiplikation och division. Detta ar sérskilt betydelsefullt for bankirer, forsakringsmén och
ingenjorer.

Syftet med dessa Gvningar ar att avsloja de formagor som é&r sarskilt framtradande hos
klienten. Férutom att forstarka klientens motivation bidrar de ocksa till att ge honom en klar
bild av vilka branscher han i forsta hand bor soka sig till.

For ytterligare information om personlighets- och lamplighetstester, ga in pa var VCC pa
www.careercenteronline.org.

Klientens mojligheter

Om klienten fyller i sitt KEEI (kunskaper, egenskaper, erfarenheter, intressen) kan han sjalv
se vart han ar pa vag. Kommer han att arbeta med manniskor, tjanster, motorer, barn, datorer
eller nagot annat?

Olika mojligheter:

Synliga yrkesomraden.
Osynliga yrkesomraden.
Deltidsarbete i flera foretag.
Konsultuppdrag.

Eget foretag.

Studier.

KEEI: Vilka specialomraden.
Kunskaper

Egenskaper

Erfarenheter

Intressen

Omgivning

Det klienten séger om sig sjalv ger oss nyckeln till vad vi kan séga om hans framtidsutsikter.
Uppmuntra klienten att inte agna for mycket tid at sin arbetssituation utan snarare at sina
personliga planer.

Den viktigaste atgarden i detta uppdrag ar att ge alla mojligheter en chans. Klienten maste
tanka pa alla majligheter som han inte har nagon erfarenhet av. Forsok fa en klar uppfattning
om hans verklighet genom att stalla fragor. Lat honom inte hanga upp sig pa majliga hinder. |
stallet bor han fokusera pa sitt val. Ta reda pa sa mycket som majligt om hans val och var
medveten om vad det omfattar. Det &r inte sa bra att agera utifran det man har hort; det ar
mycket battre att sjalv bilda sig en uppfattning och se hur det egentligen ar.
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Mal

Vilka mal motsvarar klientens KEEI pa basta sétt? Vilken arbetsgivare behéver klienten
mest? Att arbeta i en butik kan vara en méjlighet. Dela in dem i olika segment sasom:

Klader.

Skor.
Forsaljning.
Musik.
Tradgard.
Video.
Blommor.
Konstruktion.
Kosmetika.
Bilar.

Varje mojlighet kan delas upp i olika segment och det ar viktigt att kunna gora detta for att
hitta rétt bransch for klienten.

e Hitta en bransch och fa klienten att gora allt som star i hans makt for att ta reda pa vad
branschen/yrket bestar av. Det kan rora sig om utbildning och erfarenhet, men nagot
som kan vara annu viktigare ar klientens personlighet, intressen, kemi och det han
kanner till om yrket.

e Grav djupare i branschen/segmentet och I3t klienten ta reda pa allt han behdver kunna
forsta om hur det fungerar. Ju djupare klienten gréaver desto mer lar han sig och detta
gor det mojligt for honom att se saval maojligheterna som svarigheterna.

Att hitta problemen

| Europa finns det tusentals tillgangliga jobb. Manga arbetar nog for att rutinméassigt losa
problemen, men manga ganger loser man fel problem. Hela vérlden &r full av mojligheter.
Uppmuntra klienten till att upptiacka dem! Klienten kan inte sitta och vénta pa ett jobb; han
maste vara aktiv. Han maste vara kreativ. Fa klienten att ta reda pa uppgifter om sina blivande
kolleger: Hur manga ar anstallda? Nar och varfor arbetar de? Hur arbetar de? Pa vilket satt
kan klienten bidra till foretagets framgang? Forsok att ta reda pa sa mycket som mojligt
genom att kontakta sa manga som mojligt utan att nagon far reda pa vad du sysslar med. Ju
storre problem klienten kan l6sa desto mer betalt far han. Kom ihag att 16n kan vara mer an
pengar.

En tidningsannons ger tre signaler:

1. Det finns ett behov.
2. Nagon ar beredd att betala for det.
3. Nagon vill ha en slutford produkt.

Med andra ord kan man séga att ett foretag har ett problem som behover I6sas. Alla foretag
annonserar inte sa snart det uppstar ett problem. Darfor ar det viktigt att klienten kan
informera arbetsgivaren om vad han kan gora for att bidra till problemets I6sning.
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Det finns alltid problem, men det &r inte sékert att det alltid finns nagon till hands som kan
I6sa dem. Hur kan man lésa problemet. Jo, genom att géra det synligt.

3.2.2 Personlighet: Hur gor han det han gor?

En viktig del av klientens undersokning av sin nuvarande situation bestar i att han tittar pa sin
egen personlighet for att komma fram till vem och hurdan han &r och hur han fungerar ensam
och tillsammans med andra. Nar klienten har en klar uppfattning om sin egen personlighet blir
det lattare for honom att fokusera pa sina starka sidor for att komma dit han vill. Samtidigt far
klienten en Kklar bild av sina svaga sidor, vilket ger honom en mgjlighet att starka dem. Allt
som allt 6kar detta klientens sjalvkénsla eftersom han kan skapa situationer som &r lampliga
for hans kapacitet och kunskaper.

Om klienten ser sin omvarld med egna 6gon blir det lattare for honom att forsta sig pa den.
Generellt vet man att personligheten inte &r den enda avgorande faktorn som spelar in for att
man ska kunna gora ett bra jobb. Personligheten ar dock en avgdrande faktor for att man ska
kunna utnyttja sin arbetskapacitet, d.v.s. de faktorer som forbattrar resp. férsamrar ens
kapacitet.

For att kunna gora en sadan analys fordras ett dynamiskt angreppssatt varigenom den
personliga analysen integreras i en fullstandig utvardering av klienten. Detta kan inte uppnas
enbart med hjalp av ett personlighetstest eftersom en personlighet bestar av sa manga
variabler som &r svarbestambara avseende kvantitet. Man kan reflektera och se att en
personlighet bestar av ett antal livsmdnster som samarbetar dynamiskt i en foranderlig
process: anpassningsbarhet, uppvéxt, hamndbegar, beroende av det férflutna, framtiden och
det man kommer att utfora.

Det ar darfor av stor vikt att man betraktar personlighetstestet kortsiktigt infor starten av en
diskussion om klientens personlighet. For att kunna fora en sa klar och detaljerad diskussion
som mojligt om klientens personlighet ar det nddvandigt att ha flera olika angreppspunkter pa
personlighetstestets resultat.

For att undersoka resultatens hallbarhet bor vi till att borja med lata klienten sjalv ga igenom
sina testresultat for att se om de dverensstdimmer med hans egen bild av sin personlighet.
Nasta steg blir att klienten och yrkesradgivaren diskuterar testresultaten i en personlig intervju
som kan ge en tydligare bild av klientens karaktérsdrag, kunskaper och starka resp. svaga
sidor.

En annan metod att tydliggora denna bild &r att diskutera den i grupp. En sadan grupp kan
vara en utmarkt publik for individens personliga utveckling. Med en workshop som
utgangspunkt samt en klientanpassad "verktygslada” kan han vidga sina vyer. Klienten kan
ocksa anvanda gruppen som ett verktyg och en “spegel”. Sadana gruppdiskussioner ger ofta
inspiration, erfarenhet och 6kad insikt.

Tester

Det finns flera olika tester som framhé&ver olika drag i klientens personlighet. Myers-Brighs-
indikatorn &r ett av vérldens vanligaste hjalpmedel for att 6ka en persons medvetenhet om
sina vanor och gruppfunktioner. Det har hamtats fran Myers och Brighs och konstruerats
utifran Karl Gustav Jungs teorier och arbeten om psykologiska typer (Jungs typologi). Det
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finns andra tester som framhaver larstilar (larstilsanalys) och ledarskapstester, till exempel
PAEI. Problemet med dessa tester ar (forutom det som angivits ovan) att inga tester
presenterar en fullstdndig sanning; de bor betraktas enbart som en grund for diskussion.
Testerna maste utforas av en certifierad testadministrator.

Om yrkesradgivaren inte har ett sadant certifikat kan man alltid fa en saker bild av klientens
personlighet genom ett mer allmant test som kontrolleras av coachen. Testet analyseras
noggrant dels av klienten sjélv, dels i den personliga intervjun med yrkesradgivaren.

3.2.3 Motivation: Vad vill han egentligen gora?

Det &r svart att mata motivation genom ett test. Motivationen kommer nar klienten sjéalv kan
forsoka, agera och kanna att han kommer narmare sina mal. Med klientens mal som
utgangspunkt kan man bryta ner dem vilket gér problemen enkla att forutse och bemastra.
Motivationen kommer nér klienten tydligt kan se vad han vill ha och hur han kan fa det.
Yrkesradgivarens roll ar att styra intervjun och lagga fokus pa den positiva processen och
sétta in den i sitt sammanhang. Det &r har som den lgsningsfokuserade samtalsmetoden
anvands.

Nagra allmanna fakta om motivationstest pa marknaden:

Motivationsutvarderingar skiljer sig fran personlighets- och lamplighetstest. De fokuserar
varken pa vem man ar om person eller vilka styrkor resp. svagheter man har. | stéllet
fokuserar motivationstesterna dina preferenser. De ser ofta ut som tester dar du maste gora ett
val. Du gar igenom ett antal fragor som skiljer aktiviteter som klienten féredrar fran andra
som han ogillar.

Exempel: Vilken av foljande aktiviteter gillar du mest resp. minst?

1. Att kora bil.
2. Att reparera en bil.
3. Att bygga en bil.

Till skillnad fran resultaten i ett 1Q-test jamfors inte resultaten i ett motivationstest med andra
deltagares for att fa fram ett jamforelsetal. | stéllet stélls en intern undersokning om personliga
preferenser mot en bakgrund av olika karriarsamnen. Genom nagra tamligen komplicerade
statistiska modeller far man fram en relationsgrad som avslojar inom vilka omraden du har
storst respektive minst chanser att gora karridr.

Inom yrkesradgivningen finns ett talesétt att manniskors yrken ar nagot slags kombination
med tre inslag: saker, data och andra manniskor. Om sanningen ska fram &r det betydligt mer
komplicerat &n sa. Alla goda resultat i motivationstestet satter in deltagaren i en imponerande
samling av yrkesomraden. Inom varje omrade finns dussintals olika yrkesvagar.

Kunskap och erfarenhet ar vart en hel del, men for att man ska lyckas fa detta kan motivation
och &kta intresse vara mer vardefullt for en arbetsgivare. Se till exempel féljande
solskenshistoria:
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Klient X:

Kvinna i 50-arsaldern som forr var valdigt aktiv som arbetssokande, men som nu inte har
arbetat pa 14 ar.

Hon ansluter sig till projektet och pastar att det enda av vikt for henne &r att avsluta
utbildningen till ECDL-korkortet. Vi godkanner detta, men papekar samtidigt vikten av att
delta i de gemensamma matena sa att hon ska fa tid for annat.

| personintervjun kom det fram att hon har gatt in i vaggen, drabbas av angestattacker, har
problem med nacke och axlar och dessutom med sina tvillingar som hela tiden stéller till brak;
pojken vill inte ga i skolan. Annars ar hon frisk och arbetsfor. Hon vagrade att ta av sig
tackjackan och hon hade handvaskan i en rem runt halsen och tryckte den mot brostet.

Utvarderingen visade att det var viktigt att hon tog sina problem pa allvar samtidigt som hon
borde fa hjalp med att se en 16sning i stéllet for en massa hinder; att forsta vad som egentligen
var viktigt; och mest av allt att forsta vad ett jobb skulle betyda for henne och vilka fordelar
det skulle féra med sig.

Vad skulle det till exempel betyda foér hennes barn om hon fick ett jobb ??? Skulle de ta
ansvar for sina egna liv? Hennes radsla for "att ga in i vaggen igen” vandes till installningen:
"Tur att man har gatt in i vaggen; nu vet man kanske hur man kan undvika det nésta gang.
Man kan lara sig att k&nna igen signalerna och att undvika att det hander igen.”

All konversation bestar av fragor som leder deltagaren i riktning mot det stora malet: att fa ett
jobb och kunna ta hand om sig sjalv.

Idag har kvinnan ett jobb och glada och positiva barn. Ibland har hon fortfarande smértor i
nacke och axlar, men det kan hon leva med. ”Det har vi alla ibland, sa varfor grubbla 6ver
det???”

Denna process har tagit fem manader och den har varit mycket lyckosam. Men tyvarr gar det
inte alltid lika bra.
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4 Strategier for karriarplanering

Forfattare: Sara Persson, Andreas Runeson, Malin Reinitz, Jonas Lundberg, Asko
Kallioniemi.

Vad som menas med en framgangsrik karridr varierar fran person till person. Detta till trots
antar manga att vi alla har samma bild nar vi diskuterar begreppet karriarutveckling.

Det &r viktigt att identifiera vad "en framgangsrik karriar” innebar for var och en och ocksa
hans/hennes underliggande drivkraft. Klienten efterstravar ofta en karridr som stammer
dverens med hans/hennes egentliga motivation. Ett viktigt syfte &r att forstarka deras insikt.

Att hjélpa klienten att upptécka vilken karridrinriktning han/hon ar lamplig for; att ge
honom/henne ett antal yrken att vélja bland; att utveckla en handlingsplan utifran den sorts
anstallning han/hon &r ute efter, oavsett om det handlar om arbete, att starta eget eller att
studera utomlands; allt detta ingar i en strategi for karridrplanering och det kommer att
avhandlas i detta kapitel.

4.1 Matchning av personliga egenskaper mot det lampligaste arbetet

”De som sdker jobb idag kan rakna med att fa en hel del fragor om sin kommunikativa
formaga under anstallningsintervjun.

En rapport av yrkesverksamma rekryterare fran foretag, myndigheter och organisationer visar
att detta ar den férmaga som i forsta hans eftersoks.

Utbildning da? Den kommer med jobbet. Man kan naturligtvis inte utbilda sig till
civilingenjor pa fabriksgolvet, men i forsta hand soker man medarbetare med grundldggande
social kompetens; sedan far man den utbildning man behover pa arbetsplatsen.

For varje dag som gar blir detta en allt storre sanning eftersom kompetensen alltid maste vara
farsk. En viss utbildningsniva kommer alltid att kravas, men det arbetsgivaren kommer att
vara mest intresserad av ar hur forberedda de anstallda &r pa att utveckla och férnya sina
kunskaper. Detta innebdr att lang och trogen tjanst inte alltid raknas som en merit i en varld
som standigt forandras.” Gillis Herlitz.

Nagot av det viktigaste man bor tanka pa nar man matchar en person mot ett jobb ar att
informera arbetsgivaren om vad klienten kan bidra med for att gora foretaget &nnu
framgangsrikare. Om man kan gora detta blir klienten automatiskt framgangsrik. For att
klienten ska kunna astadkomma detta maste han/hon vara medveten om foretagets bransch
och kunna bidra med mer &n det dagliga rutinarbetet. Med andra ord maste han/hon kunna ge
mer &n arbetsgivaren forvéntar sig (20 procent mer).

Dessutom maste klienten vara valdigt intresserad av det han kommer att arbeta med. Annars
blir det svart for honom att utfora rutinarbetet, vilket innebér att han enbart kommer att kunna
gora det som forvéantas av honom (80 procent av arbetet).

Idag hyr méanga arbetsgivare kunskap, men for sitt uppforande far man betalt!
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Karriarinriktningar

Vad som menas med en framgangsrik karriar ar en fraga med en mangd olika svar beroende
pa vem man fragar. Dessa asikter kan variera mellan sa olika saker som hur lange man stannar
i samma arbetsmiljo och vilken riktning man vill att ens karridar ska ta. Denna
meningsskiljaktighet kan vara ett hot mot manskliga resurser. Risken &r stor att missforstand
uppstar om man inte far klart for sig att folk har olika vérderingar angaende den idealiska
karridaren. Det kan handa att en klient far en karriarmajlighet som han betraktar som en
mardrOm trots att den ar l6nsam.

Professor Michael Driver och Doktor Kenneth Brousseau har identifierat 400
karridrinriktningar eller véarderingar om vad som menas med den idealiska karridaren. Dessa
baseras pa nara 30 ars forskning i karriardynamik.

Expertriktningen &r den stabilaste och historiskt sett mest dominerande karriérvisionen. Den
innebar att karriaren byggs upp pa livslang basis inom en och samma arbetsmiljo. Man kan
identifiera sig med sitt arbete. Framgang innebér att man skaffar sig mer och mer kompetens
och kunskap inom sitt yrkesomrade.

Snabbklattring fokuserar pa att sa snabbt som majligt avancera inom organisationens hierarki.
En framgangsrik karriar innebar att man avancerar sa hogt som majligt inom organisationen
och skaffar sig mesta mojliga ansvar och bestammanderétt.

Expansionsriktningen ar mindre traditionell. Den gar ut pa att man upptacker sin karriar till
skillnad fran experten som &r sin karridr och snabbklattraren som gor sin karriar. Man ror sig
till ett narbelaget yrkesomrade med 5-10 ars mellanrum. Dessa forandringar tenderar att
bredda ens kompetens och gora nya tillagg till gammal arbetslivserfarenhet.

Episodinriktningen ar den mest foranderliga och minst konventionella karriarinriktningen.
Episodmanniskan anser sig inte ha nagon karriar. Ju mer nytt som hander och ju fler
forandringar som sker i deras arbetsliv, desto béattre &r det enligt detta "konsekventa monster
av inkonsekvens”.

Drivkraft

Folk skiljer sig at nar det géller det som motiverar dem i arbetslivet. Expertinriktade
manniskor varderar expertkunskap och sékerhet medan snabbkléattrarna satter varde pa makt
och prestation. Personlig utveckling och kreativitet motiverar de expansionsinriktade medan
de episodinriktade foredrar variation och oberoende.

En av konsekvenserna med dessa individuella varderingar &r att en stabil karridr, som
uppfattas som rena dromkarriéren av den expertorienterade, kan upplevas som en mardrom av
andra, till exempel den episodorienterade. For att pa ett effektivt satt kunna véagleda och
motivera klienten kravs det att yrkesradgivaren har forstaelse for dessa olika drivkrafter.

Karridrutveckling innebar dock inte enbart att man hjalper andra att forsta sig pa sina
drivkrafter och utsikter till framgang. Karriarinriktning definieras ocksa inom organisationen.
Nér det handlar om karridren racker det inte med ett starkt sjalvfortroende for att effektivisera
organisationen. Det ar ocksa viktigt att undersoka alla mojligheter som kan leda till en
karriarutveckling inom organisationen.
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Sammanfattning:

e Karriar:

Expert = livslang.

Snabbkléattrare = uppat i hierarkin.

Expansion = obestamd.

Episod = Lateral och relateral (5-10 ar; leteal och unilateral (2-4 ar).

e Drivkraft:

Expertkunskap och sékerhet.

Makt och prestation.

Personlig utveckling och kreativitet.
Variation och oberoende.

e Formagor/inblandning/kvalitet:

Specialisering.

Ledarskap, konkurrens, effektivitet.

Kreativitet, samarbete.

Bred kompetens, brett natverk, snabbhet, flexibilitet.

Yrken

Det finns manga yrken att valja mellan, och nar klienten maste gora sitt val ar det inte enbart
hans karriarinriktning som spelar in utan ocksa hans intressen. Det finns ocksa en hel del
andra betydelsefulla faktorer att ta hansyn till. Be klienten att ta reda pa vad som ar viktigt for
honom/henne och vilka yrken som har vuxit och har mojlighet att anstélla. For att klienten ska
kunna samla information rekommenderas foretagsbesok. Pa sa satt kan han/hon visa sitt
intresse for en tankbar arbetsgivare och dessutom stalla fragor om vad som kravs for att
han/hon ska kunna fa sitt drémjobb. Arbetsgivare tycker om att presentera sina foretag och
dessutom far klienten direkta rad och tips om vilka kvaliteter som krévs; inga prognoser i
vérlden kan ersétta den sortens information.

Nar klienten har tillkannagett sina kunskaper, formagor, erfarenheter och intressen och
dessutom ar klar 6ver vilka yrken som kan vara av intresse har han/hon en fin utgangspunkt
for att staka ut riktlinjerna for sin framtid.

Nedan finns exempel pa olika yrken.

Administration, finansiering och juridik:

Inom dessa omraden finns manga jobb och inriktningar. Kontakt med allménheten,

myndigheterna, andra foretag och sina medarbetare férekommer ofta. Darfor maste klienten
vara serviceinriktad och kunna ge skriftlig och muntlig information.
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Exempel:

Utredningar.

Planering och uppféljning av aktiviteter (resultat och finans).
Bokforing.

Att tolka lagar och forordningar.

Att ga igenom ansokningar.

For en hel del av dessa jobb krévs en universitetsexamen. FOr andra sorters jobb som
sekreterare, kontorsarbetare och transportplanerare ar det ofta tillrackligt med en
gymnasieutbildning eller motsvarande. Aven om det kravs en universitetsutbildning for att
arbeta pa en bank eller vid ett forsékringsbolag kan man ocksa fa jobb dar direkt efter
gymnasiet. Det internationella samarbetet mellan lander, organisationer och foretag paverkar
arbetsuppgifterna inom manga av dessa omraden. Kunskaper i fraimmande sprak och om
andra lander och kulturer ar ett vardefullt komplement till utbildningar i ekonomi,
socialvetenskap och juridik.

Bygg och konstruktion

Inom detta omrade kan man vilja mellan flera jobb och inriktningar. Klienten maste vara

beredd pa att flytta till de platser dar jobben finns. Det kan vara hemma och det kan vara i
utlandet. Det &r vanligt att man veckopendlar mellan hemmet och arbetet. Klienten kan till
exempel bygga eller konstruera:

Hus.
Vigar.
Jarnvagar.
Broar.
Fabriker.

Klienten anvéander sig av olika maskiner och tekniskt avancerade instrument. Man kan ocksa
specialisera sig inom vissa arbeten dar man anvander sig av éldre hantverksmetoder. Detta
galler till exempel inom renovering. Nya hus byggs ofta i storre smastader, storstader och
universitetsstader.

Datorer och IT

Dessa branscher &r dynamiska och férandras stdndigt. Datatekniken integreras efterhand allt
mer i telekomsystemet. Inom vissa omraden ar forandringarna sa tydliga att dagsfarsk
kunskap anses foraldrad inom mindre an ett ar. Granserna mellan de olika jobben ar
foranderliga och den titel som klienten anvander beror pa hans arbetsplats. Att arbeta med
datorer och IT skapar ofta ndra personliga kontakter med kolleger, folk som skickar ut
bestallningar och leveranser, kunder och anvéandare.

Det finns manga arbetsuppgifter inom dessa branscher. Man kan till exempel arbeta med:

e Systemutveckling.
e Programmering.
e Operationer: underhall av system och natverk.
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Anvandarsupport.

Design av langsiktig planering av IT-anvandning.
Sékerhetsfragor.

Utveckling av webbsidor.

Alla samhdllets sektorer behdver fler och fler dataspecialister och kommunikationen medfor
krav pa mer och mer utbildad personal i takt med att IT-systemen blir mer och mer
sofistikerade. Detta innebér att efterfragan pa ytterst kvalificerad personal kommer att vara
hog for manga ar framat.

Halsa/skonhet

Intresset av att skota om kropp och hélsa har 6kat. Prognosen visar att detta intresse kommer
att 6ka dven i fortsattningen. Hur mycket pengar man kommer att spendera pa hélsa och
skonhet ar svart att saga. Om klienten vill arbeta inom nagot av dessa omraden maste han/hon
vara serviceinriktad och vara vildigt intresserad av att umgas med andra manniskor. En god
kéansla for farger och konturer kan vara en fin tillgang i nagra av mobben inom dessa
omraden. Det finns en hel del mojligheter inom dessa yrkesgrupper, till exempel:

Fotvard.

Hudterapi och manikyr.

Personlig traning och radgivning om tréaning.
Radgivning om hélsa och kroppsvard.

Dessa grupper ar ofta sma och har liten efterfrdgan. Manga ar egna foretagare vilket kraver
hdg administrativ och ekonomisk kompetens.

Sélj och marknadsforing

Oavsett om klienten saljer bilar, blommor, maskiner eller resor ar det viktigt att han/hon &r
lyhord for kundens 6nskemal. Han maste vara serviceinriktad och intresserad av andra
manniskor. Képare och marknadsfora maste vara val fortrogna med den produkt/tjanst de
arbetar med. Det ar ocksa viktigt att kunna forutspa forandringar.

Att kopa och salja via Internet blir allt vanligare vilket kan inverka pa arbetsuppgifterna och
antalet anstallda inom detta omrade. Sarskilt mellan foretag har kop via e-post och andra
tjanster pa Internet 6kat. Nu nar foretagen sjalva kan hitta information och bestéalla varor via
Internet har séljarens roll forandrats till problemltsarens. Tillsammans med kunden Iéser han
de problem som kan tankas uppsta och ger de rdd som kan anses nddvandiga.

Som saljare kan man arbeta inom en hel del omraden, till exempel:

Forsaljning i affarer och butiker.

Forsaljning av foretagets egna produkter, till exempel medicin eller kontorsmaskiner.
Forséljning av tjanster, till exempel radgivning och utbildning.

Inkép av varor och tjanster.

Kunskapskraven varierar mellan de olika jobben. Kunskap om branschen och unionen behdvs
om man arbetar med unionerna. Hogre utbildning kan krévas for dem som arbetar med inkop,
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marknadsforing och foretagsférsaljning, till exempel en specialutbildning i ekonomi pa
universitetsniva.

Hantverk

Hantverk bygger ofta pa aldre tekniker. Klienten arbetar med handerna och olika redskap och
maskiner. Hantverkaren ansvarar vanligtvis for hela produkten fran ravarorna till den fardiga
produkten. Darfor kravs lang praktisk erfarenhet for att man ska kunna bli hantverkare.

Artistiska egenskaper behovs ofta. Hantverkare ar vanligtvis egna foretagare. Ibland delar de
pa redskap och maskiner for att halla nere kostnaderna. Majligheterna ar beroende av ens
kunskaper och formaga att sélja sina varor eller tjanster. Man kan vara larling och fa ett
diplom efter en tids arbete.

Hantverk omfattar ett stort antal redskap och jobb. Som hantverkare kan man till exempel
arbeta med:

e Malning eller metallarbeten.
e Omkladning av mobler.
e Brod, kakor och tartor.

Hotell, restaurang och industrikdk

Inom hotell- och restaurangbranschen finns en mangd specialistjobb med en minsta
gemensam namnare: service. Varje dag moter man nya kunder och tvingas anpassa sig till nya
situationer. Detta géller oavsett om klienten arbetar pa hotell, i en skolmatsal eller pa en
pizzeria. Bland jobben inom detta omrade kan namnas:

Servering pa ett fartyg.

Matlagning.

Portier.

Ta hand om gasterna pa en konferens.
Tipsa om viner pa en restaurang.

Att jobba pa hotell kan vara omvaxlande. En kypare kan rycka in som portier och vice versa.

Efter en grundlaggande utbildning finns goda utvecklingsmdjligheter inom detta omrade.
Behovet av personal ar skiftande beroende pa vilken stad man befinner sig i och vilken arstid
det &r. Pa senare tid har dock efterfragan okat.

Hélso- och sjukvard

Detta omfattar allt fran undersokningar till behandlingar till omvardnad. Dessutom ingar vard
i forebyggande syfte. Halso- och sjukvard begrénsas inte enbart till sjukhus. Klienten kan
ocksa arbeta pa kliniker, alderdomshem, skolor och privata vardinrattningar. Doktorer och
sjukvardspersonal kan ocksa kontaktas av bemanningsféretag som hyr ut dem till olika
vardinrattningar.
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Inom detta omrade kan klienten arbeta med:

Att undersoka och behandla patienter.

Sjukgymnastik.

Testa hjalpmedel for funktionshindrade och handikappade.
Arbeta med medicin.

Kostradgivning.

Hjélpa folk som har talsvarigheter syn- eller horselskador.

Industriell produktion

Produktionsindustrin ger varor baserade pa ravaror eller forfinat material. De produkter som
framstalls blir alltmer invecklade. Arbetarna framstéller inte enbrt lager utan hela styrsystem
dar lagren ingar tillsammans med elektroniken. Datorer styr nara nog hela tillverkningen. En
hel del maskiner ar datastyrda. Maskinskotarna har ofta goda kunskaper i programering.
Processkotarna kontrollerar och dvervakar processen med hjélp av ett antal datorer i
kontrollrummet. Arbetsplatsorganisationen ar ofta en sjélvstyrande grupp med ett stort antal
arbetsuppgifter och ansvarsomraden.

Inom detta omrade kan man till exempel arbeta med:

Overvakning och maskinskotsel.
Elektronik.

Snickeri.

Svetsning.

Overvakning av industriella processorer.

Installation, skotsel och underhall

Detta omrade innehaller manga branscher med forgreningar, till exempel elektriker,
byggnadstekniker, transportmekaniker och maskinskotare. Manga kan arbeta bade med
produktion och fullandning av produkter, med service och radgivning.

Exempel pa arbetsuppgifter inom detta omrade:

Reparation av bilar och andra maskiner.
Kontroll pa byggen.

Felsokning via med hjalp av datorer.
Konstruktionsovervakning.

Olika sorters installationer.

Kraven pa miljdmedvetenhet och energibesparing producerar jobb som ateruppbyggnad,
modernisering, installation och administration av effektivare ventilation fér varme och kyla.
Uppvéarmning och ateruppbyggnad &r ett arbete som i forsta hand ar avsett for specialister. For
folk med kunskaper i elektronik blir det mer vésentligt att reparera maskiner.
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Kultur, media, design

Kreativa och konstruktiva arbetsuppgifter férekommer ofta inom dessa omraden. Inom dessa
omraden kan man bland annat arbeta som:

Fotograf.

Manusforfattare.

Sangare.

Annonsor.

Malare/konstnar.
Produktionstekniker for film och TV.

Inom kulturomradet kan klienten arbeta som en i teamet som producerar en teaterpjas. Andra
arbetar dock ensamma, till exempel forfattare, Oversattare och artister av olika slag.

For en hel del manniskor ar det rena drémmen att arbeta med kultur. Konkurrensen &r hard,
inte bara nar det galler utbildningsplatser utan ocksa nar det galler fasta anstallningar och
temporéara sysselsattningar. Sjalvstandiga artistiska jobb kraver inte enbart talang utan ocksa
envishet. | vissa fall kan klienten ha svart att klara sig, aven om han/hon ar valutbildad.

Offentliga insatser spelar en stor roll nar det galler mojligheterna till arbete pa bibliotek,
teater, med radio och TV och artistisk utsmyckning. Kraven pa designers och annonsérer
varierar beroende pa den ekonomiska utvecklingen. Design har blivit mer konkurrenskraftigt
och beréknas spela en &nnu storre roll i framtiden.

Miljovard, halsa/sakerhet och avfall

Det finns en hel del jobb inom dessa sektorer. Nagra av dem syftar till att skapa en val
fungerande miljo. Andra syftar till att undersoka risker och problem och foresla losningar. Ett
annat alternativ &r jobb som kontrollerar och att arbetsvillkoren pa en arbetsplats inte ar
lagvidriga. Om klienten arbetar som staderska eller tvatterska kan hon paverka miljon pa
arbetsplatsen, andra kontor eller i hemmet. Inom dessa omraden kan man ocksa arbeta som:

Naturvardare.

Kontrollant av luft, vatten och land.

Industrikontrollant.

Kontrollant av miljofarligt avfall.

Livsmedelskontrollant.

Beskyddare av djurens villkor.

Avfall, till exempel atervinning, sanering och sopsortering.

Utbildningskraven varierar. For att man ska kunna arbeta med miljévard, sakerhet/hélsa och
arbetsvillkor kréavs en utbildning pd hogskola/universitet. Detta innebar i klartext att det kravs
breda kunskaper i form av utbildning i miljévard i kombination med en utbildning till
naturvetare, tekniker, ekonom, jurist eller informatér. Om man arbetar med sanering eller
stadning utbildas man oftast pa arbetsplatsen. Det kravs kunskaper om material, ny teknologi
och arbetsmetoder.
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Naturindustrin

De kombinerade yrkena inom jordbruksindustrin, skogsindustrin och tradgardsskotseln kan
med ett gemensamt namn kallas den gréna sektorn. Andra gemensamma drag i denna sektor
ar att man ofta arbetar med kroppen och néra naturen. Manga jobb inom jordbruks- och
skogsindustrierna har férandrats tack vare nya tekniker. Maskiner utfor numera det tunga
arbetet och datoriseringen har gett fler kvalificerade arbetsuppgifter.

Inom dessa omraden kan man bland annat arbeta med:

Djurskotsel och jordbruksradgivning.

Djurhallning, maskinunderhall och tradgardsskotsel pa bondgardar.
Skotsel av héstar och husdjur.

Plantering i skogen.

Tréadgardsplanering.

Forskning och utveckling inom jordbruks- och skogsindustrierna.

Vetenskap

Det finns stor efterfragan om vetenskaplig kompetens ute i samhallet. | manga arbetsuppgifter
kan det vara en fordel att ha kunskaper inom andra omraden. Samarbetet 6kar stadigt mellan
biologer, kemister, tekniker, ingenjorer och dataspecialister. Miljovard, framstéllning av
medicin, produkttillverkning och forfining av ramaterial ar viktiga omraden. Forskningen
inom dessa omraden gar framat, till exempel inom mikrobiologi och genteknik vilket medfor
att manga av dessa jobb forandras nar ny kunskap far fotfaste.

Huvuduppgifterna inom dessa omraden ar:

Forskning.
Utveckling.
Utbildning.
Utredning.

Manga vetenskapsman forskar eller undervisar vid hogskolor/universitet. Inom sjukvarden
ansvarar manga fysiker for cancerpatienternas stralbehandling. Analytiker med biomedicin
som specialitet undersoker resultat av olika prover. Giftexperter studerar orsaker till olika
cancersorter. Biokemister, mikrobiologer och framakologer forskar for att upptacka nya
och/eller effektivare mediciner. Fysiker arbetar inom industrin medan geologernas kunskap
kommer till sin rétt nar det handlar om att bygga végar och tunnlar.

Pedagogiska yrken

Lararyrket forandras standigt. Hela tiden maste man vara beredd att ldra sig nya fakta och lara
ut nya metoder. Med dessa dmnen som grund anpassar man sin undervisning till elevernas
forutsattningar.

Som larare kan klienten arbeta med elever i alla aldrar fran forskolebarn till studenter vid
hogskolor och universitet. | yrket ingar bade att arbeta sjalvstandigt och att ta gemensamt
ansvar for elevernas utveckling.
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Bland de arbetsuppgifter som fyller en larares arbetsdag finns:

Undervisning.

Planering av lektioner tillsammans med kollegerna.
Administration, till exempel budgetering for textbocker.
Studier pa distans via Internet.

Socialarbete

Inom detta omrade finns goda arbetsméjligheter. Antalet gamla dkar och manga av dem
behover hjélp och stéd. Som socialarbetare hjalper och stoder klienten manniskor i olika
livssituationer. Man kan till exempel jobba med:

e Att hjalpa, stodja och varda éldre och handikappade.

e At ta hand om smabarn medan deras foréldrar arbetar.

e Att Overvaka fangar och se till sa att de rehabiliteras for att s smaningom kunna ta en
plats i samhallet.

e Familjeradgivning.

e Att arbeta med missbrukare och tonaringar som ar i behov av hjalp.

e Arbete pa en socialbyra, till exempel med att ge ekonomisk hjalp till samhéllets
invanare och understka familjeproblem.

e Att arbeta pa ungdomsgardar eller som lararassistent. Till och med religionsrelaterade
yrken ingar i en socialarbetares yrkessfar. Praster ger rad och stdd till sina
forsamlingsmedlemmar liksom diakoner som bland annat arbetar med méanniskor som
av ett eller annat skél &r utsatta.

Sakerhetsarbete

Inom detta omrade finns en hel del karridrinriktningar att vélja bland. Klienten kan ha ett jobb
som forhindrar brott och olyckor. Han/hon kan ocksa arbeta med brott och/eller olyckor som
redan har intraffat. Brander och brandsékerhet har under arens lopp fatt allt storre
uppmarksamhet. | framtiden star arbete som gar ut pa att férhindra olyckor i fokus.

Inom sékerhetssektorn kan man arbeta som:

Vaktare av byggnader och manniskor.
Brandman.

Livraddare.

Flygplatskontrollant.

Kustbevakare.

| arbetet ingar kontakt med andra manniskor och samarbete med folk inom olika
yrkesomraden. Polisen, tullen, kustbevakningen och flygplatskontrollanterna samarbetar
exempelvis i kampen mot smuggling och terrorism.
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Olika sékerhetskrav blir allt vanligare, inte minst i storstader. Pa grund av den tekniska
utvecklingen avseende tjuvlarm &r det 6kade behovet av jobb inom sékerhetsbranschen
knappast ndmnvart dven om sjélva sdkerhetsmarknaden okar.

Pa grund av den teknologiska utvecklingen inom sakerhetsbranschen kommer
sakerhetsvakternas arbetsuppgifter att bli mer avancerade. | framtiden kommer kraven pa
vaktarnas sprakkunskaper att oka, liksom pa deras tekniska kunskaper och deras flexibilitet.

Teknologi

Tillvaxten av datorer och elektroniska element inom teknologin fortsétter. Teknologin for
varor och tjanster anpassas mer och mer till kundens behov. Detta 6kar kraven pa flexibilitet,
kundanalys och produktionsplanering. Teknikerna skapar en dialog mellan kunder och
leverantérer; det finns inte langre nagra universalprodukter.

Det finns ett enormt antal inriktningar inom ingenjorskonsten, och inom de flesta av dem kan
man bland annat specialisera sig pa:

e Konstruktion.
e Produktionsplanering.
e Kvalitetskontroll.

Transport

Inom detta omrade anstalls folk pa manga olika nivaer. Den snabba utvecklingen av datorer
och IT paverkar ocksa transportnaringen. Teknologin har banat véag for en effektivare form av
transportplanering. Samtidigt 6kar kraven pa snabbare och exaktare leveranser.

Resor och transporter pagar 24 timmar om dygnet. Inom transportsektorn kan klienten arbeta
med:

Spedition.

Jarnvagar.

Shipping.

Flygtransport.

Uppratthallande av handelns forandringar i forhallande till den teknologiska
utvecklingen.

Det finns standigt nya informations- och kommunikationssystem vilket stéller hogra krav pa
kunskaper i teknologi, sprak och datorer. Tack vare datorerna har chaufférernas och
lagerarbetarnas arbete effektiviserats.

Efterfragan pa transport okar, varfor det i framtiden kommer att behdvas fler busschaufforer,
lastbilschaufforer och lokforare.
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Framtidsjobb

Den nya teknologiska utvecklingen, till exempel inom data- och bioteknikbranscherna,
kommer att producera nya jobb i framtiden. Ocksa inom milj6 och turism finns potential for
nya jobb. Fackféreningarna forsoker utnyttja dessa nya anstallningsmojligheter genom att
stddja forskningen och utvecklingen inom den nya teknologin.

Alternativa vagar in pa arbetsmarknaden

Det finns manga satt for klienten att erhalla de kvalifikationer han/hon behéver for att fa ett
jobb. Ett satt ar att sikta in sig pa praktisk inlarning i stallet for teoretisk. Praktiska situationer
ar sammanlankade med arbetslivets realitet och klienten kommer att ges en mojlighet att
erhalla den kompetens som bade han/hon och foretaget behdver.

Larlingsavtal och larlingstid

Larlingsavtal ar en bra metod att kombinera arbete och studier. Denna utbildningstyp har en
Iang tradition och &r en vag mot anstallning.

Den har sortens avtal mellan arbetsgivare och anstélld har férekommit sedan lange. Det forsta
ingicks for omkring 4 000 ar sedan. Den forste som legaliserade dem var kung Hammurabi av
Mesopotamien (1792 — 1750 f. Kr.).

| Finland anvande man sig av dessa avtal inom hantverksindustrin pa 1600-talet.
Studentforeningen utvecklade det till en systematisk utbildningsaktivitet. Ocksa i Tyskland
och andra europeiska lander &r det vanligt med l&arlingsavtal.

Denna utbildningsaktivitet utvecklas hela tiden och erbjuder ocksa ekonomisk hjalp. Den ar
lamplig bade for ungdomar och vuxna. Den skraddarsys for att tillfredsstalla bade
arbetsgivarens och larlingens behov. Denna utbildningsform &r likstalld med andra
utbildningsformer och syftar till att félja grund- eller specialménster. Larlingsavtalet
forutsatter en arbetsplats dar utbildningen kan utforas. Utbildningsanordnaren och
arbetsformedlingen ordnar de nodvandiga arrangemangen. Bade larlingen och arbetsgivaren
kan vénda sig till dem och be om hjélp.

Europeiska projekt inom ramen for detta Leonardo Da Vinci-program syftar till att forbattra
yrkesutbildningen vilket &r till stor nytta for klienten/larlingen. Arligen gar omkring 250 000
ungdomar igenom detta program.

Malen med Leonardo Da Vinci-programmet ar:

e Att utveckla en gemensam europeisk policy for yrkesutbildningar.
e Att uppmuntra till utbyte av erfarenheter mellan studenter, trainees och larlingar.
e Att infora yrkesutbildning dver granserna.

Insamling av erfarenhet i det betydelsefulla projektet European Voluntary Services for Youths
(EVS)
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EVS vander sig till ungdomar i dldern 18-25 ar som vill delta i ett samhallsprojekt i ett EU-
land i 6-12 manader. Deltagaren kan engageras i sociala eller kulturella projekt eller
miljoprojekt samtidigt som han kan samla pa sig erfarenhet av att arbeta i utlandet. Det kostar
ingenting att delta. Deltagaren far ocksa fickpengar och fri logi plus ett diplom. Kom ihag att
detta ger mer praktisk erfarenhet &n “riktigt arbete”. Det ar ett fint dventyr for studenter och
ungdomar, men som de voluntérer de ar far de ingenting betalt.

Anstallningsvillkor

Det finns huvudsakligen tva typer av anstéllning: tillsvidare och visstid. Den senare kan vara
av flera olika slag och pa olika villkor.

Tillsvidareanstallning ar nara nog alltid den sakraste anstallningsformen. Vid en
visstidsanstéllning bor alltid den anstélldes arbetstid och arbetsvillkor faststallas mellan
honom och arbetsgivaren i borjan av anstallningen.

En visstidstjanst kan vara av foljande slag:

e Vikarie: en tjanst som varar under en viss tidsperiod nér man ersatter en person som
till exempel kan vara pa semester, sjuk, tjanstledig eller pa utbildning. En vikarie
maste ta dver en viss persons tjanst och behaller den tills “den ratta personen” kommer
tillbaka.

e Provanstéllning: anstéllning under en begransad tidsperiod som dock inte far 6verstiga
sex manader. Denna intrader nar det ar osékert om personen har de ratta kunskaperna
eller klarar av det som forvéantas av honom/henne. Nér provanstéllningen ar éver
intrader oftast en tillsvidareanstéallning om inte arbetsgivaren eller den anstallde vill
nagonting annat.

e Projektanstéllning: anstallning under en viss tidsperiod da man arbetar med endast ett
projekt. Anstallningen upphor nér projektet &r avslutat.

e Arbetstopp: man anstélls under en viss tidsperiod for att klara av en arbetsanhopning.

e Sasongsarbete: anstallning under en begréansad tidsperiod beroende pa jobbet. Vissa
arbeten kan enbart utforas under en viss tid, till exempel att plocka dpplen.

e Praktik: ndgon far den praktiska delen av sin uthildning pa en arbetsplats. Detta ger
inte samma sékerhet som en visstidsanstallning.

e Kandidatanstallning: utbildningsperiod som leder till en tillsvidareanstallning. Denna
ar i forsta hand avsedd for dem som nyligen har tagit studenten. Stérre delen av
utbildningstiden &r avsedd for praktik, men det finns ocksa utrymme for teori. Normalt
sett ger detta en tillsvidareanstallning.

Att anvanda sig av bemanningsforetag

De storre kraven pa flexibilitet &r en av orsakerna till att omfattningen av denna bransch har
Okat. Syftet med dessa foretag &r att hyra ut personal till andra féretag som behdver hjalp
under en langre eller kortare tidsperiod. Utvecklingen har inte varit problemfri. Manga som
arbetar for bemanningsféretagen har en oviss livssituation med oséker inkomst. Mojligheten
att hyra in folk har orsakat problem fér dem som redan arbetar med att hyra ut hjélp. I vissa
fall har de fristallts sa att man ska kunna hyra in andra. Eftersom bemanningsforetagen har
hog personalomsattning tillhor de séllan nagon fackforening. Branschens natur innebér att den
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anstallde utfor arbete at ett foretag som han inte tillhor vilket leder till svara komplikationer
for fackféreningarna.

Fler och fler blir visstidsanstéllda, projektanstéllda eller helt enkelt anstallda nar de behdvs.
Andra arbetar for bemanningsforetagen. Nu kan man se att allt fler pa arbetsmarknaden
saknar anstallningskontrakt. Detta galler i forsta hand ungdomar.

3.2 Handlingsplan

Om klienten vill utveckla sin karriar &r det viktigt att han/hon har en tydlig och strukturerad
bild av sig sjalv och sin framtid. Genom att skissa upp en tydlig handlingsplan kan klienten ta
odet i egna hander. Han/hon far ocksa en klar insikt av sitt behov av motivation och drivkraft.

Handlingsplanen hjalper klienten att undvika att hamna i en nedgaende spiral. | stallet far den
honom att arbeta aktivt for en positiv framtid. Han/hon far det ocksa lattare att klara av
forandringar med ett klart formulerat mal och en tydlig handlingsplan, &ven om det kan vara
svart i borjan.

Okat medvetande och insikt om yrkesmassiga och personliga resurser spelar en stor roll nar
klienten utformar en strategisk plan for att kunna komma ut pa arbetsmarknaden. Den hjalp
yrkesradgivaren bor kunna erbjuda klienten bestar bland annat av:

- Kunskap och utbildning som underlattar klientens letande efter ett jobb.
- Individuell coachning.
- Personlig strategi och handlingsplan.

Handlingsplanen innehaller konkreta forslag oavsett om klienten ska soka jobb, studera eller
starta eget. Genom att skissa upp en tydlig framtidsplan far klienten en tydligare bild av hur
han/hon pa basta sétt kan na sina mal. Med hjalp av ett tydligt formulerat mal som infogas i en
tidsplan har klienten en checklista som leder honom/henne mot framtiden.

Handlingsplanens inriktning varierar beroende pa klientens framtidsplaner. Nedan finns nagra
exempel pa hur en handlingsplan kan se ut. Syftet med dessa planer &r att fa en anstéllning,
starta eget och studera utomlands.

Anstallning:

Be klienten att skaffa sig kontakter inom verksamheten, dock inte med malgruppen i andra
delar av landet. Be honom/henne fraga vad som forvantas av en medarbetare och vilket som
ar deras storsta hinder mot att utvecklas.

Lat klienten fraga hur viktiga hans/hennes intressen, kvalifikationer, erfarenheter och
utbildning ar for verksamheten. Ju fler kontakter han/hon lyckas knyta desto tydligare blir
hans bild av verksamheten. Sammanfatta bilden av verksamheten och hurdan en medarbetare
forvéntas vara.

Be klienten jamfora verksamheten med sitt KEEI (kunskaper, egenskaper, erfarenheter,
intressen). Om han/hon &r intresserad av verksamheten &r det l&tt att hitta véardefulla
gemensamma intressen. Om utbildning ar viktigt for verksamheten och klienten vill studera,
vems &r beslutet; var och till vad vill klienten studera?
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Det &r viktigt for klienten att komma underfund med vilka krav verksamheten stéller pa
honom om han &r ute efter en anstallning.

Om Klienten arbetar mot ett nara forestdende mal kommer nagot intressant att handa!

Klienten kommer plotsligt att upptacka att han traffar manniskor, laser artiklar och gar in pa
webbsidor som bokstavligen leder honom mot malet. Han skulle kunna uppleva samma sak
utan mal i sikte, men i sa fall skulle han vara fullstandigt omedveten om det. Oberoende av
yrke ar det i sjalva verket lattare om klienten forstar de forvantningar som finns. Om klienten
kanner till forvantningarna ar det lattare att gora det dar lilla extra som inte forvantas av
honom.

Vad ska klienten géra?
Vilket ar klientens dvergripande mal; att arbeta, starta eget eller studera?
Vilka ar klientens delmal?

Hur ska klienten béara sig at for att gora det som behovs?
Vad behdver han gora for att na sina mal?

Nér ska han gora det?

Nér ska han borja?

Nar bor han ha avslutat det han behdver gora?
Nar bor han ha natt sina delmal?

Starta eget:

Fordelen med att starta eget ar att klienten kan komma och ga som han vill och fatta sina egna
beslut. Det kan finnas tillfallen nar klienten kanner sig ensam i sitt svara beslutsfattande och
nar fragorna aldrig verkar ta slut.

Nar klienten startar eget bor han vara medveten om sina formagor for att ta de nddvandiga
initiativen. Han bor ocksa ha en grundinstallning till hur verksamheten kommer att se ut. Det
sist namnda kan sammanfattas i den sa kallade “affarsplanen”, ett dokument som beskriver
foretagets verksamhet, omgivning och ekonomiska stallning. Med hjalp av en affarsplan kan
féljande enkelt utforas samtidigt:

1. Sammanstélla alla tankar och idéer som dyker upp under planeringsstadiet.
2. Besvara nagra fragor.
3. Faklarhet i sddant som man inte kande till innan man starten.

En affarsplan kan variera i omfang fran nagra fa sidor i ett litet foretag till ett noggrant
utformat, 6vergripande dokument i ett stort foretag.

Klienten bor inte bega misstaget att skissa upp sin affarsplan utifran vad han tror om
finansidarerna. Huvudsaken &r att han gor det for sin egen skull. Han bor utga fran sina egna
overtygelser, idéer och visioner sa lange de ar realistiska. Affarsplanen bor klara av en



50

noggrann undersokning. For ytterligare information om att starta eget ga in pa
www.careercenteronline.org.

Utlandsstudier:

Idag lever vi i en globaliserad vérld vilket har gjort det allt lattare att studera och arbeta
utomlands. Det ar berikande att studera utomlands dels for klientens personliga utveckling,
dels for hans karriar. Allt fler arbetsgivare fragar efter personal med specifika kunskaper, inte
minst i sprak, och om klienten utéver sin utbildning i hemlandet kan visa upp att han har
genomgatt en internationell akademisk utbildning 6kar hans vérde pa arbetsmarknaden.
Dessutom ger utlandsstudierna klienten en mojlighet att knyta internationella kontakter som
han kan ha nytta av i framtiden. Pa det personliga planet har klienten en chans att uppleva en
ny kultur och miljo samt att skaffa sig vanner runtom i vérlden. Den tid som klienten
tillbringar med att studera utomlands ar en nyttig erfarenhet och ett minne for livet!

Varfor kan klienten studera utomlands i stallet for i hemlandet?

Det finns manga orsaker. Det kanske inte finns ndgon utbildning som klienten &r ute efter i
hans hemland. Det &r viktigt att han tanker pa vad han vill gora efter att studierna ar avslutade.
Om han till exempel studerar juridik i Frankrike har han stora chanser att fa jobb dar medan
denna utbildning kanske inte &r lika 1amplig i hemlandet. Om klienten &r intresserad av att
arbeta utomlands finns andra alternativ, till exempel att arbeta som frivillig eller aupair.

Vilka ar klientens framtidsplaner?

Det finns en hel del utbildningsomraden att vélja bland. Man bor i forsta hand valja ett
omrade vilket gor det lattare att hitta den ratta utbildningen. Det tar tid och kraver en hel del
av klienten for att han ska hitta den information som kravs for att kunna ga vidare. Vad ska
klienten studera; sprak, yrkesutbildning eller ndgonting annat? Det enklaste och snabbaste
alternativet brukar vara att anmaéla sig till en sprakkurs. Om klienten tanker utbilda sig pa
college eller universitet bér han planera med ett ars framférhallning. Det aktuella
universitetets studievéagledare har mer information om detta.

Var kan klienten studera?

Valet av land beror ofta pa klientens sprakkunskaper. I vanliga fall avslojas dessa i ett test
vars syfte ar att underséka om klientens kunskaper ar tillrackliga for att han ska kunna delta.
Sprakkurser &r ett undantag. Klienten kan ga igenom dessa oavsett om han &r nyborjare eller i
behov av att forbattra sina redan finna sprakkunskaper.

Var kan klienten bo och arbeta efter utbildningen?

Om Klienten vill bo utomlands rekommenderas att han utbildar sig i det land dar han téanker
bosatta sig. Om klienten vill arbeta i sitt hemland bor han berékna utbildningens kostnader.
Information om detta kan man fa pa universitet, andra utbildningsanstalter eller den lokala

arbetsférmedlingen.
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Hur finansierar klienten sina studier?

Manga undersoker alla tillgangliga stipendiefonder. Det finns stipendiehandbdcker pa
biblioteket och man kan ta en titt i stipendieguiden pa Internet.

Klienten kan ocksa titta i databasen Naric (http://www.enic-naric.net for att se hur mycket
hans utbildning ar vard i respektive land. Dar kan man ocksa finna de vanligaste fragorna och
svaren om utlandsstudier.

Att tdnka pa:

Klienten behover ett arbetstillstand for att kunna studera i mer &n tre manader i ett EU- eller
ESS-land. Han anséker om ett sadant i det land dar han skulle vilja studera. Denna
information finns tillganglig hos Citizens Europé och respektive lands ambassad.

Om Klienten vill studera i ett land utanfér EU och ESS maste han vara beredd pa att ha med
sig visum. Detta ansoker han om pa det aktuella landets ambassad fore avresan.

Arbete 6ver granserna

For att kunna fatta ett valgrundat beslut om arbete 6ver granserna bor klienten och radgivaren
soka radgivning i eventuella drenden av praktisk, juridisk och administrativ art.

EURES-portalen for gransoverskridande arbete innehaller information som ar avsedd att ge
hjalp och stod till dem som vill flytta till eller hitta personal fran ett annat land.
(http://www.europa.eu.int/eures/index.jsp). En annan lank for utlandsstudier &r:
http://www.citizens.eu.int.
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5 Informationsresurser for arbetssokning
Forfattare: Rosen Petkov, Svetoslav Dimov, Tsvetelina Ilieva.

| detta kapitel presenteras de olika delar som ingar i arbetssokningsprocessen. Forst ger vi
allmén information om de viktigaste inslagen i en arbetsansokan. Detta ar ett véasentligt inslag
i den process som gar ut pa att ge klienten de rad och stod som kravs for att han ska hitta det
for honom bésta tankbara jobbet. Yrkesradgivaren ar den som forser klienten med lampliga
informationsresurser, praktiska och teoretiska exempel och anvéandbara rad. Sedan féljer en
detaljerad presentation av de viktigaste informationsresurserna nar det géller att soka jobb:
skriftligt material, arbetsférmedlingen och Internet. Dessutom erbjuds klienten en mojlighet
till en realistisk inblick i arbetssokningsprocessen. Dérefter kan klienten ta nasta steg i
arbetssokningsprocessen, namligen sjalva ansokan som kommer att behandlas i ndsta kapitel i
manualen.

Efter genomgangen av de huvudsakliga strategierna for karridrplanering &r det nu dags att ga
in pa var man ska leta och vilka atgarder man ska vidta nar man soker jobb. | detta kapitel
presenteras inslagen i jobbsokningsprocessen. Efter en inledande allmén information om de
viktigaste inslagen i jobbsdkningsprocessen foljer en kortfattad beskrivning av vad det
egentligen innebér att soka jobb och hur man gor det pa effektivast mojliga satt.

Sedan foljer en detaljerad presentation av de viktigaste inslagen i jobbsékningsprocessen:
skriftligt material, arbetsformedlingen och Internet. Dar finns ockséa nagra exempel som &r
avsedda att 6ka klientens forstaelse for amnet och ge honom en battre dverblick dver
jobbsokningsprocessen.

5.1 Tekniker och procedurer for atervinning av information

Det finns flera metoder att gora efterforskningar om atervinning av information om
arbetssokning:

Man kan undersoka skriftligt och elektroniskt material, i forsta hand tidningar.
Man kan anvénda arbetsformedlingens resurser.

Man kan hitta information pa Internet.

Man kan fa tillgang till information via natverkskontakter.

Klienten bor engageras i samtliga dessa aktiviteter for att forsakra sig om att utgangen av
arbetssokningen blir lyckad. Att samtidigt anvénda sig av dessa resurser gor det mojligt for
honom att komma fram till tillforlitliga slutsatser eftersom informationen fran de olika
resurserna bildar en helhet.

5.2 Vad ar jobbsdkning?

Att soka jobb &r en av radgivningsprocessens viktigaste atgarder.

Eftersom en stor del av en arbetssokningskampanj lagger fokus pa detaljer ar det viktigt att se
den som en helhet som syftar till att ge en dverblick éver hela processen. Det finns flera

nyckelbegrepp som hjalper till att utveckla ett positivt, produktivt perspektiv om
arbetssokning hos klienten:
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e En effektiv arbetssokning ar inte detsamma som att utfora en serie forutsdgbara
uppgifter. Trots att den typiska jobbsdkningen bestar av markanta atgarder anvander
sig alla klienter av sina personliga angreppspunkter och strategier. Det ar viktigt att
veta att det inte finns en vedertagen vetenskaplig metod for en effektiv jobbsokning
eftersom en sadan bestar i att klienten aktivt deltar i en strategiskt varierad serie
aktiviteter som utfors simultant.

e Att s6ka jobb ar en process och inte ett evenemang. Klienten bor uppfatta
jobbsokningen som en process. Den bor utféras under en val tilltagen tidsperiod. Man
bor ga in i processen med 6ppna 6gon; det finns ingen anledning till sjalvpatagna
deadlines.

e Klientens installning till processen kommer att paverka utgangen av den. Fa klienten
att fokusera pa att hitta véagen till det idealiska jobbet, det som passar for hans
intressen och formagor, motsvarar hans karriarvarderingar och stimmer 6verens med
hans personlighet. Han bor vérdera alla sina karriarmdjligheter. Hur upplever han dem
for tillfallet och hur passar de in i hans livssituation?

e Det som betyder mest 4r klienten sjilv! Overtyga klienten om att det &r han och ingen
annan som spelar nyckelrollen for att han ska kunna na den ultimata framgangen. Fa
honom att kénna sig betydelsefull genom att rdkna upp hans meriter. Tillat honom inte
att sl6sa energi och tid pa att jamfora sig sjalv med alla andra.

Hur utfér man en effektiv jobbsdkning?

Hur forberedd ar klienten pa att planera och utfora en effektiv jobbsokning? Effektiva
arbetssokande maste vara bade valinformerade och valutvecklade i fraga om att hitta det ratta
jobbet. Det finns tre faktorer som maste uppfyllas for att jobbsokningen ska vara effektiv:

1. Den sokande maste forsta sig pa arbetsmarknaden.
2. Hans jobbsokningskampanj maste vara valplanerad.
3. Han maste vara medveten om sina personliga mal och starka sidor.

Foljande atgarder vidtas under en effektiv jobbsokning:

Steg 1: Klienten maste uppskatta sitt egenvarde.

Klienten bor vara val medveten om sina vérderingar, intressen, starka sidor, meriter,
erfarenheter och mal. Trots att sjalvvarderingsprocessen &r tidsodande ger den ovérderlig
information som underlattar klientens yrkesval och 6vriga atgarder i jobbsokningsprocessen.
Det ar till stor hjalp for klienten att vara medveten om sina personliga varderingar; det hjélper
till att definiera hans mal med en framtida karriar och ger storre tillfredsstéllelse i
jobbsokningsprocessen.

Klientens intressen &r ndra relaterade till hans varderingar och utvecklingen av hans starka
sidor. De identifieras som aktiviteter som bestar och haller stand genom hela klientens liv. En
annan nyckel till en effektiv jobbsokning &r att hjélpa klienten att komma underfund med sina
starka sidor. De mest gangbara starka sidorna ar de som fungerar vél i ett stort antal
arbetsmiljoer. Dessa sidor kallas allméant dverforbara sidor. Formaga till effektivt skrivande,
verbal kommunikation och ordbehandling/databashantering vérderas hogt bade i den privata
och offentliga sektorn. FOr detaljerad information om sjalvvardering och andra dartill
relaterade metoder, se kapitel 3 i denna manual.
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Steg 2: Upptack utforska olika karridralternativ:

Nésta steg i jobbsokningsprocessen &r att utforska matchningen mellan klientens starka sidor,
intressen och varderingar & ena sidan och kraven pa yrkesomrade och organisation  den
andra.

Steg 3: Valj forst ett yrkesomrade och sedan en "malgrupp” bland arbetsgivarna.

Efter noggrann efterforskning om karriar/arbetsmojligheter kommer en mangd yrkesomraden
att uppenbara sig som realistiska och attraktiva. Dessa alternativ kommer att bli mal for
jobbsokningen. Det &r inte troligt att en enda karridarmojlighet utnyttjar klientens starka sidor
fullt ut, utvecklas i fullkomlig enighet med hans intressen eller inforlivar ett varderingssystem
som ar till 100 procent identiskt med hans eget. Forsok darfor fa honom att sikta in sig pa en
karridr dar nagra av hans hogst prioriterade behov tillfredsstalls.

Stag 4: Planera och genomfoér en jobbsdkningskampanij.

Hjalp sedan klienten att komma fram till en malsattning i form av ett datum da han ska ha fatt
ett jobb, och besluta hur mycket tid han ska &gna at att soka jobb. Nagra tror sig inte ha rad att
ta tid ifran sina studier eller kravande arbeten. Ju storre antal kontakter och intervjuer klienten
lyckas na desto fler alternativ har han. Det ar darfor klokt att anvanda sig av ett flertal
strategier.

5.3 Jobbsdkning och olika media

Innan man vander klientens uppmarksamhet mot de olika jobbsékningsmetoderna bor du
kortfattat men noggrant presentera de olika tillampningarna. GlI6m inte att ndmna de
traditionella metoderna for jobbsokning; ibland ringaktas de, men det kan anda vara pa sin
plats att ge dem viss uppmarksamhet nar man planerar en strategi. Uppmarksamma sedan de
sérskilda fordelarna med Internet i denna process.

Vi kan inleda med en presentation av massmedia. Medierna star inte utanfor
jobbsokningsprocessen. De spelar i sjélva verket en viktig roll nar relationen mellan klienten
och den potentiella arbetsgivaren etableras.

Tidningar:

Skriftliga massmedier ar nog den populéraste kéllan for de arbetssokande. De ar en
lattillganglig och bekvam kélla nér det handlar om att hitta nédvéndig information om olika
arbetsmojligheter.

Det forsta den arbetsstkande bor gora ar att forsoka forsta sig pa annonsens natur. Det innebéar
att man forsoker tyda dess egentliga budskap. For det mesta ar detta inte nagon svar uppgift,
men det finns tillfallen nar annonsen innehaller falluckor som man maste se upp med.
Generellt antyder man i annonsen vilken sorts féretag som erbjuder jobbet och exakt vilken
kompetens man ar ute efter. De forsta antydningarna far man redan nar man ser var annonsen
har publicerats och hur den ser ut.

De tydligaste annonserna kommer fran de palitliga, gamla, etablerade foretagen med sakra
jobb. De ar tryckta pa ett satt som gor dem latta att hitta. Kontaktpersonen presenteras med
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titel. Dessutom namnges avdelningen; specifika arbetsuppgifter anges liksom tydliga

instruktioner om vilken sorts ansékan man foredrar. Nastan samma forutsattningar galler vid
vakanser i regeringskansliet eller andra officiella instanser. | deras annonser finns logotypen
och inte sallan en liten faktaruta med information om organisationens specifika kéannetecken.

Nar man ser en fantasifull annons med en pralig logotyp innebar det att féretaget vill
imponera pa den arbetssokande. Detta betyder antingen att de gor bra ifran sig eller att de inte
star sig i konkurrensen.

Ibland upptécker den arbetssokande en platsannons dar han ombes skicka sin ansokan till ett
boxnummer. De forsta fragorna som kan dyka upp ar: ”Vilka ar de har manniskorna?” och
"Vad har de att délja?” Dessa fragor medfor att en hel del tankbara s6kande helt enkelt
forkastar mojligheten att soka sig till dessa foretag.

Annonsens egentliga inneboérd

Var speciellt uppméarksam pa vikten av att forsta annonsens egentliga innebord. Darfor bor
man som radgivare forbereda och leta efter extra information fran olika kéllor. Tala sedan om
for klienten hur informationen i annonsen ska tolkas.

Kodfraser

Nar man presenterar annonsernas huvudsakliga innehall for klienten bér man goéra honom
inforstddd med de specifika kodfraserna.

Det ar viktigt for klienten att bekanta sig med det for manga annonsorer specifika skrivsittet.
De har utvecklat ett kodsystem som de tror att lasarna ar for dumma for att forsta. |
nedanstaende lista aterfinns nagra vanliga sddana kodfraser. Den antyder inte att de som
anvander sig av fraserna ar ute efter att vilseleda klienterna. Har ar nagra av de foreteelser
som den arbetssokande kan se som “krav”.

e Sjélvstart: Detta betyder att den sokande sliter som ett djur oavsett om han &r den enda
pa kontoret som verkligen arbetar eller om han utfor en tjanst med lag grundl6n och
provision.

e God organisationsformaga: Det innebér oftast att man utfor en hel del arkivering.
Ibland anvénds uttryck som "valorganiserad” eller "effektiv”’ som erséttning for ”god
organisatiosformaga”.

e Sinne for humor: Detta kan antingen innebéra att man kan ta det varje gang man
Oppnar lonekuvertet eller att arbetsgivaren ar riktigt hemsk.

e Entusiasm ar viktigare an erfarenhet: Detta innebar vanligtvis att man inte kan fa
nagon inom sitt eget yrkesomrade. | dessa fall ar 16nen ofta mycket lag pa grund av
den sokandes bristande erfarenhet”.

e God initiativférmaga: Undermeningen i denna kodfras ar att den anstallde stangs in for
sig sjalv i ett litet rum dar han forvantas réja undan allt befintligt arbete.

e Lag trakighetsfaktor: Innebdrden i denna fras ar den rakt motsatta i forhallande till
orden. Jobbet &r sa trakigt att man anser det fascinerande att sla hal i papper efter en
timmes arbete vid foretaget.

e God kommunikativ formaga: Klienten kommer sannolikt att arbeta pa avdelningen for
klagomal fran kunder eller vid foretagets support till kunderna.
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e Njuter av utmaningar: Utmaningen kommer besta av heltidsarbete, ibland utvidgat
med Overtid. N&r denna fras forekommer i annonsen ar det speciellt viktigt att fasta
uppmarksamhet pa lonen.

Valj den basta annonsen for det dnskade jobbet.

Det ar mycket viktigt att hjalpa klienten att valja ut den basta annonsen. Men vad ingar i
betydelsen av detta "basta™? Det kan tolkas pa flera satt och det inrymmer flera kdanneméarken
beroende pa vilken utgangspunkt man har.

For det forsta bor det basta arbetstillfallet innefatta hogsta mojliga samstammighet mellan
klientens lamplighet 4 ena sidan och hans personliga mal & den andra. Detta betyder att han
kommer att fa visa upp sina specialiteter inom det mest eftertraktade yrkesomradet.

Det ar samtidigt vasentligt att hitta det basta foretaget, ett foretag dar det rader sékerhet och
dar det inte forekommer tvetydig information i annonseringen. Det finns en kravlista som
foretaget bor uppfylla for att komma i fraga som téankbar arbetsgivare. Skriv tydligt foretagets
namn och adress. Atminstone bér kontaktpersonens namn eller faxnummer eller e-postadress
vara tydligt skrivna i annonsen. Informationen om den vakanta tjansten bor presenteras pa ett
enkelt, tydligt och rattframt satt. Alla abstrakta och orealistiska erbjudanden om jobb bér
forkastas som opalitliga.

5.4 Introduktion till olika jobbcenter

Jobbcentren assisterar klienten nar han/non letar efter ett jobb. Bade tidningarna och
jobbcentren gor sitt yttersta for att hitta lediga jobb. Det tycks vara mycket enkelt att be nagot
jobbcenter att ordna fram det jobb som bast stimmer 6verens med klientens kriterier. Tyvarr
ar det inte sa enkelt.

Det kan vara till stor hjélp att skriva in sig vid ett jobbcenter nar man soker ett nytt jobb. Det
kan naturligtvis handa att de inte har nagot passande jobb, men det marker man snart.
Generellt ska jobbcentret inte ge klienten ett jobb. Daremot hander det ofta att de
rekommenderar honom att lagga in sitt CV i en speciell databas dit arbetsgivare vander sig for
att hitta lampliga personer for vakanta tjanster.

Klienten bor inte enbart forlita sig pa jobbcentret; han bor ockséa soka andra infallsvinklar i sin
jakt pa ett jobb. Det &r alltid en tillgang att bli rekommenderad ett foretag av en van eller
kollega. Man bor vanda sig till flera center, helst sadana som har specialiserat sig inom det
yrkesomrade som &r av intresse.

Klienten bor kontakta centret innan han skickar in sitt CV eftersom oombedda CVs mycket
val kan hamna i papperskorgen. Det ar definitivt en fordel att ga till centret; de basta bjuder
ofta in klienten till ett besok. Om de &r specialister inom det 6nskvarda yrkesomradet bor de
kunna ge inside information om laget pa marknaden.
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Det finns i stort sett tre slags jobbcenter:

e Arbetsformedlingar.
o Vikarieformedlingar.
e Rekryteringsforetag.

Arbetsformedlingen:

Arbetsférmedlingen &r ofta det mest seridsa jobbcentret. Hur ser det ut dar? Praktiskt taget
kommer klienten att upptacka langa rader av anslagstavlor med jobb inom olika omraden. Pa
samtliga tavlor finns ett antal kort med allman information om lediga platser. Oftast handlar
denna information om arbetstid, 16n och de kvalifikationer som kravs.

Det finns ocksa specialiserade statliga arbetsformedlingar med regionkontor dar den
arbetslose registreras och stdmplar nar han soker jobb.

Vikarieformedlingar:

Klienten skriver in sig och formedlingen finner att han arbetar for arbetsgivare som &r i behov
av deltids- eller tillfallighetsanstallda. Lonen &r vanligtvis inte hég. Den statliga minimilénen
overskrids inte om det inte foreligger speciella omstandigheter eller om klienten inte &r
inskriven vid en specialistférmedling.

Om klienten har yrkeskompetens eller &r kvalificerad &r det vért att vara inskriven vid en
vikarieformedling eftersom en potentiell arbetsgivare som behdver nyanstalla vander sig till
dem sa snart de har konsulterat sina personliga kontakter.

Rekryteringsforetag:

Generellt sett anvander sig rekryteringsforetagen av tva huvudsakliga arbetsmetoder. Enligt
den forsta lagger klienten in sitt CV i en databas och letar efter den anstallning som bést
motsvarar hans kvalifikationer och ansprak. Nar en lamplig vakans uppenbarar sig informerar
rekryteringsforetaget den arbetssokande.

Enligt den andra metoden vander sig arbetsgivaren forst till rekryteringsforetaget for att hitta
nagon lamplig kandidat for den aktuella tjansten. Rekryteringsforetaget utfor sokningen och
erbjuder arbetsgivaren en lista 6ver de kandidater som har sokt tjansten i fraga.

Det finns valkénda etablerade rekryteringsforetag som gor sitt bésta for att utveckla bésta
tankbara paket med tjanster till sina klienter (foretag). Efter att ha sammanstallt en lista med
lampliga kandidater brukar rekryteringsforetaget gora en forsta gallring for att fa fram den
lampligaste for anstéliningen. Kandidaterna intervjuas och utfor olika tester som kontrollerar
deras formagor. Pa sa satt kommer endast de lampligaste kandidaterna i kontakt med foretaget
som behdver anstélla.

Vissa rekryteringsforetag erbjuder hundratals lockande mojligheter, men nér den
arbetssokande har skrivit in sig upptacker han snart att de inte ar nagonting for honom. Da
fragar han sig sjalv hur det kan komma sig. Svaret &r att dessa foretag far provision av de
potentiella arbetsgivarna for att hitta anstallda, och en del av annonserna ar till for att locka
arbetsgivarna.
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| sjalva verket ar det en viktig del i jobbsokningsprocessen att hitta lampligast tankbara
jobbcenter. Man bor kontrollera dem noga, och den arbetssokande bor ha en god kénsla for
det center han véljer att vanda sig till.

En viktig fragestallning om arbetscentren ror deras vinstintresse. Nar klienten vander sig till
ett jobbcenter bor han vara medveten om att ett av deras huvudsakliga mal ar att tjana pengar
och oka sin vinst. De respektabla och professionella centren har infort den langsiktiga
strategin att ju battre de tar hand om klienten desto langre stannar han kvar i verksamheten. A
andra sidan finns det center som inte bryr sig ett dugg om hur lange klienten stannar i
verksamheten sa lange han bidrar med att dra in massor med pengar.

Med allt detta i minnet &r det viktigt att yrkesradgivaren kan hjalpa klienten att hitta ratt
jobbcenter. Detta ar en svar uppgift som kraver ingdende forberedelser. Dessa bestar antingen
i att man forbereder en lista med palitliga och erfarna center eller ger klienten en lista med
krav som centret bor uppfylla for att rekommenderas som det lampligaste.

Om klienten bestammer sig for att anlita ett jobbcenter bor man som radgivare rekommendera
honom att halla sig till dessa riktlinjer:

e Anvand dig av jobbcenter enbart som en del i jobbsékningsprocessen. Eftersom
chansen &r liten att du lyckas tack vare centren bor de kombineras med andra
alternativ.

e Inse att jobbcentrens tjénster i forsta hand riktar sig till dem som betalar deras
rakningar: arbetsgivarnal! Detta innebér att man inom centret inte nddvéndigtvis
koncentrerar sig pa att placera klienten i den tjanst han &ar mest lampad for.

e FOrsok fa kontakt med den bast ansedda personen inom centret. Om kontaktpersonen
vid centret anser att klienten &r samvetsgrann &r det sannolikt att han har honom i
atanke nar det dyker upp en lamplig sysselsattning.

5.5 Internet
e Aftt forklara fordelarna med Internet.

Beskriv for klienten vilka fordelar som finns med att anvanda Internet i jobbsokningen. Det
kan vara ett ovarderligt redskap nar det galler att gora efterforskningar. P& Internet &r
informationen valdigt lattillganglig, varfor klienten bor tanka pa att inte samla pa sig for
mycket. Du bor dock tanka pa att det inte ar bra om klienten surfar for mycket pa Internet.
Paminn honom ocksa om att informationen, trots att den ar nastan obegransad, varierar
betankligt avseende kvalitet.

De stora antalet sokmotorer ar kanske det effektivaste verktyget nar man soker jobb via
Internet. De ger tilltrade till informationssamlingar och register. Resurserna som ar till for
jobbsokning pa Internet bestar av vardefulla karridrsiter, jobblistor, elektroniska annonser och
foretagens hemsidor.
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Det finns olika tekniker for att soka jobb med hjalp av sokmototer. Bland dessa kan dessa
bada namnas:

1. Efterforskning via sokmotor. | inledningsskedet av en efterforskning pa Internet ar
sokmotorerna ett mycket effektivt redskap. Darigenom kan klienten inte enbart
komma i kontakt med foretag som han redan kande till utan ocksa med foretag och
jobb vars existens han inte alls kande till. Anvénd i forsta hand sokmototerna for att
samla in mer information om foretag som klienten redan kanner till. Denna sdkning
kan inledas med foretagsnamnet. Klicka dig sedan fram till den hemsida d&r den
eftersokta informationen finns. Kom ihag att manga foretag pa sin hemsida har en lista
med lediga jobb. Dér har du ett utmarkt redskap for att hitta de basta mojligheterna for
klienten. Manga foretag har ocksa lankar till gymnasieskolors och hogskolors
hemsidor. Dar far du information om vilken uthildning som kravs for att en anstallning
ska vara aktuell. Sedan kan s6kningen utvidgas. Klicka forst pa kategoriraden med
foretagsnamnet. Detta utvidgar sékningen till andra foretag inom samma bransch.

2. Nyckelord pa sokmotorn. Efter att sokningen efter specifika arbetsgivare har
avslutats kan klienten atervanda till skmotorn och genomfora en s6kning med hjalp
av nyckelord. Om han till exempel soker anstéllning som l&rare i Berlin gor han en
sokning pa orden "Léarare Berlin”. Denna sokning leder honom till en lista med alla
hemsidor dar dessa ord ingar. Det kan vara produktsidor lika val som
pressmeddelanden. Det mest sannolika alternativet ar dock lediga jobb. Detta kan leda
klienten till en arbetsgivare som han annars inte skulle ha upptéckt.

E-posten (den elektroniska posten) ar en annan fordel med Internet. Tack vare detta system
kan ett meddelande skickas till olika platser i véarlden pa nagra sekunder. Om klienten har en
e-postadress ligger han steget fore de arbetssékande som inte har nagon. Den underlattar
kontakten med eventuella arbetsgivare, goér det mojligt att skicka sitt CV och personliga brev
mycket snabbare &n via de ”vanliga” kommunikationskanalerna.

Sokning:

- Efterforskning. Detta ar det omrade dar Internet ar mest 6verlagset alla andra kanaler.
Som radgivare bér man nogsamt rekommendera klienten att ta fordel av denna
mojlighet att sa snabbt och enkelt som majligt samla information. Det finns flera
fordelar med att gora efterforskningar via Internet. Ocksa mindre foretag och
organisationer har en egen hemsida. De har huvudsakligen uppréttats i
forsaljningssyfte, men manga av dem har ocksa historik om foretaget och i vissa fall
en lista med vakanta tjanster. Det andra anvandbara omradet bestar av skriftliga
medias hemsidor. Néstan alla lokala, regionala och statliga tidningar har en elektronisk
version. Nagra av de statliga tillhandahaller en databas med lediga jobb.

- Radgivning. Internet anvands med framgang for att sprida information om alla sorters
radgivning. Precis som i verkliga livet varierar radgivningens kvalitet. Klienten bor fa
vetskap om samtliga radgivningstjanster pa Internet, men han bér samtidigt vara
medveten om att han bor vara sparsam med att anvanda dem. De bésta webbplatserna
for tillforlitlig och gratis yrkesradgivning &r de storre universitetens. Pa Internet finns
speciella karriarradgivningscenter som ger klienten information och professionella rad
och rekommendationer.
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Virtual Career Center (VCC) ar ett mycket bra exempel pa hur man kan anvénda sig av
e-radgivning och e-inlarning (www.careercenteronline.org). VCC har utvecklats inom ramen
for DY CS-projektet. Pa denna webbplats finns vardefull information om hur man kan
anvanda sig av ny IT inom karriarutvecklingen. Den ér i férsta hand till for ungdomar som
haller pa att bygga upp sin karriar, men den kan ocksa anvandas av yrkesradgivare och
utbildare vid center for karridrutveckling.

VCC bestar av flera avsnitt: ”E-radgivning”, E-utbildning” och "Resurser”. Det finns ett
speciellt utbildningscenter dar anvandaren kan gora framsteg inom alla viktiga omraden som
ingar i processen som leder fram till att klienten borjar pa ett jobb: sjalvvardering,
jobbsokning, ansokan, intervju och den nya arbetsplatsen. Dessa moduler innehaller inte
enbart teori utan ocksa effektiva 6vningar for anvandaren. Darigenom kan han pa ett enkelt
och intressant sétt ta till sig den kompetens han behéver for att kunna genomféra en effektiv
jobbsokningskampanj.

Erbjudanden: Nar klienten soker ett specifikt jobb kan Internet vara tamligen férvirrande. Han
bor ta det valdigt forsiktigt sa att inte mediets mangfald leder till enkel jobbjakt. Det finns i
sjalva verket for manga vakanser eller "erbjudanden” att titta pa.

Ibland récker det inte ens med att sortera bort erbjudanden i den lavin som finns for att minska
klientens forvirring. Man bor ocksa vara medveten om att vissa siter ger exakt samma
information. For vissa foretag tycks det vara acceptabelt att klippa ut informationslistor fran
andras hemsidor och klistra in dem pa sin egen.

Man bor ocksa tanka pa att en hel del vakanser hinner tillséttas innan siterna uppdateras.
Soékmotorer:

En s6kmotor &r ett program pa Internet som letar efter information inom ett &mne som
anvandaren bestammer. Det finns hundratals sadana siter, men de basta av dem lankas ihop
med andra sidor for att fa fram den begarda informationen.

Vanligtvis skriver klienten in ett eller flera nyckelord i en liten ruta varefter sokmotorn kilar
runt ett par sekunder innan en trafflista visas pa skarmen. Pa listan visas de webbsidor dar
nyckelorden finns. Alla dessa sidor &r naturligtvis inte av intresse for klienten. Hjalpmenyn
som foljer med alla sokmotorer kan ge rad om hur klienten kan ge uttryck at vad han &r ute
efter.

Vissa sidor erbjuder klienten att posta sitt CV hos dem varefter den matchas mot en idealisk
arbetsgivare. | teorin ar detta en fantastisk idé. | praktiken bor dock klienten tanka pa att han
bara &r en av de tusentals eller kanske miljontals anvandare som sitter hemma och hoppas att
"dromjobbet” en dag ska poppa upp i inkorgen. Ja, d&ven om det blir sa ibland handlar det inte
om jobbsokning utan om jobbférhoppningar.

Natverk:

Detta ar en annan styrka med Internet. Om klienten &r intresserad av ett visst jobb. Kan han
vanda sig till nagon av de tusentals nyhetsgrupper, mailinglistor och forum som tacker in alla
tankbara infallsvinklar. Pa sa satt finns mojligheten inte bara till efterforskning av information
utan ocksa att ta kontakt med andra med samma intressen. Det finns ingen ande pa
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mojligheterna att ta till sig smart information, prata med ménniskor och be om rad. Smartast
av dem alla &r just nyhetsgrupper, mailinglistor och forum. Nyhetsgrupperna tillhandahaller
inte nddvandigtvis senaste nytt. Dar finns en lista med alla tdnkbara &mnen och en grupp
manniskor som finns dar for att gora det mojligt for anvandarna att framfora sina asikter,
stalla fragor, dela med sig av information, etc. Inneborden av de bada andra termerna framgar
av sjalva termerna och bor darfor inte vara alltfor svara att forsta.

e Hur véljer man den bdsa jobbsiten?

Glom inte att delge klienten de kritiska kriterierna” innan du meddelar honom vilken jobbsite
som &r den basta. Med tanke pa att det finns hundratusentals webbsidor om jobb ar det rimligt
att anta att alla inte &r lika bra. Om klienten gor ratt val fran borjan tar det kortare tid mot
slutet av processen. Han kan dessutom tillbringa mindre tid med att sortera bort sa kallade
“skrapmejl” eller spam.

Har foljer en lista med fragor som kan hjalpa klienten att komma fram till vilken sida som ar
den bésta.

1. Kostar det nagot att komma i kontakt med lampliga jobb? Det ar valdigt séllsynt att
klienten betalar for information om jobb pa eller utanfér Internet. Generellt kan man
hitta en annan sida om den ena &r belagt med avgifter. Nagra siter for ”ledare” tar
avgifter. Leta i sa fall efter skriftliga garantier for jobbmojligheternas kvalitet och
exklusivitet samt referenser fran nojda klienter innan du betalar.

2. Behover klienten registrera nagon profil innan han soker jobb? Var misstanksam mot
alla siter som inte tillater ndgon att séka jobb innan han har lagt in en profil. Detta
hojer en stor rod varningsflagga for att sidan inte ar speciellt intresserad av att hjélpa
Klienten att hitta ett jobb, speciellt om den saknar en utrymmespolicy om hur
informationen behandlas. Nar han hittar en sida dar man lagger in en profil bor han ge
sa fa kontaktmajligheter som majligt.

3. Ar sidan latthanterlig? Den arbetssokande bor pa ett enkelt satt kunna soka de jobb
han &r intresserad av genom att specificera med nyckelord eller ndgon annan metod.
Sidans instruktioner bor vara latta att folja for en ovan anvandare. Om klienten kanner
sig obekvdm med en sida bor han inte anvanda den, oavsett hur "kénd” eller
rekommenderad den ar.

4. Fungerar siten som den ska, till exempel sdkningen? Om Klienten till exempel soker
jobb i London bor siten kunna ge information om lediga jobb i Londonomradet, om
det finns nagra.

5. Har siten de jobb som efterfragas avseende yrkesomrade, arbetsgivare och vistelseort?
Sidans namn bor visa hur anvandbar den &r i just denna jobbsokning. Vanligtvis kan
man soka jobb i en viss ort. Den eftersokta orten finns inte med pa siten om det inte
finns minst ett ledigt jobb dar, men det finns undantag. P4 manga siter kan man ocksa
anvanda arbetsgivarens namn som nyckelord. Man kan ocksa i manga fall soka pa
position i foretaget.
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6. Ar jobben "farska” eller gamla? Undersok och skumma igenom jobblistorna. Har
jobbet nagot anstallningsdatum? Har tjansten nyligen blivit ledig? Man bor vara lite
misstanksam om det inte finns nagot anstéllningsdatum for tjansten eller om den
tillsatts ”idag”. Ett jobberbjudande fran forra veckan, forra manaden eller rent av forra
kvartalet kan fortfarande vara otillsatt och det ratta for klienten. 1 samband med
information om I6n brukar det anges hur lange erbjudandet om det aktuella jobbet
galler. Den vanliga varaktigheten pa ett erbjudande &r antingen 30 eller 60 dagar vilket
klienten bor observera den dag han ser erbjudandet.

7. Har siten ett egenutrymme som ar ”’jobbsokningsvénligt”? Forklara for klienten att han
alltid bor leta efter en policy for egenutrymme och l&sa igenom den innan han
registrerar sig pa en jobbsite. Av denna policy ska det framga vilken information som
siten kraver och vad man ska ha den till.

8. Aur de flesta jobb som erbjuds av arbetsgivare péa deras egna villkor? Generellt 4r det
fordelaktigt med jobb som erbjuds direkt av arbetsgivaren eftersom den arbetssokande
da kommer i direkt kontakt med den/dem som kan tankas anstalla honom. Om den
potentiella arbetsgivaren far klientens ansokningshandlingar via ett jobbcenter innebéar
detta att klienten hamnar i underléage gentemot dem som skickar ansdkan sjalva. Det
blir dyrare att anstélla ndgon som kommer via ett jobbcenter trots att han har exakt
samma I6n som den som pa egen hand skickar in sin ansokan. Orsaken till detta ar att
centret tar betalt for sin rekrytering. Med tanke pa detta ar det alltsa mer sannolikt att
den direkt sokande blir anstéalld an att den som soker via ett jobbcenter blir det. Det ar
naturligtvis inte alltid mojligt att arbeta direkt med arbetsgivaren eftersom vissa
arbetsgivare foredrar anonymitet av konkurrensskal medan andra inte har
personalresurser for ett sadant tillvagagangssatt.

For att sammanfatta kapitlet kan det papekas att jobbsokningen ar ett vasentligt inslag i den
process dar radgivaren stoder klientens jakt pa det basta tankbara jobbet. Radgivaren forser
klienten med lampliga informationsresurser samt praktiska och teoretiska exempel och rad. Pa
sa satt blir klienten val medveten om de foretag som formedlar jobb och
arbetsmarknadspolitiska atgarder samt de tidningar och webbsidor som erbjuder jobb i den
region dar de arbetar. Darefter kan klienten ga vidare till nasta steg i processen: sjalva
anstkan som behandlas i nésta kapitel.

En lista med lampliga sékmotorer for karridrutveckling och utbildning, webbsidor om
jobbsokning, e-radgivning och mycket annat aterfinns i avsnittet “resources” under "Virtual
Career Center” pa www.careercenteronline.org.
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6 Att soka jobb
Forfattare: Emanela Atzorri, Marcella Melis.

Man brukar séga att det ar ett riktigt hastjobb att soka jobb. Hur kan det vara sa? Det ar lika
energi- och tidskravande som vilket jobb som helst. Dessutom kréver det, liksom andra
aktiviteter, att man anvander sig av nyttiga redskap och strategier for att resultatet ska bli sa
bra som mojligt.

| det har Iaget blir klienten medveten om sin egen profil vad avser motivation och instéllning
eftersom han har guidats i riktning mot en strategi som férhoppningsvis ger goda
professionella resultat.

Detta kapitel &r avsett att leda klienten till handling, en handling som &r avsedd att forverkliga
klientens karridrplaner. Har presenteras en syntetisk karta 6ver de vagar som leder klienten in
pa arbetsmarknaden; presenterar nagra mojligheter att kontakta en potentiell arbetsgivare; ger
information och tips om hur man skriver ett effektivt CV (med tonvikten lagd pa det
europeiska formatet) och ett personligt brev.

| foregaende kapitel visade vi att det finns ett stort antal informationsresurser som skiljer sig
fran varandra avseende innehall och format. Det finns dock manga vakanser som aldrig dyker
upp i tidningar eller andra forum for platsannonser. | sadana fall eller helt enkelt for att
motivera klienten att soka sig en ny anstallning ar det viktigt att ge honom radet att ta direkt
kontakt med arbetsgivaren.

Aven om den potentiella arbetsgivaren inte har annonserat om nagot jobb kan direkt kontakt
antyda ett akta intresse eller en attityd som gar ut pa att man siktar hogt. Tyvarr kan denna
process vara tamligen langvarig, tids och energikravande och inte alltid framgangsrik. For att
undvika att skapa frustration hos klienten och inge honom falska férhoppningar ar det darfor
av stor vikt att informera honom om dess for- och nackdelar.

Ett fOrsta steg, eller snarare en grundforutsattning, om klienten avser att ta direkt kontakt ar att
han gor efterforskningar om foretaget i fraga. Detta ar till stor hjalp nar han ska formulera bra
fragor och gora ett gott intryck i storsta allmanhet. Nar klienten sedan har insett vikten av att
forsta sin kontaktperson bor radgivaren informera honom om de olika kontaktmajligheter han
har.

Personlig kommunikation:

Om klienten bestdammer sig for att personligen besoka en potentiell arbetsgivare ar det viktigt
att fa honom att tanka pa foljande:

- Attvisa sig ren och vélkladd (mer eller mindre formellt i enlighet med den stil som
kannetecknar foretaget).

- Att be att fa prata med foretagets personalchef.

- Att lyssna noga pa vad som sags och hur det sags. Darigenom far han en tydlig bild av
arbetsgivarens behov och forvantningar.

- Att stélla fragor om vakanser och eventuella arbetsméjligheter i foretaget efter att han
har presenterat sig.
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- Att vara forberedd pa en intervju eller att visa upp en CV eller sammanstallning av
meriter.

- Dra nagra kopior pa de viktigaste dokumenten. Be foretaget att behalla en kopia for
framtida bruk om det for tillfallet inte finns nagra arbetsmajligheter.

- Att tacka den person du har pratat med och visa sin uppskattning for att han/hon har
gett honom en del av sin tid.

Telefonkontakt:

Det hdnder ofta att man som arbetssokande ringer en arbetsgivare eller att arbetsgivaren ringer
honom. | det forsta fallet kan klienten svara pa en annons, forsoka fa en tid for en intervju
eller bestalla en ansdkningsblankett. | det andra fallet kan det héanda att arbetsgivaren vill
kontrollera nagra specifika formagor hos klienten som ett slags urvalstest, till exempel
sprakkunskaper. | bada fallen géaller det att trana upp klienten sé att han anvander telefonen pa
basta satt. | denna lista finns nagra tips som radgivaren bor tanka pa nar han tranar upp
Klienten.

- Om han ringer fran si privata telefon, fa honom att forsakra sig om att han ringer fran
ett tyst och lugnt rum dar ingenting kan avbryta konversationen. Om han ringer fran en
offentlig telefon &r det viktigt att han befinner sig pa en lugn plats och har tillrackligt
med pengar sa att inte samtalet avbryts.

- Paminn honom att ha papper och penna till hands sa att han kan anteckna utan att
behdva avbryta konversationen for att hamta detta material.

- Det kan vara en fordel att ha sitt CV till hands och ocksa en almanacka dar han kan
notera ett datum.

- Generellt &r det en bra idé att skriva ner nyckelfragor fore samtalet.

- Faklienten att ringa vid lampliga tider. Han bor undvika att ringa vid lunchtid.
Mandagmorgnar och fredagseftermiddagar &r inte heller lampliga eftersom
arbetsgivaren kan ha rast eller sluta tidigare da.

- Kilienten forvantas presentera sig med namn och arende.

- Om det for tillfallet inte finns nagot arbetstillfalle kan klienten fraga arbetsgivaren om
ett annat forslag, skicka sitt CV eller hora sig for nar det uppstar en vakans i foretaget.

- Det ar viktigt att klienten visar en positiv installning ocksa nar svaret ar "nej”. Han bor
inte ge upp eller, vilket &r &nnu varre, insistera for mycket.

Det finns ocksa nagra allmanna regler for telefonkonversation, som det ar viktigt att paminna
klienten om:

- Avbryt aldrig arbetsgivaren.

- Undvik att roka, dricka eller dta under samtalet.

- Tacka alltid kontaktpersonen vid foretaget for hans/hennes tid.

- Respektera det som sags under samtalet och skicka en kopia av ditt CV eller ett
tackbrev kort efterat.

Skriftlig kontakt:
Att skriva till en tdnkbar arbetsgivare &r troligen det vanligaste kommunikationsmedlet for en

arbetssokande. Det kan ske som svar pa en annons och pa eget initiativ. | bada fallen
rekommenderas ett personligt brev (se avsnitt 6.2 nedan). Meddela klienten att ett brev ofta
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fungerar bra nar man skickar en ansokan till ett foretag med nations- eller varldsomspénnande
verksamhet. P& sa satt far man veta vad som eftersoks och var det eftersoks.

Det finns ocksa nagra allméanna rad som man bor ge klienten:

- Borja alltid med ett utkast.

- Brevet ska alltid vara koncist och tydligt formulerat vad avser klientens arende.
- Grammatik och stavning bor kontrolleras och dubbelkontrolleras.
- Undvik att anvanda foér manga kallor och stilar.

- Ange alltid en fullstandig adress dar du kan nas.

- Brevet maste undertecknas av klienten.

- Skriv ut brevet pa papper av god kvalitet.

- Ett bra brev &r ett sddant som klienten ar nojd med.

- Brevet ska alltid skraddarsys efter den befattning som soks.

- Spara en kopia av brevet.

- Gl6m aldrig att skicka bilagor om sddana omnamns i brevet.

E-post:

Nu for tiden foredrar manga foretag att man skickar sitt CV och andra ansékningshandlingar
via Internet.

Generellt géller har samma regler som nar man skickar en skriftlig ansokan (se ovan). Anda
medfor dock nagra ytterligare instruktioner som radgivaren bor delge klienten:

- Texten bor vara mojlig att 6verfora mellan olika program. Det ar darfor viktigt att man
skickar texten i text- eller ASClIformat. Man bor dessutom undvika att spara den
senaste versionen i det program som har anvants.

- Det ar viktigt att ha nyckelord i texten eftersom skriptet troligen kommer att lagras och
sbkas med hjélp av dessa.

- Om man skickar dokumentet via e-post ar det viktigt att man undviker att anvénda sig
av mailinglistor och i stéllet skickar det exklusivt.

- Klienten rekommenderas att skicka texten i sjalva meddelandet. Bifogade filer kan
vara svara att upptécka.

- Spara alltid en elektronisk eller utskriven kopia av den text som har skickats.

6.1 CV

Ett flertal dokument bendmns delvis med det latinska ordet curriculum (curriculum vitae,
curriculum studiorum, yrkescorriculum, etc.). | dessa dokument avslojas klientens utbildning,
arbetslivserfarenhet och évriga meriter. Trots att manga har forsokt infora ett standardformat
for dessa dokument finns &n sa lange inget universalformat.

Ett CV kan generellt sagas innehalla:

- Personuppgifter.

- Formagor, sammanfattning av karriaren.
- Utbildning och andra kvalifikationer.

- Arbetslivserfarenhet.
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De huvudsakliga syftena med ett CV ér:

- Att presentera sig.
- Att dela med sig av sina kunskaper.
- Att sammanfatta relevant information.

I denna manual tipsas klienten om hur man kan skapa ett CV med hjélp av en modell. | denna
modell visas hur texten ska se ut, hur informationen bor formateras och hur de viktigaste
inslagen illustreras.

Trots att de standardiserade dokumentens i praktiken ar mycket anvandbara ar de begrénsade
nar det galler att tillgodose saval klientens som arbetsgivarens behov. Det ar darfor av stor
vikt att paminna klienten om att det som radgivaren visar upp endast dr en mall som maste
utvecklas ytterligare och skraddarsys till de specifika andamalen.

Radgivaren bor ocksa téanka pa att vélja en modell som ar lamplig for klienten och hans
specialomraden. Vissa format kraver specialkunskaper for att kunna utnyttjas fullt ut; andra
kraver erfarenhet (yrkesman, studenter och sa vidare). | detta avsnitt presenteras tva format:
Det europeiska formatet och ett standardiserat format.

Det europeiska CV-formatet:

Man bor vara val inforstadd med det huvudsakliga innehallet i och kraven pa ett europeiskt
CV. Det ar ocksa bra att halla sig ajour med hur det utvecklas sa att klienten komer i kontakt
med den féarskaste varianten. Har foljer en kortfattad historik om ursprungsidén och
anledningen till att en europeisk standard har utvecklats.

Nar Europaradet uppstod i Lissabon (och sedermera Barcelona) betonades vikten av att ta
krafttag for att gora det lattare for medborgare i europeiska lander att skaffa sig utbildning och
anstallning i Europa. Trots att EU-medborgare har laglig rétt att studera var som helst inom
unionen finns det fortfarande manga praktiska hinder som bor undanrojas for att effektivisera
denna frihet. En grundldggande forutsattning ar att kunna omvandla sina kvalifikationer till
motsvarigheter i andra europeiska lander. Det europeiska CV-formatet &r ett viktigt redskap
for att astadkomma detta. Det skapades i samrad mellan regeringar, arbetsgivare och
fackforeningar for att anvéandas i klientens hemland och utomlands. Detta sker pa frivillig
basis och man kan antingen anvanda sig av en pappers- eller elektronisk version.

Eftersom det europeiska CV-formatet ar en produkt av en storre strategi &r det mojligt att
kombinera det med andra certifikat, till exempel tilltrade till hbgskole- och yrkesutbildningar
och Europasset. Det kan ocksa anvandas i databaser for arbetsgivare och arbetssokande, till
exempel Eures.

| det stora hela &r det europeisa CV-formatet ett enkelt och logiskt redskap. Det finns dock
nagra delar och uttryck som behdver en utforlig forklaring for att klienten utan problem ska
kunna anvénda sig av det. Darfor bestar detta avsnitt av en kopia av ett europeiskt CV samt
instruktioner om hur det ska anvandas. Dessa dokument finns 6versatta till 13 sprak pa
Internet: www.cedefop.eu.int/transparency/cv.asp.
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Europeiskt CV-FORMAT

PERSONUPPGIFTER

Namn: Efternamn och andra namn.

Adress: Husnummer, gatunamn, pastnummer, stad, land.
Telefon:

Fax:

E-post:

Nationalitet:

Fodelsedatum: Dag, manad, ar.

ARBETSLIVSERFARENHET

Datum (fran — till) Skapa en separat post for samtliga relevanta anstallningar. Bérja med den
senaste.

Arbetsgivarens namn och adress:

Verksamhetstyp:

Befattning inom foretaget:

Huvudsaklig sysselsattning/ansvarsomrade:
UTBILDNING

Datum (fran — till) Skapa en separat post for samtliga relevanta kurser. Borja med den senast
genomfdrda.

Utbildningsanordnarens namn och organisationstyp:
Utbildningens huvudsakliga &mne:

Ger yrkeskunskaper som:

Erhallna kvalifikationer:

Utbildningsniva:
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PERSONLIGA FORMAGOR OCH KUNSKAPER

Erhallna under livets och karriarens gang, men inte nodvandigtvis med ett certifikat eller
diplom som beldning.

Modersmal:

Andra sprak:

Kunskaper i lasning: Mycket bra, bra, mindre bra.

Kunskaper i skrivning: Mycket bra, bra, mindre bra.

Verbal formaga: Mycket bra, bra, mindre bra.

Social kompetens: Formaga att samarbeta med andra i en flerkulturell miljo, i en befattning
dar kommunikation &r ett vasentligt inslag och i situationer dar lagarbete &r att foredra, till
exempel sport. Beskriv denna kompetens och hur du fick den.

Organisationsformaga: Koordinering och administration av manniskor, projekt och budgetar
pa arbetet, i frivilligarbete (till exempel sport) och hemma. Beskriv denna formaga och hur

den erhdlls.

Teknisk kompetens: Datorer specialutrustning, maskiner, etc. Beskriv denna kompetens och
hur den erhélls.

Artistisk kompetens: Musik, skrivning, design, etc. Beskriv denna kompetens och hur den
erholls.

Annan kompetens som inte har nd&mnts ovan. Beskriv den och hur den erhdlls.

Korkort:

OVRIG INFORMATION

Lagg har till all information som kan verka relevant, till exempel kontaktpersoner, referenser,
etc.

BILAGOR

Avsluta ditt CV med alla relevanta bilagor.

DETALJINFORMATION OM HUR klienten FYLLER | OCH KOMPLETTERAR DETTA
CVv
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PERSONUPPGIFTER

Se till att klienten fyller i féljande:

Namn: Efternamn och andra namn, till exempel Smith, John, Andrew. Om han/hon
har mer an ett fornamn bor tilltalsnamnet fyllas i forst.

Fullstéandig postadress, till exempel 12, High Street, Newton, 1212 334. Han/hon bor
tydligt anteckna en adress dar han/hon snabbt och enkelt kan nds. Om den permanenta
adressen inte ar densamma som den dar han/hon for tillfallet bor bér bada adresserna
fyllas i samt noggranna tidsangivelser for nar man kan na honom/henne pa respektive
adress. Ordningen for inslagen i en adress varierar mellan olika lander.
Rekommendera klienten att folja den praxis som rader i hemlandet. Det géller att inte
gléomma landskoden om man soker jobb utomlands (se exempel-CV 2). I Irland, UK
och Nederlénderna skriver man hela landsnamnet i stallet for en kod, till exempel
Dublin 2, Ireland. For ytterligare detaljer, konsultera the Inter-institutional style guide
som finns pa Internet: www.eur-op.eu.int/code/en/en-cover.htm.

Telefon: Fullstandigt telefonnummer; om det ar nddvandigt ocksa tider da klienten
enklast kan nas. Om klienten skickar sitt CV utomlands maste landets prefix samt
riktnummer anges inom parentes. Dessa bada bor forenas med ett bindestreck. Ett
Vasterasnummer skrivs alltsa: (46-21) 13 90 13. Huvuddelen av ett telefonnummer
grupperas alltsa i grupper om tva. Det enda undantaget utgors av den forsta gruppen i
ett nummer med udda antal siffror. | sddana fall bestar den forsta gruppen av tre
siffror, till exempel (46-21) 360 44 44. Ytterligare information finns pa Internet:
www.eur-op.eu.int/code/en/en-cover.htm.

Fax: Har galler sasmma regler som vid telefonsamtal (se féregaende punkt).

E-post: Skriv ut den fullstdndiga e-postadressen.

Nationalitet: Fyll i denna, till exempel svensk.

Fodelsedatum: Fyll i detta enligt féljande standard: 04.11.1974 (den 4 november
1974).

ARBETSLIVSERFARENHET

Under denna rubrik bor klienten lagga in en post var for relevanta anstallningar och bdrja med
den senaste.

Gor klienten uppmarksam pa féljande detaljer:

Han/hon bor i forsta hand inrikta sig pa tidigare anstéllningar som 6kar ansokans
attraktionskraft. Klienten bor inte bortse fran erfarenhet eftersom den kan réaknas som
en tillgang dven om den inte direkt har ndgonting att gora med det job han soker. Ett
exempel pa detta ar att man bor ta med arbetserfarenhet fran utlandet om man soker ett
jobb som bygger pa att soka kontakt med andra.

Om Klienten soker jobb for forsta gangen bor radgivaren paminna honom om att
nédmna praktikplatser eftersom de utgdr hans forsta kontakter med arbetslivet.

Ge klienten radet att gora andringar i tabellen med hjalp av kommandona “klipp” och
"klistra” sa manga ganger som behdvs. For att raddera en rubrik bér han anvanda sig
av kommandona i ordbehandlingsprogrammets tabellmeny.
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Datum (fran — till): Klienten bor ta med detta for att visa hur lange han har haft jobbet,
till exempel mars 1994 till december 1999.

Arbetsgivarens namn och adress: Héar bor ndmnas féretagets namn och adress, liksom
telefon, fax, e-postadress och hemsida.

Verksamhetstyp: Beskriv verksamhetens natur och inriktning, till exempel transport
och logistik, tillverkning av reservdelar till motordrivna fordon.

Anstallning: Ange klientens titel och befattning.

Huvudsaklig aktivitet och ansvarsomrade: Fyll i klientens huvudsakliga sysselsattning
och ansvarsomrade. Om det ar nodvandigt fyller du ocksa i den procentuella del av
arbetstiden som klienten &gnar olika aktiviteter.

UTBILDNING

Lagg in en ny post for varje kvalificerande kurs som klienten har fullféljt; bérja med den
senaste.

Gor klienten uppmarksam pa féljande:

Han/hon behdéver inte visa samtliga genomférda kurser. Det &r till exempel inte
nddvandigt att ta med grundskolan om man har en examen vid en hégskola/universitet.
Be honom/henne lagga tonvikten pa de utbildningar som ar meriterande for en
ansokan.

Ge klienten radet att gora andringar i tabellen med hjalp av kommandona "klipp” och
"klistra” sa manga ganger som behovs.

Datum (fran — till): Har bor klienten fylla i kursens start- och slutdatum for att visa hur
langvarig den ér.

Utbildningsanordnarens namn och adress: Har bor klienten fylla i namn och (om det
behovs) ocksa adressen till utbildningsanordnaren. | vissa fall kan det ocksa vara pa
sin plats att ndmna institutionen.

Huvudsakligt &amne/leder till kvalifikation som: H&r sammanfattar klienten de &mnen
och yrkeskunskaper som han har fatt under sin utbildningstid. Gruppera dem for
sékerhets skull, till exempel:

Allmanna: Svenska spraket, fraimmande sprak (engelska och tyska).
Yrkeskunskaper: Oversittning.
Fysisk utbildning och idrott.

Notera: Kombinera inslag och lagg tonvikten pa dem som kan vara en tillgang om klienten
anstalls.

Erhallen kvalifikation: Skriv exakt titel pa den kvalifikation klienten har erhallit, till
exempel Oversittare, killsprak: engelska. Undvik titelforkortningar utan forklaring.
Nationell utbildningsniva: Om klientens kvalifikationsniva motsvarar en nationell eller
internationell klassifikation bor han fylla i den, till exempel ISCED (International
Scientific Eductation). Om nédvandigt kan klienten héra sig for hos
utbildningsanordnaren om hans utbildnings nationella och/eller internationella
motsvarighet. For ytterligare information om klassifikationssystemet ISCED ga in pa
WWW.Uis.unesco.org/en/pub/pubj.htm.
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e Personliga férmagor och kunskaper som har erhallits under livets eller karriarens
gang, men som inte nodvandigtvis har gett nagot formellt certifikat eller diplom:
Rubrikerna nedan hjélper radgivaren att visa klienten hur han fyller i sin
arbetslivserfarenhet med hanvisning till formagor som han har utvecklat antingen
under sina studier eller i mindre formella sammanhang som under yrkes- eller
fritidsaktiviteter. Allman notering: Radera samtliga rubriker dar du inte har nagot av
vikt att meddela.

- Modersmal: Har fyller man i klientens modersmal, till exempel engelska.

- Andra sprak: Har noteras klientens kunskap i nagot frammande sprak, till exempel
spanska.

- Lasning: Har noteras klientens férmaga, till exempel "bra”. Detta innebér att han
forstar arbetsrelaterade meddelanden (telefonsamtal, anteckningar, etc.) om
nddvandigt med hjélp av lexikon. Han kan delta i en enkel konversation och framféra
sina asikter med hjalp av enkel syntax. Han kan klara av vardagliga situationer pa egen
hand nar han reser omkring i de lander dér spraket talas.

- Skrivning: Har noteras klientens formaga, till exempel "mindre bra”). Detta innebér att
klienten kan forsta och gora sig forstadd i baskommunikation, men inte mer (enkla
meddelanden, anteckningar och instruktioner).

- Verbal formaga: Ocksa har noteras klientens formaga, till exempel “utmérkt”. Detta
innebar att klienten kan kommunicera pa ett effektivt satt i yrkesmassiga sammanhang
(forsta det talade och skrivna spraket och tala och skriva flytande pa spraket).

Ge klienten radet att med hjalp av kommandona “klipp” och "klistra” &ndra tabellen for varje
nytt sprak som kanns aktuellt for honom/henne.

Ge dessutom klienten foljande rad:

- Om klienten har ett certifikat som vittnar om hans sprakkunskaper, till exempel
TOEIC (Test of English for International Communication) bor han notera niva och
datum da den erhélls.

- Han bor inte 6verskatta sin niva; sadant avslojas enkelt i intervjun.

e Social kompetens: Lat klienten beskriva sina sociala férmagor, till exempel:

- Laganda.

- Formaga till anpassning i en mangkulturell omgivning.

- Kommunikativ formaga, till exempel formaga att skriva klart och tydligt (delge andra
information pa ett effektivt satt), och att meddela hur han fick denna formaga (genom
utbildning, arbete eller fritidsaktiviteter).

e Organisationsformaga: Lat klienten beskriva sina kunskaper avseende organisation:
- Ledarskap.
- Sinne for organisation.

- Lag- och projektarbete.

Lat honom forklara hur han erholl dessa formagor (genom uthildning, arbete eller
fritidsaktiviteter).
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o teknisk kompetens: Lat klienten beskriva sina tekniska formagor, till exempel:

- Kunskaper inom vissa tekniska specialomraden, till exempel hantverk, halsa och
bankfiske.
- IT-kunskaper, till exempel formaga att anvanda olika programvaror.

L&t honom ocksa meddela hur han erhéll dessa kunskaper (se ovan).
e Aurtistisk formaga: Lat klienten beskriva sina artistiska formagor:

- Musik.
- Skriftlig framstéllning.
- Ritning.

Lat honom ocksa férklara hur dessa formagor erhélls (se ovan).

e Andra formagor och sysselsattningar: Lat klienten anteckna andra férmagor och
sysselsattningar som inte passar in under nagon av ovan staende rubriker:

- Hobbies.
- ldrott
- Position i nagot slags frivillig organisation.

Lat klienten meddela hur han har erhallit dessa formagor (se ovan).

e Korkort: Lat klienten meddela om han har korkort och, i sa fall, for vilken sorts
fordon.

e Annan information: Har kan klienten fylla i all évrig information som han anser
relevant, till exempel:

- Kontaktpersoner/referenser (namn, titel och adress).
- Publikationer och forskning.
- Medlemskap i organisationer inom yrket.

e Ovriga tips till radgivaren:

- Rekommendera klienten att inte namnge en kontaktperson/referens och lamna ut
adress utan vederbdrandes medgivande.

- Lat klienten skicka med en kortfattad beskrivning av publikationer/forskning, om han
anser det lampligt.

e Bilagor: Har ska klienten lista allt som han bifogar till sitt CV, till exempel:

- Examensbevis och andra kursbevis, inklusive sadana som inte ger formella
kvalifikationer.

- Anstéllningsbevis eller annat intyg fran en tidigare arbetsplats.

- Publikationer och forskning.

Ovriga tips:



74

Bilagorna bor listas i en logisk foljd, d.v.s. anstallningsbevis/arbetsplatsintyg for sig
och kursbhevis/examensbevis for sig; detta underlattar betydligt for lasaren.

Klienten bor inte skicka originalversioner av utbildningshandlingar eftersom de kan ga
forlorade; fotostatkopior rekommenderas.

ETT STANDARDISERAT CV

Det forsta som klienten bor fa veta nar han far se ett standardiserat CV ar att ett typiskt
tvasidigt CV innehaller féljande avsnitt:

1.

2.

Rubrik: Har bor avsandarens namn och adress vara tydligt textat. For att paverka
lasaren bor namnet vara skrivet med storre text an den i resten av CV:t.
Personuppgifter: Har ingar fullstandigt namn, adress, numret till hemtelefon och
mobiltelefon samt e-postadress. Det bor ocksa framga vid vilka tidpunkter som
klienten kan nas via de olika kommunikationskanalerna. Det finns ingen universell
dverenskommelse om att man bér ta med specifik information. | vissa lander/kulturer
anses det rentav diskriminerande att ta med saker som nationalitet, etnisk bakgrund,
religion, politisk uppfattning och sociala detaljer. Nar man soker vissa jobb kan sadan
information dock vara relevant. Om man till exempel soker jobb som flygvérdinna ar
langden av visst intresse.

Sammanfattning av tidigare arbetslivserfarenheter: Har ingar saker som referenser
tillsammans med datum, foretag, lage, titel, utforda aktiviteter och erhallna certifikat. |
detta avsnitt sammanfattas all relevant information om tidigare arbetslivserfarenhet.
Denna sammanfattning bor vara kortfattad och precis, men vissa detaljer bér aldrig
inga, till exempel 16n och orsaker till varfor man lamnade tidigare jobb. Den bor kort
sagt omfatta all viktig information och uteldmna sadant som inte ar av intresse i ett
CV.

Yrkesutbildning: Liksom i sammanfattningen av arbetslivserfarenheterna bor har
namnas datum, plats, institutioner och erhallna kvalifikationer. Ta inte med kurser
eller delkurser som visar att de blivit avbrutna, underkénda och liknande. Korta kurser,
till exempel pa halvfart, ar sallan meriterande.

Utbildning: Har aterfinns de viktigaste inslagen i klientens utbildning. Arbetsgivare
brukar uppskatta valutbildade klienter varfor det ar viktigt att ndmna vad klienten har
utfort och hur det har skett. Lista de viktigaste inslagen genom att referera till datum,
platser, institutioner och kvalifikationer. Presentera dem i omvand kronologisk
ordning och undvik kurser som var kvalificerande for lange sedan. Om vissa kurser
har startat eller startat om ar det viktigt att klienten ndmner dem i detta avsnitt under
rubriken "specialvillkor”; det visar en vilja till livslang inlarning och forbéattrade
kvalifikationer.

Referenser: Om man har for avsikt att anvanda en person som referens &r det av stor
vikt att man ber om hans/hennes tillstand till detta. I ett CV bér man dock undvika att
namnge referenser. | stallet kan man skriva nagonting i stil med: "Referenser anges pa
begéran”. Om man véljer en sadan losning &r det upp till arbetsgivaren att be klienten
om ytterligare detaljer. Det ar klientens sak att kontakta sina potentiella referenser i
forvéag, Han bor kunna informera om foretaget, den position han soker och annan
information.

Annan information: H&r anges all 6vrig information som kan anses relevant i ett CV,
till exempel certifikat, hobbies, intressen, etc.
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8. Bemyndigande for dataskydd (utrymmespolicy): Nu for tiden skyddas personuppgifter
fran otillatet bruk i manga lander. Dérfor kan det vara pa sin plats att citera den lag
som tillater att informationen anvands i kommunikationssyfte.

KLIENTENS NAMN

BEFATTNING SOM SOKS

Curriculum Vitae

FOrnamn:

Efternamn:

Stad, land:

Adresser (bostad och e-post):

Sammanfattning av tidigare arbetslivserfarenhet: (Nuvarande jobb och tidigare jobb. Ta med
datum, befattning, tjanster)

Kvalifikationer (akademiska och yrkesmassiga).

Yrkesutbildning: Specialutbildning (praktisk och/eller akademisk).

Ovrig utbildning: College, universitet, vuxenutbildning, kurser.

Annan information: (information som ar speciellt relevant for den position som soks, till
exempel personliga erfarenheter; formagor och kunskaper som inte har namnts ovan).
Referenser:

6.2 Det personliga brevet

Ett CV har framstallts som en logisk presentation av klientens kunskaper och erfarenheter.
Det personliga brevet syftar till att skapa kénsla, att uppfylla de specifika kraven pa ett visst
jobb. Dar upprepas naturligtvis nagot av det som star i klientens CV, men brevet satter in
dessa detaljer i sitt sammanhang. Det huvudsakliga syftet med det personliga brevet ar att
forbereda den potentiella arbetsgivaren, ge honom ytterligare en moéjlighet att ta till sig
klientens kunskaper och erfarenheter liksom hans personliga motivation.

Radgivaren kan forklara det personliga brevet pa foljande satt for klienten: | brevet star att
man vill stka ett jobb och orsakerna till detta. VVanligtvis anvands det som ett redskap nér man
sOker jobb. Det ar sallsynt att brevet ar den enda ansékningshandlingen. Ofta, , men inte
alltid, bifogas ett CV. Det kan skrivas som svar pa en annons eller pa eget initiativ.

Om Klienten har fatt nagra instruktioner ar det viktigt att han foljer dem till punkt och pricka.
Dessa instruktioner kan till exempel handla om féljande:

- Ska brevet vara skrivet pa maskin eller fér hand?
- Ska brevets mottagare tituleras?

- Ska den sokta befattningen anges exakt?

- Hur manga kopior behovs?
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- Vad ska sta pa kuvertet?

| brevet for det framga varfor klienten vill s6ka just detta jobb med tonvikten lagd pa de mest
relevanta orsakerna. | avslutningen bor klienten namna att han bifogar ett CV eller en
meritforteckning och ocksa att han skulle uppskatta att bli kallad till intervju for att ta reda pa
om det sokta jobbet &r sa lampligt som han tror.

Det &r viktigt att pAminna klienten om att det viktigaste med brev och CV inte &r att fa jobbet
utan att fa kontakt med den potentiella arbetsgivaren. Darfor bor brevet vara positivt och ge
intryck av god vilja och stark motivation for jobbet.

Uppmarksamma klienten pa att brevet bor:

- Vara grammatiskt korrekt.

- Varaartigt och formellt.

- Innehalla avsandarens namn och adress.

- Innehalla klientens namnteckning.

- Vara skrivet pa vitt Al-papper av god kvalitet.

- Bor vara precist och komplett och innehalla alla omnamnda detaljer.

- Komma den potentiella arbetsgivaren tillhanda innan ansokningstiden har gatt ut.
- Varavalskrivet.

Ett normalt strukturerat personligt brev bér innehalla:

- Klientens fullstdndiga namn och adress.
- Ort och datum.

- Foetagets och kontaktpersonens namn.
- Amne: Det jobb som soks.

- Texten.

- Enavslutningsmening.

- Klientens namnteckning.
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7 Anstallningsintervjun
Forfattare: Teodor Hrehovcik.

Syftet med detta kapitel &r att ge rddgivaren vardefull bakgrundsinformation samt att gora det
mojligt for honom att ge goda rad till klienter som star infér en anstallningsintervju. Olika
sorters intervjuer beskrivs liksom olika riktlinjer som forbattrar kandidatens chanser till en
anstallning. Den huvudsakliga tonvikten kommer att laggas pa klientens forberedelser infor
intervjun; darfor tar vi en titt pa dess bada parter. Radgivaren forses med ett anvandbart
redskap i form av ofta forekommande fragor fran intervjuaren och tankbara fragor fran
kandidaten/klienten.

Ordet lintervju harstammar fran det franska ordet "entrevue” som pa 1400-talet anvandes for
att beskriva ett hogtidligt méte. Nu pa 2000-talet betraktas intervjun inte langre som en
ceremoni, men for manga kanns den fortfarande som en sadan. Om en sokande kallas till en
anstallningsintervju tycker arbetsgivaren uppenbarligen om det han sett sa langt. Det innebér i
sjélva verket att hans/hennes anstkan rankas som en av de fem basta. Den sokande bor darfor
kénna sig stolt eftersom enbart kallelsen &r ett tecken pa att han/hon ar lamplig for tjansten.
Nu vill arbetsgivaren veta mer om honom/henne. Kandidaten bor se intervjun som sin stora
chans att visa att han/hon motsvarar férvantningarna.

Det &r radgivarens uppgift att fa klienten att kanna sig séker och forberedd infor intervjun.
UR ARBETSGIVARENS SYNVINKEL

Trots att det finns dvervaldigande bevis pa att intervjun inte kan forutsaga den s6kandes
formaga att utfora det aktuella jobbet, &r det utan undantag sa att jobbet i sig betyder att den
anstallde vid nagot tillfalle har intervjuats. Det kan darfor vara lampligt att forst betrakta
intervjun ur arbetsgivarens synvinkel.

Fa klienten att forsta att syftet med den forsta intervjun ar att lata rekryteraren upptacka hur
val klienten uppfyller de krav och férvantningar som jobbet staller jamfort med de 6vriga
kandidaterna. Sedan tar rekryteraren en noggrann titt pa klientens skriftliga ansokan och
undersoker hans bakgrund pa djupet.

| stort sett fokuserar denna intervju pa:

- Klientens intellektuella kvaliteter.

- Hur han &r som person.

- Hur realistisk hans syn pa jobbet r.

- Hur hans kunskaper och formagor motsvarar dem i specifikationen av kriterierna for
jobbet.

Generellt &r arbetsgivarens urvalskriterier ingen hemlighet. De specifika kriterierna varierar,
men alla arbetsgivare intresserar sig for klientens entusiasm infor jobbet och hur han
demonstrerar den. Nagra andra kriterier bidrar starkt till vem som slutligen anstalls, till
exempel:

- Effektiv kommunikationsformaga: Kan klienten uttrycka sig tydligt i tal och skrift?
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- Formaga till lagarbete: Hur bra &r klienten pa att etablera yrkesméssiga relationer till
andra?

- Organisation: Kan klienten organisera andra och sétta upp mal?

- Analytisk kompetens: Kan klienten se helhetsbilden och fatta beslut utifran
tillgangliga fakta och data?

- Kan klienten planera sitt arbete, prioritera och utfora sina ataganden pa ett effektivt
Satt?

STORSTA FORMAGOR

Gor klienten medveten om vikten av att vardera sina starka sidor, undersoka sina svaga och
tanka 6ver vad som kan goras for att forbattra hans situation. Ingen arbetsgivare forvantar sig
overmanskliga kvaliteter! En vilja att lara sig nya saker racker langt. Arbetsgivaren forvantar
sig dock att den sdkande har analyserat vilka som ar hans starka sidor i det jobb han har sokt.
| intervjun kommer arbetsgivaren att ga pa djupet angaende dessa sidor.

I en nyligen genomford undersokning rankade ett antal arbetsgivare de viktigaste
egenskaperna hos en sokande. Denna rankning sag ut pa foljande sétt:

- Viljaatt lara sig nya saker.

- Engagemang.

- Palitlighet.

- Motivation.

- Lagarbete.

- Formaga till muntlig kommunikation.
- Samarbete.

- Formaga att uttrycka sig tidligt i skrift.
- Drivkraft och energi.

- Formaga att klara sig pa egen hand.

- Vilja att avancera.

- FOrmaga att l16sa problem.

7.1 Olika intervjustilar

Presentera de olika intervjustilarna for klienten:

Den kronologiska intervjun:

Detta ar den traditionella intervjustilen, som baseras pa klientens skriftliga ansokan. Den &r
forutsagbar och innehaller fragor av typen: ”Varfor studerade du ekonomi pa universitetet?”
”Hur kommer det sig att du &r intresserad av detaljhandel?” ”Hur tror du att din karriar kan
utvecklas inom var organisation?”

Den kompetensbaserade intervjun:

Nu for tiden anvander manga arbetsgivare en kriteriebaserad intervjustil for att kunna gora en
mer objektiv och rattvis vardering av de sokande. De fattar sina beslut pa grundval av

urvalskriterierna for respektive jobb och staller sedan likartade fragor till kandidaterna for att
bilda sig en uppfattning om vem av dem som pa effektivast mojliga satt skulle kunna utféra
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jobbet. De sokande betygsatts pa en skala som visar deras grad av den efterfragade
kompetensen.

Teorin gar ut pa att den sokandes tidigare bedrifter kan anvandas som en mattstock pa den
effektivitet med vilken han kommer att utféra det jobb han har sokt.

Den kompetensbhaserade intervjun kraver noggrann eftertanke. Om jobbet till exempel kraver
“ett nara samarbete med andra” fr att en uppgift ska kunna utforas kan foljande fragor stallas:

- Beratta om ett tillfalle da du gjorde vél ifran dig i ett grupparbete.

- Vad bidrog du personligen med?

- Behovde du 6vertyga andra om dina asikter? Hur bar du dig at i sa fall?

- Stotte du pa nagra svarigheter? Hur hanterade du dem?

- Var du nojd med resultatet? Var arbetet framgangsrikt? Vad skulle du kunna gora for
att det skulle bli &hnu mer lyckat nasta gang?

| denna intervjustil ar fragorna mer detaljerade och undersékande &n i den mer traditionella
kronologiska intervjun. Den sokande behdver styrkande omddmen fran det allmanna till det
rent specifika. Det ar troligt att intervjuaren fragar efter den intervjuades asikter i olika fragor
for att hora hur han uttrycker dem. Det ar tillradligt att forbereda sadana fragor inom olika
amnesomraden for att som férberedelse for detta.

Telefonintervjuer:

Nu for tiden finns det ett litet antal organisationer som anvander sig av telefonintervjuer for en
forsta utgallring av sokande. Syftet med dessa kan variera fran en grundkontroll av hur
kandidaten uppfyller de aktuella urvalskriterierna till en djupgaende intervju.

De flesta intervjuare finner denna process forvirrande eftersom de saknar mojlighet till de
vanliga visuella kontakterna och darfor har svart att uppskatta hur klienten klarar testet. Det
bésta i detta lage ar att slappna av och agera som om man intervjuade klienten ansikte mot
ansikte. Det ar viktigt att klienten &r sa entusiastisk som mojligt eftersom intervjuaren bara har
hans rost att utga ifran.

Hur forbereder man sig for en telefonintervju?

Betona for klienten hur viktigt det &r att forbereda sig noga infor telefonintervjun. Féljande
rad kan vara till stor hjalp for klienten:

- Borja med att studera arbetsbeskrivningen och kandidatprofilen. Detta gor det mojligt
att identifiera foretagets specifika behov och demonstrera att du har de kvalifikationer
som krévs for att tillgodose dem.

- Tareda pa allt du kan om foretagets produkter, tjanster, historia och kultur. Anstrang
dig lite extra for att hitta omraden dar dina specifika kvaliteter &r av speciellt stort
vérde.

- Bekanta dig med foretagets hemsida och var beredd att ge den konstruktiv kritik om
du blir ombedd.

- Forbered en lista som matchar dina foretraden mot foretagets 6nskemal.

- Hadenna lista framfor dig under intervjun och referera till den sa ofta som mojligt.
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- Intervjuare brukar vara pigga pa att hora om utmaningar och problem som du har
stallts infor pa tidigare arbetsplatser, de specifika atgarder du vidtog och de métbara
resultaten av dina handlingar. De forséker hitta nyckelférmagor som
organisationsformaga, social kompetens, lagarbete, drivkraft och initiativformaga. Var
beredd att ge exempel pa tillfallen da du demonstrerat dina nyckelférmagor.

- For att forbereda dig pa att intervjuas pa telefon kan du sammanstélla en lista med
tankbara fragor och be en vin stélla dem i en fiktiv telefonintervju. Forbered dina svar
med hjélp av nyckelord eller fraser fran arbetsbeskrivningen och kandidatprofilen.
Forsok att inte skriva ner fullstandiga svar; dessa later antagligen otympliga och
skriftsprakliga.

- Vélj en tyst och lugn plats dar du inte kommer att bli stérd under intervjun.

- Ha platsannonsen, ditt personliga brev, din meritférteckning och eventuella
anteckningar till hands under intervjun.

- Kirafsa ner nyckelord/begrepp under intervjun.

- Det aren bra idé att std under en telefonintervju; da later den intervjuade mer
sjalvséaker. Dessutom ger han ett professionellt intryck.

- Matcha rostens ton och tempo med intervjuarens. Detta bidrar starkt till att skapa en
god relation. Radions programledare kan intyga att ett leende ger ett vanligt och
entusiastiskt intryck. Kosta darfor pa dig ett leende vid lampliga tillfallen under
intervjun.

- Eftersom det &r viktigt att formedla ett intryck att du ar genuint intresserad av
foretaget och ivrig att kunna bidra bor du hanvisa till idgonenfallande information som
har kommit fram under din jobbsékningsprocess.

- Lyssna uppmarksamt pa intervjuarens fragor och kommentarer. Ge lampliga svar
avseende saval ord som rostlage. Be intervjuaren att uttrycka sig tydligare om du inte
forstar en fraga. Ge valformulerade, ballanserade och analytiska svar. Undvik att svara
enstavigt (Ja” eller ”Nej™).

- Omiintervjuaren ber dig forklara varfor du lamnat en tidigare anstallning bor du ha
positiva forklaringar till hands. Du bor aldrig under nagra omstandigheter kritisera
tidigare arbetsgivare eller kolleger.

- Efter att ha utforskat foretaget och analyserat arbetsbeskrivningen bor det vara enkelt
att komma pa relevanta fragor nér intervjuaren ger dig tillfalle till sadana.

- Betona ditt intresse for jobbet, foretaget och dina personliga kvaliteter vid slutet av
samtalet. Sdg ocksa att du skulle uppskatta en intervju ansikte mot ansikte med
arbetsgivaren.

- Formulera ett kort tackbrev efter intervjun.

7.2 Intervjun som process

Numera anser inte arbetsgivarna att enbart intervjun ar den mest palitliga mattstocken for den
sokandes kvalifikationer. Den forsta intervjun anvéands ofta som en utsallningsprocess; sedan
foljer ett andra stadium. Upplagget av detta kan variera, men det omfattar ofta uppgifter som
att delta i gruppdiskussioner, personlighets- och lamplighetstester, presentationer samt en
andra intervju. Med hjalp av olika observationstekniker far arbetsgivaren en tydligare bild av
kandidatens styrkor respektive svagheter.
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Den andra intervjun

Lat klienten forsta att han/hon som arbetssokande forvantas veta sa mycket som mojligt om
organisationen varfor eventuella fragor bor vara av mer djupgdende och teknisk art. Det
underlattar om man vet vem som utfor intervjun for foretagets rékning. Personalansvariga
tenderar att vara intresserade av den sokandes langsiktiga stravanden och mal medan chefer
pa mellanniva vill veta vad den han/hon kan astadkomma just nu.

Personlighets- och lamplighetstester

Dessa testar den sokandes formaga och anpassningsbarhet och utfors av arbetsgivaren i
urvalssyfte.

Personlighets- och lamplighetstesterna bestar av standardiserade svar pa omsorgsfullt
konstruerade fragor som godkanns pa vetenskaplig grund for att sékerstalla att de mater exakt
vad de avser att méta. De anvands av organisationer i olika urvalsskeden. Den stkande kan
behdva komplettera ett test eller en serie tester innan han kallas till intervju, men testerna kan
ocksa inga som ett led i den slutgiltiga utvarderingen.

Det finns manga sorters personlighets- och lamplighetstester pa marknaden, men de flesta
bestar av verbala och numeriska resonemangstester. Ibland atfoljs de av logiska
resonemangstester.

Personlighetstester

Den stkande ombes att besvara fragor i en rad olika @amnen. Det finns inga korrekta eller
felaktiga svar.

| formularet till personlighetstestet finns ett antal fragor om hur den sokande tanker, agerar,
eller kan tankas agera i olika situationer. De forsoker fa fram idealiska svar angaende
uppforande och stil, svar som inte avviker fran foretagets behov avseende det eftersokta
jobbet. Det finns ingen tid till forberedelser infor personlighetstestet; det bor fyllas i utan
alltfor lang eftertanke.

Gruppdiskussioner

Observatorer varderar kandidaterna genom deras bidrag till diskussionen, deras séatt att
reagera pa andras asikter och uttrycka sina egna. Kandidater som imponerar kommer med
forslag, far andra att godta deras forslag, utvidgar andras idéer, ser till att gruppen haller sig
till amnet, och drar in nya deltagare i samtalet. Kandidater med laga betyg deltar inte i
samtalet, lyssnar inte, vill sta i centrum, utesluter deltagare ur samtalet, avbryter, och kommer
med undanflykter.

Lagarbete

En liten grupp kan fa olika grundlaggande foremal och deras uppgift ar att konstruera
nagonting. Individernas samarbete med att I6sa problemet ar viktigare an sjalva lI6sningen. En
kandidat som kommer med ett forslag till I6sning av uppgiften innan den har pabarijats,
kontrollerar om det finns relevant kunskap i gruppen, och ser till att man haller sig inom givna
tidsramar imponerar pa observatorerna.
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En kandidat kan bli tilldelad ett amne eller tillatas att vélja ett pa egen hand. Det &r sannolikt

att han maste presentera sitt amne for andra kandidater och/eller rekryteringspersonalen.

Det &r viktigt att han undersoker sin publik i forvag for att kunna lagga presentationen pa en
lagom niva. Kandidaterna rekommenderas att forst presentera sitt &mne infor vanner och

bekanta och be dem om feedback.
7.3 Riktlinjer som forbattrar kandidatens chanser

Forberedelser

Goda forberedelser ger kandidaten sjalvfortroende, kontroll och en féormaga att pa ett skickligt

och effektivt satt hantera alla fragor som kan komma att stallas. Radgivaren bor ge
klienten/kandidaten foljande rad:

"Ditt erbjudande”: Titta igenom din ans6kan och fundera pa hur du skulle vilja
framlagga denna information under intervjun. Kom ihag att det &r just din ansokan
som ligger till grund for intervjuns agenda. Forbered fragor som du skulle vilja ta upp.
Darigenom visar du genuint intresse for foretaget. Du kan bland annat ta upp fragor
som: hur foretaget ar strukturerat; vad du skulle vilja gora; hur din karriar skulle kunna
utvecklas; och vilken utbildning de skulle ge dig.

Fokusera pa dina kunskaper/formagor. Hur tanker du ga till vaga for att évertyga
intervjuaren om dina fardigheter som organisator, analytiker, framgangsrik lagarbetare
och allt annat som han/hon kan forvanta sig av dig? Férbered sa manga exempel som
mojligt ur ditt eget liv dédr dessa formagor kommer till sin ratt. Papeka alla personliga
egenskaper, kvaliteter, kunskaper, motivationskéllor och tekniska fardigheter som
enligt foretagets arbetsbeskrivning anses relevanta. Var medveten om att du bor
presentera mindre positiva erfarenheter sa att det framgar vilken nytta du trots allt har
haft av dem.

Forbered nagra stodord till intervjun; dessa beskriver olika situationer, vilka atgarder
du vidtog och vilket resultat du uppnadde. Detta kan fungera som ett bra exempel pa
din formaga att tanka kreativt och analytiskt, planera din tid och arbeta framgangsrikt
for att uppna en malsattning.

Foretaget: Forbered dig noga genom att gora efterforskningar om foretaget. Las noga
all information om din potentiella arbetsgivare, till exempel kravbroschyrer,
arsrapporter eller personbeskrivningar. Titta(om mojligt) pa deras rekryteringsvideo
och skumma igenom deras hemsida. Las lampliga tidningar och tidskrifter for att fa
ytterligare information om foretagets verksamhet. Forsékra dig om att du kanner till
alla nuvarande handelser/aktiviteter som kan paverka arbetsgivaren och/eller din
kommande arbetssituation. Forsok hitta faktorer som skiljer dem fran andra foretag.
Jobbet: Skaffa dig nddvéndiga insikter i det jobb eller den position du har sokt. Vet du
vilka kvaliteter du behdver visa hur du bor upptrada for att astadkomma detta?
Upptack sa mycket du kan om jobbets funktion inom foretaget. Ta reda pa vad man
forvantar sig av dig i form av férmagor, kunskaper och erfarenheter, och demonstrera
med exempel hur du bér dig at for att uppfylla dessa forvantningar.
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Ofta forekommande fragor

Betona vikten av de allmanna, men ofta forekommande fragorna. Fa klienten att tanka pa
foljande:

Om han kanner sig nervos ar det en bra idé att ga igenom de svar han tanker ge pa
forutsagbara fragor av typen: "Varfor soker du dig till detta féretag?” ”Vad tror du dig kunna
tillféra inom detta yrke?” ”Vad har varit positivt respektive mindre positivt i dina
studier/tidigare anstallningar?”

Starka 6ppningar och positivt tankande

Fa klienten att tanka igenom oppningsskedet i en intervju. Han/hon bor inrikta sig pa
basta mojliga start. Paminn honom/henne om det forsta intryckets betydelse. Ge
honom/henne radet att 6va framfor spegeln eller tillsammans med en van.

Fa klienten att tanka positivt: “Jag &r jatte bra pa att ...”, ”Jag var framgangsrik som
...”, "Jag var jattenojd med det jag astadkom vid ...”.

Forbered klienten pa intervjuns avslutningsfragor och det oundvikliga: ”Har du nagra
fragor?” Utnyttja detta tillfalle till att skaffa information som kan paverka din
installning till jobbet. Detaljfragor &r inte att rekommendera.

Kla upp dig for att na framgang vid intervjun

Glom inte att nd&mna intervjuns kladeskodex for klienten. Beakta foljande:

Mén och kvinnor.

Konservativ tvadelad affarskostym; marinblatt eller gratt rekommenderas.
Konservativ langarmad skjorta eller blus; i forsta hand vit, i andra hand ljusa farger.
Nyputsade skor.

Vélvardad frisyr.

Rena, vélskotta naglar.

Inte utmarkande parfym eller colognedoft.

Tomma fickor for att undvika stérande ljud.

Inga tuggummin eller cigarretter.

Smidig attachévaska eller portfdlj.

Inga synliga piercingringar i nésa eller dgonbryn.

Ta speciell hansyn till kladesskillnader mellan kénen och presentera den rekommenderade
kladseln pa foljande satt:

Man:

Slipsen bor vara i siden och med konservativt monster.

Morka skor; svarta sndrade kangor rekommenderas.

Madrka strumpor; svarta rekommenderas.

Klipp haret; kort har passar alltid bast vid intervjutillfallet.

Mustascher kan ge ett mindre positivt intryck, men om du maste ha den kvar, se till att
den &r valskott.

Inga ringar forutom eventuell vigselring.

Inga 6rhangen; om du brukar ha sadana bor du ta ut dem.
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Kvinnor:

- Var alltid kladd i drakt med jacka; aldrig nagon klanning.

- Skor med inte alltfér hdga klackar.

- Bér hudfargade nylonstrumpbyxor.

- Ingen handvaska; bér i stéllet en attachévéska.

- Om du har nagellack, vilket inte & nodvéndigt, se till att det & genomskinligt eller i
ljusa farger.

- Anvind sa lite make-up som majligt.

- Endast ett par 6rhangen.

7.4 Forberedelser for icke-verbal kommunikation

Betona for klienten vikten av att kommunikation ar mycket mer dn det som sags. | manga fall
spelar den icke-verbala kommunikationen en viktig roll i intervjun. Har foljer de fem
viktigaste elementen i den icke-verbala kommunikationen i en intervju.

- Ogonkontakt: Detta &r det oovertraffat viktigaste inslaget i den icke-verbala
kommunikationen. Om man tittar bort n&r man lyssnar ger man intryck av bristande
intresse och lag uppméarksamhetstroskel. Om man misslyckas med att halla
6gonkontakten nar man talar ger det intryck av att man inte riktigt tror pa vad man
sager i basta fall; att man ljuger i varsta fall. Fraga andra om du har for vana att tappa
6gonkontakten. Om de sager sig ha noterat detta bor du fraga om det var nar du sjalv
talade eller nar du lyssnade. Vissa haller utméarkt 6gonkontakt nar de talar, men inte
nér de lyssnar; for andra &r det tvartom.

- Ansiktsuttryck: Vissa intervjuare lagger marke till kandidater som ar helt omedvetna
om det trumpna, forvirrade eller rentav latt hysteriska ansiktsuttryck som tycks sitta
fastklistrat under hela intervjun. Kandidaten bor darfor lange och ingaende granska sig
sjalva i spegeln, granska sig sjalva pa det satt som andra skulle géra. Sedan bor han
andra sitt ansiktsuttryck genom att avladgsna alla negativa drag och plocka fram ett
positivt som nastan alla som intervjuas glommer: ett leende! Inte nagot dumt flin, utan
ett dkta och genuint leende som visar upp dig som en glad person som njuter av att
intervjuas av foretagets representant. Klienten/kandidaten bor inte ha leendet paklistrat
under hela intervjun, utan aterkomma till det vid lampliga tillfallen.

- Hallning: Denna ger signaler om klientens sjalvfortroende och styrka. Paminn klienten
om foljande: ”Nar du star upp, se till att sta rakt. Nar du sitter, gor det langt fram pa
stolen, latt framatlutad.”

- Gester: Klienten bor begransa sina gester under intervjun, vilket manga inte tror.
Konstlade gester &r inte att rekommendera; de ter sig enbart teatraliska. Nar
kandidaten gestikulerar bor det ske naturligt.

- Utrymme: Hjalp klienten att hitta granserna for sitt eget personliga utryme, och
intervjuarens. Se till sa att han inte hamnar for nara eller langt ifran en person som har
ett mindre personligt utrymme &n han sjélv.
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Kroppssprak

Det ar ocksa viktigt att klienten far veta nagot om kroppssprak under intervjun dven om han
inte alltid inser det. Det hander inte ofta att man utnyttjar kroppssprakets signaler for att under
intervjun fa fram sa positiva budskap som mojligt. Kroppsspraket utgor i sjalva verket endast
sma signaler i den icke-verbala kommunikationen. Har féljer nagra vanliga tolkningar av
kroppssprakets signaler:

- Oppenhet och varme: Leende med sérade lappar; 6ppna hander med handflatorna
synliga; uppknéppt jacka nar du sitter.

- Sjalvfortroende: Framatlutad stallning i stolen; hakan uppat; fingertopparna pa den ena
handen mot dem i den andra i bonestéllning; handerna bakom ryggen nar man star.

- Nervositet: Rokning; vissling; nypa sig sjalv i skinnet; omskakning av fickornas
innehall; rérelser med tungan langs framtanderna; harklingar; hander som doéljer
ansiktet eller delar av det; fingrar genom haret; att nypa sig sjélv i 6rat; vridning av
handerna; att bita pa naglarna; knappningar med tungan; kroppsrorelser.

- Opalitlighet, defensiv: Rynkade 6gonbryn; skelogdhet; leende med sammanpressade
lappar; korsade armar framfor brostet; att vanda sig bort; hakan nerat; ber6ring av nasa
och ansikte; nedatriktad blick nar man pratar; sammanslutna hander; gester med
knutna navar; pekande fingrar; att sla den ena handen i den andra handflatan; att gnida
sig sjalv i nacken; hdnderna bakom nacken n&r man lutar sig tillbaka.

Sé&g detta till klienten: ”Denna lista &r inte avsedd for att du ska l&ra in och imitera det
positiva kroppsspraket, utan for att undvika det negativa. Om du har for vana att utfora nagon
av ovan ndmnda negativa rorelser bor du gora dig av med dem innan de sander ut fel
signaler.”

- Koncentrera dig pa att gora dig av med de negativa signalerna sa snart som majligt for
att slippa tanka pa dem under intervjun. Kom ocksa ihag intervjuaren pa andra sidan
skrivbordet. Var medveten om intervjuarens kroppssprak och icke-verbala signaler.
Forsok inte lasa in mer i hans kroppssprak an vad som finns dar; koncentrera dig i
stallet pa att utveckla en kansla for intervjuarens installning till dig. Leendet ar det
tydligaste exemplet. Om ditt leende leder till att intervjuaren borjar le har han en god
uppfattning om dig. Gor ditt basta for att behalla kontakten med intervjuaren, bade
verbalt och icke-verbalt.

Intervjuns trestegsprocess
Glom inte att presentera intervjuns tre viktigaste steg for klienten:

1. Skapa ett samforstand.
2. Samla information.
3. Auvslutningen.

Betona vikten av dessa tre steg i en framgangsrik intervju. Varje steg kraver ny fokus och ny
betoning. Det har sitt eget protokoll och sina egna krav. Det ar viktigt att varje steg avslutas
pa ett framgangsrikt sétt for att man ska kunna ga vidare till detta, oavsett om det handlar om
en ny intervju eller erbjudande om det stkta jobbet.
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Att skapa ett samforstand bygger pa det forsta intrycket. Vissa arbetsgivare bildar sig en
uppfattning om kandidaten inom 30 sekunder eller &nnu mindre. Denna uppfattning grundar
han pa kandidatens fysiska uppenbarelse och hans inledande svar. Intervjuaren analyserar
kandidatens artikulation och ordférrad samt hans positiva installning och sjalvfortroende.

Under insamlingen av information staller arbetsgivaren fragor och matchar svaren mot de
kritiska framgangsfaktorerna. Nagra av fragorna ar slutna medan andra ar 6ppna
beteendefragor av typen: ”Kan du ge mig ett exempel pa ...?”. Forberedelserna ar visserligen
viktiga, men kandidaten maste ocksa kunna visa att han svarar arligt och uppriktigt pa
fragorna.

| avslutningssteget fokuserar intervjuaren pa nasta steg i processen. Om kandidaten har gjort
bra ifran sig sa langt handlar konversationen om foretaget och om nésta steg i
anstallningsprocessen. Om kandidaten har gjort mindre bra ifran sig handlar konversationen
om fotbollslaget, véadret eller ndgot annat neutralt &mne som leder till ett smartfritt avsked.

Om intervjun var lyckad foljer oftast indikationer pa vad som kommer att handa. Kandidaten
far information om foretaget som endast ar avsedd for ”de fa utvalda”. Efter en mindre
lyckad intervju foljer ett pastaende i stil med: Vi kommer att ga igenom alla ansokningar.
Sedan hor vi av 0ss.”

Det &r enbart ett startskott om man forstar inneborden av dessa grundlaggande steg i intervjun.
Klienten maste vara forberedd pa olika personlighetstyper, olika intervjustilar och olika
fragor.

De atta fragetyperna vid en intervju

Intervjun ar en sorts mansklig kommunikation som &r avsedd att préva hallbarheten i den
potentiella relationen mellan arbetsgivare och anstélld.

| intervjusituationen kan kandidaten i forsta hand stéllas infor atta typer av fragor:

1. Referensfragor: Dar aterfinns fragor av typen: "Hur lange var du anstélld vid ...?".
Syftet med dessa fragor ar att satta matbara mal for kandidaten med utgangspunkt fran
hans bakgrund.

2. Erfarenhetsfragor: Detta ar fragor av typen: "Vad fick du lara dig nar du studerade till
...7" eller "Vilket var ditt ansvarsomrade nar du var anstalld som ...?” Syftet med
dessa fragor ar att faststéalla kandidatens tidigare erfarenheter.

3. Asiktsfrégor: Har aterfinns fragor av typen: ”Vad skulle du géra i den situationen?”
eller "Vilka ar dina starka respektive svaga sidor?” Syftet med dessa fragor ar att
subjektivt analysera kandidatens svar pa fragor om hur han skulle I6sa vanliga
situationer.

4. Dumma fragor: Har aterfinns konstiga fragor av typen: "Vilket djur skulle du vilja
vara?” Syftet med dessa fragor ar att underséka om kandidaten kan svara pa en fraga
dar svaret inte ar forprogrammerat.

5. Matematiska fragor: Detta ar fragor av typen: "Hur mycket ar 1000/73?” Syftet ar inte
enbart att testa kandidatens formaga till huvudrakning utan ocksa hans formaga att pa
ett kreativt satt formulera ett svar.

6. Sakfragor: Har finns problemldsningar inom allt fran att svara pa hur manga
bensinstationer det finns i Sverige till att be kandidaten ge intervjuaren sin syn pa
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varldsmarknadens framtida utveckling. Syftet med dem &r att utvardera kandidatens
formaga att losa olika problem.

7. Beteendefragor: Har finns fragor av typen: ”Kan du ge mig ett exakt exempel pa hur
du loste detta?” Hur uppskattas framtida bedrifter med tidigare bedrifter som
utgangspunkt.

8. Kompetensfragor: Har kan klienten ombes att ge ett specifikt exempel pa sina talanger
inom ledarskap eller hur han kom fram till en kreativ 16sning pa ett problem. Syftet ar
att stalla tidigare beteenden mot de specifika kompetenskraven for det aktuella jobbet.

Ofta forekommande intervjufragor

Presentera de oftast forekommande intervjufragorna for klienten. Lagg dartill extra
information som har inhamtats dels fran olika kallor, dels genom egna observationer. |
nedanstaende lista aterfinns nagra sadana fragor:

- Varfor soker du ett nytt jobb?

- Vad vet du om den har organisationen?

- Varfor soker du dig till vart foretag?

- Vad vet du om den befattning du har sokt? Vilka plikter tror du ingar i befattningen?

- Hur lange skulle du stanna kvar pa denna post, om du fick avgdra sjalv?

- Vilka &r dina I6neansprak?

- Vad tror du kréavs for att man ska lyckas inom var organisation?

- Varfor vill du arbeta for oss?

- Vilka utmaningar respektive problem tror du att du kommer att stallas infor pa denna
befattning?

- Nér forvantar du dig en befordran?

- Vad anser du om foretagets framtidsutsikter?

- Vilka faktorer skulle vara avgérande foér om du tackade ja eller nej till detta jobb, om
det erbjods dig?

- Detta foretag ar mycket storre dn nagot som du tidigare arbetat for. Hur staller du dig
till det?

- Detta foretag ar betydligt mindre &n nagot som du tidigare har arbetat for. Hur stéller
du dig till det?

- Vad vet du om vara produkter/tjanster?

Lampliga fragor att stalla under en intervju

Overtyga pa samma gang klienten om att han under en serios intervju ocksa kan forvanta sig
en chans att stalla fragor till intervjuaren. Det ar darfor viktigt att forbereda honom pa den
situationen och fa honom att tanka pa vilka fragor han bor stélla och varfor han bor gora det.
Nedan féljer nagra fragor som kan skraddarsys for den specifika position som soks:

- Hur ser befordringsgangen ut i detta foretag?
- Planerar foretaget en expansion som forbattrar mina mojligheter att utveckla min
karriar?

Dessa fragor tyder pa att den sokande ar intresserad av en langsiktig framtid inom
foretaget/organisationen.
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- Jag skulle gdrna vilja utveckla mina kunskaper och erfarenheter. Finns det mojligheter
till detta inom ert foretag?

De flesta arbetsgivare har program for utbildning och personalutveckling, och en sékande som
vill fortsatta att utvecklas anses ofta som en stor tillgang for dem. Det ar tillradligt att
aterkomma till den sokandes negativa erfarenheter vid lampliga tillfallen under intervjun.

Efter intervjun

Gor klienten medveten om att intervjun inte tar slut i och med att han/hon lamnar foretaget.
Alla informella turer eller maltider kan vara en del av utgallringen. Fa honom darfor att agera
dérefter.

Klienten bor tanka pa hur intervjun avlopte. Gor en anteckning om att han/hon bor analysera
intervjun: ldentifiera omraden som kan utvecklas och sadana som fungerar bra.

Fa klienten att inte kdnna sig alltfér nedstamd om han inte blir anstalld. Ge honom foljande
rad: ”Du var en av manga som kallades till intervju. Hor av dig till foretaget och forsok fa
reda pa varfor de inte valde dig. Ta till dig denna erfarenhet pa ett positivt satt infor nasta
intervju.”
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8 Att borja pa ett nytt jobb
Forfattare: Teodor Hrehovicik.

| detta kapitel ges nyttiga rekommendationer om hur radgivaren kan guida klienten genom
hans/hennes forsta dagar pa ett nytt jobb. Texten informerar om viktiga inslag i klientens
gradvisa anpassning till den nya miljon: Vilka faktorer bor han/hon undvika att bortse ifran?
Hur ska han/hon béra sig at for att ge ett positivt intryck bland 6verordnade och kolleger? Hur
organiserar han/hon en rutinmassig arbetsdag? Hur ska han/hon béra sig at for att utveckla sin
karriar inom foretaget?

Inled presentationen av detta &mne med att betona hur viktigt det &r for klientens liv att tacka
ja till en anstallning. Man bor namligen vidta ytterligare ett par atgarder fore den forsta
arbetsdagen. Forsok att gora klienten uppmarksam pa dessa atgarder.

Introduktionsprogrammet

Klienten bor forsakra sig om att organisationen ger honom nagot slags introduktionsprogram.
Storre organisationer ordnar vanligtvis seminarier pa tva eller tre dagar dar samtliga anstallda
forvantas delta. I mindre organisationer finns inget sddant formellt program. Introduktion ges
edast till dem som kommer direkt fran hogskolan eller gymnasiet. Men dven om det inte finns
nagot formellt program bor klienten kunna fa nagot slags féretagsintroduktion.

Att be andra om hjalp

Det ar alltid nyttigt att l&ra sig mer om foretagets kultur och beslutsfattningsprocess. Det finns
ocksa andra fordelar med att ta kontakt med folk inom andra delar av organisationen; dessa
kan fungera som natverkskontakter genom klientens karriar. Formagan att knyta nya
kontakter har nog utvecklats under jobbsokningsprocessen, och klienten bor utnyttja denna
formaga for sitt eget bésta.

Det kan vara till stor hjalp for klienten att séka sig en mentor inom samma yrkesomrade.
Mentorn kan ge vardefulla tips om vissa inslag i arbetet som klienten bor kénna till, till
exempel foretagets kultur och arbetssatt, men ocksa dess administrativa procedurer och
rapporteringsmekanismer.

Att forsta sig pa och satta sig in i organisationen

Klienten fick en hel del information om foretaget redan under sina efterforskningar fore
anstallningsintervjun. De flesta fortsatter inte med dessa efterforskningar efter att ha tackat ja
till den erbjudna befattningen trots att informationen kan bidra till att de utfor sina
arbetsuppgifter pa ett mer effektivt satt och ge dem storre chanser att paverka utvecklingen
inom foretaget. Vi rader klienten att soka ytterligare information om:

1. Foretagets mission och strategi samt dess filosofi och kultur. Det ar vésentligt att
Klienten blir val fértrogen med de varderingar och instéllningar som foretaget betonar
extra starkt. Det ar ndmligen inte sannolikt att han/hon har speciellt stora
utvecklingsmojligheter om han inte anpassar sitt arbetssatt till foretagets kultur och
varderingar. Manga foretag har en extremt stark foretagskultur, och aven om den inte
faller klienten i smaken bor han vara medveten om dess inverkan pa arbetsmetoder
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och krav avseende de anstalldas beteende inom organisationen. Det &r viktigt att tipsa
klienten om olika strategier och fa honom att valja den som han anser vara bast
lampad att komma till ratta med det som han kanner sig oséker pa. Under de forsta
manaderna ar det speciellt viktigt att pa ett positivt satt satta sig in i organisationens
hierarki och annat som de varderar hogt. Under denna tidsperiod yppar sig klientens
stora chans att gora ett positivt intryck pa chefen och kollegerna.

2. Foretagets kommunikationssystem. Alla foretag har saval formella som informella
kanaler for kommunikation uppat, nerdt och pa samma niva. Radgivaren bor bekanta
sig med samtliga dessa kanaler och avgora vilken som ar den lampligaste for klienten.
Foretagets kommunikationsmetoder skiljer sig avsevart fran varandra i fraga om status
och anvéndbarhet.

3. Foretagets produkter/tjanster. Detta ar en viktig punkt dven om klienten inte skulle
vara installd inom forsaljning, marknadsforing eller produktion. Aven om han/hon
kommer att arbeta med personal- eller administrationsfragor ar det viktigt att han har
en djupgaende insikt i marknadspositionen for foretagets produkter/tjanster. Annars
anvands deras expertis till ingen nytta, atminstone i fragor som ror foretagets
nuvarande och framtida prestationer.

4. Foretagets jargong. Alla foretag har sin egen jargong. Den ar ofta obegriplig for dem
som nyligen har kommit in i verksamheten. Det ar viktigt att klienten sa snabbt som
mojligt bekantar sig med denna terminologi. Om Klientens Karriérinriktning har andras
pa ett markant satt ar det dessutom viktigt att han satter sig in i hela branschens
jargong.

Forstaelse for medarbetarna

For att forsdkra sig om att klientens nya anstéllning blir lyckad bor han sa snabbt som majligt
skapa en god arbetsrelation till sina kolleger. Detta innebdr inte enbart att skapa goda
relationer till dem som jobbar pa samma avdelning som klienten utan ocksa till de personer pa
andra avdelningar som han kommer att ha regelbunden kontakt med och som kan spela en stor
roll i hans framtida prestationer.

Klienten maste accepteras av sina arbetskamrater pa avdelningen. Det ar vasentligt att komma
ihag att denna acceptans inte uppstar automatiskt; klienten maste gora sig fortjant av den. De
forsta manaderna ar ett slags invigningsprocess som klienten maste ta sig igenom for att bli
accepterad. Under denna tid kommer kollegerna och chefen att testa honom. Detta géller inte
enbart i fraiga om hans tekniska kunnande utan ocksa arbetssatt, attityder, varderingar och
personlighet. Detta test sker néstan alltid i det undermedvetna, men de &ger trots allt rum.
Kollegerna behover bli férvissade om att deras varderingar stammer 6verens med din klients
(deras nya kollega) och att han/hon har nagot att tillféra avdelningen.

Det dr vart att vidta atgarder for visa upp klienten utanfor avdelningen, narmare bestamt i
delar av foretaget som han sannolikt kommer i kontakt med. Ett stort problem i dagens féretag
ar bristen pa lateral kommunikation 6ver avdelningsgranserna trots att man stravar mot
samma mal. Det lonar sig i langden att under de forsta veckorna av anstéllningen identifiera
och ta till sig ”de interna sederna”, sérskilt om han forséker forsta sig pa deras prioritering.
Klienten bor dessutom vidta sadana atgarder gentemot leverantorer utanfor foretaget eftersom
han sannolikt kommer att ha regelbunden kontakt med dem.
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Utbildning

Om klienten har for avsikt att avancera sa hogt som majligt pa kortast méjliga tid inom
foretaget ar det av vitalt intresse att han har en utbildning som técker in de ansvarsomraden
och plikter som ingar i hans nya befattning. De flesta foretag arrangerar nédvandig teknisk
utbildning, men &gnar sannolikt mindre tid at "mjukare” utbildningsomraden, till exempel
administration och relationer med andra som han/hon kan vilja uppdatera. Tank pa att skissa
upp en utbildningsplan med fokus pa klientens behov; den fungerar som en stomme pa vilken
han bygger sin personliga utveckling.

Under jobbsokningsprocessen har klienten troligen analyserat sig igenom omraden som kan
anses starka och andra som med fordel bor utvecklas. Utbildning inom foretaget och andra
utvecklingsmojligheter som den nya arbetsgivaren kan erbjuda bor betraktas som en viktig
resurs i klientens fortsatta karridrutveckling. Med jamna mellanrum (ungefar sex veckor under
de forsta manaderna) bor klienten systematiskt analysera sina behov; han bér dock inte
fokusera pa de tekniska egenskaperna som oftast kraver den minsta uppmarksamheten. Fa
klienten att revidera sin uthildningsplan for att infora alla nya utvecklingsbehov som uppstar
under arbetets gang. Det &r ocksa vart att i storsta mojliga utstrackning delta i relevanta
utbildningar som anordnas av utbildningsbolag utanfor foretaget. Klienten forvantas ha en
viss kompetens redan nér han anstélls varfor han inte bor férsvaga sin stallning genom att
begéara for mycket i fraga om utbildning i borjan av sin anstéllning. GI6m inte att bocker och
TV-program ar en utmérkt kélla till sjalvutbildning.

Att forsta sig pa sitt jobb

Under urvalsprocessen far kandidaterna en inblick i de ansvarsomraden de kommer att ha och
den rapportstruktur som rader pa deras arbetsplats. Det &r dock sallsynt att det forsta intrycket
efter intervjuprocessen ar tillfredsstallande eller fullstandigt. For att klienten ska kunna utfora
sina arbetsuppgifter pa ett sa effektivt satt som majligt bor han sa snart som majligt (helst
inom ramen for de forsta sex veckorna) ha en klar bild av:

- Sitt exakta ansvarsomrade.

- Foretagsledningens forvantningar pa honom.

- Befogenhet att fatta beslut.

- Ansvar for budget och administration.

- Avdelningens struktur.

- Avdelningens position i foretagets hierarki.

- Avdelningens status. Ar den hog? Om inte, varfor?

- Laterala ansvarsgranser och forbindelser.

- De viktigaste sederna inom foretaget och viktiga leverantorer att skapa en fungerande
arbetsrelation till.

Prestationsmétning

Idag anvander sig de flesta foretag av utvarderingssystem vars syfte ar att mata de anstélldas
prestationer genom en serie tester varefter de tillsammans med foretagsledningen satter upp
sina personliga mal. Emellanat fungerar dock denna process inte alltfor bra; vid sadana
tillfallen tas den ur bruk. Det ar darfor viktigt att klienten far nagra tydliga parametrar och
tankbara mal for hur han pa effektivast mojliga satt kan bidra till foretagets framgang. Om
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han inte ges sadana malsattningar under sin inledningsfas i foretaget bor han halla sig till
chefens riktlinjer angaende:

- Jobbets nyckelfunktioner (d.v.s. de omraden dar klienten kan forvantas tillféra nagot).

- En serie matbara malsattningar som foljs upp med jamna mellanrum. Dessa kan
beskriva vad klienten kan tillfora for att forstarka Ionsamheten och utvecklingen for
foretaget i allméanhet och den avdelning dar han arbetar i synnerhet.

- Hur den personliga prestationen mats och hur ofta den foljs upp. Det &r ocksa av stor
vikt att man tar reda pa prestationsmatten for det som utfors pa hela avdelningen.
Darigenom kan man avgora om malsattningarna ar realistiska och mojliga att uppna. |
vissa fall har klienten ingenting att saga till om avseende dessa malsattningar.

- Om foretaget inte systematiserar sina malsattningar kan det vara en bra idé att
radgivaren i samrad med klienten satter upp en serie mal som klienten kan forsoka
uppnd. Lat chefen ta del av klientens personliga mal. De bor std i relation till vad
klienten kan tillfora foretaget samt arbetsaspekter som han sjalv kan paverka, till
exempel marknadsforingsinitiativ och séljatgarder. Denna informella
prestationsméatning kan vara ovérderlig for klientens mojligheter att dvervaka sin
utveckling under de forsta manaderna pa det nya jobbet.

Karriarplanering

Forutom de ovan namnda omradena, som ror klientens inledningsfas pa ett jobb, bor han
ocksa ta sig tid till en mer langsiktig karriarplanering. Under jobbsokningsprocessen kan han
ha gjort en systematisk analys av olika karridralternativ. Det &r viktigt att karridrplaneringen
inte avstannar sa snart klienten har fatt en ny anstallning. Fér manga ar karriarplaneringen
alltfor inriktad pa befordringsmojligheter i stallet for mojligheten att utveckla sina egna
kunskaper och formagor. De tillbringar en kort tid i en helt ny arbetsmiljo eller sa vidtar de
positiva atgarder for att forstarka sin nuvarande position.

Nedan ges nagra forslag som radgivaren kan vidarebefordra till sin klient for att han ska
planera sin karriar i stallet for att lata den fora honom dit den vill, vilket sker alltfor ofta. Lat
honom lasa igenom dessa rekommendationer, men innan dess kan det vara pa sin plats att ge
honom en kortfattad dverblick.

- Faststall en plan for din karriar. Sa snart du har pabdrjat en anstéllning bor du skapa
nya mal for din karriar inom foretaget. Dessa behdver inte nodvandigtvis beskriva vad
du forvantar dig att dstadkomma under de narmaste fem aren. De kan lika garna
utgoras av milstolpar som du kan anvanda for att vardera din utveckling pa kort sikt.
Det kan rekommenderas att du féljer upp din plan var sjatte manad. Gor nédvandiga
justeringar for efter att ha reflekterat 6ver de mal du uppnatt, din personliga utveckling
samt forandringar inom foretaget.

- Spara material som visar vad du har astadkommit. Du har antagligen reflekterat Gver
vad du har astadkommit under tidigare anstéllningar och lagt in nagra av dessa
prestationer i ditt CV. De kan ha varit till stor hjalp nér du fick din nuvarande
anstallning. Det ar darfor viktigt att du sparar material som visar vad du har
astadkommit pa din nuvarande position. Det &r till nytta dels vid uppfoljningar av vad
du har astadkommit, dels for framtida bruk nar du byter position inom eller utanfor
foretaget.

- Behall dina kontakter. Du har antagligen knutit anga nya kontakter under
jobbsokningsprocessen. Det kan vara vart att behalla detta natverk ocksa nar du har
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pabdrjat din nya anstallning eftersom du kan komma att behdva utnyttja det i
framtiden, kanske for att sélja foretagets tjanster eller i ndgot marknadsforingssyfte.
Det ar dessutom artigt att lata kontakterna veta hur du utvecklas i din nya roll. Du bor
ocksa vara beredd att atergallda det som dina nétverkskontakter har gett dig, till
exempel genom att hjalpa nagon annan i hans jobbsokningsprocess.

- GOr dig synlig utanfor foretaget. For att du ska kunna utveckla din karriér i en positiv
riktning ar det sannolikt inte tillrackligt att du gor ett bra jobb. Folk utanfor foretaget
behdver fa kannedom om dina formagor; det ar enbart till nytta for dig att bli kand
utanfor dina egna ansvarsomraden. Ditt natverk kan utvidgas ytterligare om du skriver
artiklar till tidskrifter inom yrket eller att delta i yrkesrelaterade foreningar eller
handelskammare.

- Utveckla dina starka sidor. Jobbsokningsprocessen far dig oundvikligen att betona
dina starka sidor. Du har troligen stérkt din insikt om vad du ar bast pa. Du kommer att
behova utvecklas ytterligare nar det handlar om att férvérva nya kunskaper, ny
kompetens och ny erfarenhet. Du bor hela tiden vara 6ppen for att lara dig nya saker,
vara kanslig for foretagets behov samt de kunskaper och beteenden de forsdker
formedla till dig. Du bor ocksa se forandringar inom foretaget som ett tillfalle att lara
dig nya saker. Idag forandras foretagen snabbare dn nagonsin, inte minst pa grund av
den allt hardare konkurrensen. Det ar darfor sannolikt att den som inte ar beredd att
underkasta sig dessa forandringar avskedas. Det ar alltid vart att komma ihag att
arbetsmarknaden ar just en marknad. Om du tar lardom av dina erfarenheter och
forvarvar ny kompetens ar det troligt att du, nar du aterintrader pa arbetsmarknaden,
har mer att erbjuda dina framtida arbetsgivare &n du har idag.

Malsattningar utanfor jobbet

Jobbsokningsprocessen kan ocksa ha hjalpt klienten att fokusera pa vad han vill astadkomma
utanfor jobbet. De har kanske redan satt upp sina mal avseende fritidsaktiviteter och personlig
utveckling. Ocksa dessa mal bor foljas upp. Nar ett mal har uppnatts kan de erséttas av nya.
En serie gripbara mal utanfor arbetet kan bidra till att forbattra klientens livsbalans och ge
honom ett tillfalle till avkoppling och att befria sig fran arbetsrelaterad stress. Ungefar var
sjatte manad kan det vara pa sin plats att analysera den personliga utvecklingskurvan och
justera sina malsattningar uppat eller nerat.

Personligt ledarskap

Nyckeln till en framgangsrik karriar finns i allt storre omfattning i klientens formaga till att
sjalv planera sin karriér. Det blir alltmer orealistiskt med foretag dér det finns en person som
arbetar med att hjalpa de anstéllda med karriarplanering. Man maste vara beredd pa att sjalv
ansvara for detta. Det ar naivt att tro att enbart lojalitet mot foretaget racker till for att man ska
na malen med sin karriar. | framtiden kommer det viktigaste troligen att bestd i att klienten
kan anpassa sig till férandrade arbetsvillkor och vara flexibel nér det galler att lara sig nya
saker, inte minst i dessa tider av snabb teknisk utveckling.

Nedan féljer en checklista med rekommendationer for de forsta dagarna som radgivaren bor
ge klienten:

- Du bor vara insatt i vad foretaget arbetar med.
- Du bor forsta vad du kan bidra med i foretagets verksamhet.
- Du bor ta en kopia pa foretagets senaste arsrapport och lasa igenom den.
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Kla dig mer eller mindre konservativt nar du befinner dig pa foretaget.

Kom ihdg namnen pa dem du presenteras for.

Ta tid pa dig att satta dig in i foretagets tjansteformaner. Skjut inte upp detta tills du
behdver anvénda dig av en av dem.

Ta lardom av och forsok dvertraffa dem som har lyckats inom foretaget. Lat dem
garna fungera som mentorer for dig.

Skapa ett personligt utrymme, till exempel genom att satta upp en namnskylt pa din
arbetsplats sa att alla vet vem du ér.

Sist men inte minst bor du ge klienten de grundlaggande raden om hans nya arbete och
framtida mojligheter till karridrutveckling avseende:

A:

den dagliga rutinen:

Ga igenom det du behover gora under dagen sa snart du kommer till arbetet pa
morgonen.

Ta dig till jobbet med allménna fardmedel om du har en mojlighet. Darigenom kan du
samla energi och lasa. Ha alltid intressant lasning med dig.

Ta for vana att skriva ner dina tankar och det du behdver komma ihag under dagen sa
snart det dyker upp i ditt minne.

Kom alltid i tid pa morgnarna.

Ta en kvart pa morgonen till att planera dagen; detta 6kar sannolikt din produktivitet.
Infor enbart rutiner som forstarker din produktivitet.

Var forst med att halsa pa morgnarna. Gor det garna med ett leende.

Ha munvatten till hands vid skrivbordet om du far dalig andedrakt.

Se till att ha extra ombyten med dig om det skulle behdvas, till exempel skjorta, blus,
slip och strumpbyxor.

Titta dig alltid i spegeln innan du lamnar badrummet.

Passa alltid tiden vid moten. Ha extra arbete till hands om du vantar pa andra.

Sitt inte och dagdrém under ett mote. Om nagot avhandlas som du inte har nagot
intresse av kan du alltid ta en titt i din fickkalender och planera din dag ytterligare.
At lunch pa jobbet; det besparar dig bade tid och pengar.

Ta en kort promenad varje dag, antingen pa morgonen eller i samband med din lunch;
detta 6kar din produktivitet under resten av dagen.

B: Arbetsetik:

Satt tydliga etiska granser som du aldrig gar éver, speciellt inte nar andra uppmuntrar
dig till det.

Var alltid hederlig. Detta innebér att alltid gora det ratta, &ven om det inte &r populért
eller modernt eller om det strider mot foretagets intressen.

Gor dig ryktbar som en &rlig och hederlig person. Om du har misslyckats med detta
tidigare ar det nya jobbet ett tillfalle att borja om pa nytt. Detta &r ett rykte som du
maste gora dig fortjant av. Lev alltid upp till det, bade pa och utanfor arbetet.

Svér aldrig, inte ens nédr andra gor det.

Kom aldrig med smutsiga, rasistiska eller sexistiska skamt. Ignorera dem som forsoker
dra dem for dig.

Forsok aldrig ljuga, luras eller stjéla, inte ens nér frestelsen &r stor.

Holl alltid dina 16ften. Lova ingenting som du inte ar séker pa att du kan halla.

Gor ingenting som du inte ar séker pa att du vill gora. Lyssna till samvetets rost.
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- Sok alltid det goda hos andra; i sa fall &r det troligt att de ser det goda i dig.
C: Mellanménskliga formagor:

- Prata under 20 procent av tiden och lyssna under 80 procent. Undvik dem som pratar
hela tiden.

- Berom alltid andra som gjort sig fortjanta av det. Ta dig tid att ge komplimanger at
dem som har gjort nagot bra.

- Avbryt aldrig nar ndgon beréttar en historia. Forsok aldrig dvertraffa dem med en
battre historia.

- Le ofta, &ven nar du kanner for att rynka pa nasan.

- Om nagon soker konflikt med dig, forsok undvika det. Lugna ner dig innan du svarar.

- Var den person pa kontoret som ser till sa att de andra ler. Alla alskar en gladlynt
person.

- Leta efter I6sningar i stéllet for problem; problemen finns det andra som kan upptécka.

- Nar ndgon berémmer dig for ditt arbete bor du inte sdga nagonting i stil med ”Det var
ingenting”, eller forsoka prata bort det; sdg bara "Tack”, le och fortsétt. VVarken mer
eller mindre.

- Livet &r inte réttvist. Ibland &r inte heller arbetet rattvist. Det finns dagar som man bara
maste ta sig igenom pa nagot satt. Gor det och vénta och se om det dyker upp en
16sning under morgondagen; det gor det ofta.

- Var inte den som klagar. Pa nastan alla arbetsplatser finns det nagon som tar pa sig
rollen som klagare”. Lat nagon annan ta pa sig den uppgiften och ignorera honom néar
han forsoker pracka pa dig sina klagomal.

- FOrsok att visa upp ett glatt yttre ocksa nar du innerst inne &r olycklig. Till sist fattar
ditt innersta galloppen och vénder.

- Respektera din chef i alla lagen. Baktala inte chefen tillsammans med andra; sadant
kan straffa sig.

- Som underordnad maste du vara beredd pa att ratta dig efter andras vilja.
Underkastelse handlar inte om att lyda order fran dem som du ar 6verens med.
Underkastelse handlar om att lyda order fran dem som du inte ar dverens med.

- Diskutera aldrig din 16n med medarbetarna. Din vagran att diskutera detta kommer att
gora dem galna av nyfikenhet. Hur kommer det sig egentligen att du tjanar sa mycket
mer an de?

- Nar nagon berémmer dig for ndgot som ar hela teamets fortjanst bor du vara noga med
att dela med dig av berémmet.

- N&r andra borjar kritisera bor du undvika att ge dig in i kritiken alltfor snabbt.

- Var den som bygger upp och inte den som forstor.

E: Utbildning:

- Setill att forstd dig pa och dra nytta av foretagets utbildningsprogram.

- Lar dig att matcha din utbildning mot det du har lart dig pa foretaget.

- Fortsatt med din utbildning. Aven om den inte ger ndgon formell examen bor du gora
inlarningen till ett livslangt yrke; det tjanar du pa.

- Trana upp din kapacitet som maskinskrivare om du &r dalig pa det. Det kommer att
spara omattligt med tid at dig under karriaren.

- Skaffa dig nodvandig datakunskap. Du behdver inte vara nagot geni, men forsok att
folja med i utvecklingen.
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- Lé&r dig att upptrada som “en lagspelare”. Har betyder individuella utmérkelser
ingenting; arbetsgivare forordar lagbedrifter.

F: Ekonomi:

- Det finns annat i livet an valstand. Pengar far du aldrig for mycket av. Du maste finna
ditt valstand pa annat hall.

- Valstand och lycka &r inte samma sak.

- Las foretagets drsrapport varje ar. Den ger bade historien om det ar som gatt och
visionen om det som kommer. Fokusera dina tankar om Kkarridren pa att gora vad du
kan fOr att denna vision ska forverkligas.

G: Karriarutveckling:

- Lar dig vem som &r chef at din chef. Det &r denna person som kommer att
rekommendera och genomdriva din befordran i framtiden.

- Bedin chef att papeka sidor som behéver forbattras.

- Gor dig kand antingen som den som kommer forst pa morgnarna eller gar sist pa
kvéllarna, eller rentav badadera. Men gér inte bada sakerna hela tiden. Der &r en bra
borjan pa din karriar, men det ar inte bra for ditt liv som helhet.

- Gor dig ryktbar som problemldsare. Skicka inte det problem som hamnar pa ditt
skrivbord till nagon annan.

- Fraga vad du kan forbattra i framtiden aven om det gors regelbundna uppfoljningar av
vad du astadkommer.

- Var medveten om det arbete som pagar runt omkring dig. Dar ligger din framtida
tillvaxt i karriaren.

- Skaffa kopior av konkurrenternas arsrapporter. Darigenom kan du uppskatta och forsta
ditt foretags konkurrenssituation pa ett battre satt.

- Om du alskar det du gér kommer du att lyckas.

- At garna lunch tillsammans med andra pa foretaget. Darigenom lar du dig mer om
foretaget och dess olika avdelningar. Lat dem sta for pratet medan du star for
lyssnandet.

- Lar dig hur foretagets natverk fungerar. Karriarutveckling handlar mer om att klattra
pa en spindeltrad dn pa en stege. Se till att knyta s manga kontakter som mojligt.

- Du ér inte skyldig nagon ditt liv eller ditt jobb. Du har gjort och gor dig fortjant av det.
Né&r du kommer fram till detta har du tagit ett litet steg till i din karridrutveckling.

- Om du gor mer &n du far betalt for att géra kommer du sa smaningom att bli belénad
for detta.

- Bealdrig om I6neforhdjning bara for att du behdver mer pengar. Be om den for att du
ar vard mer pengar.

Forutom de arbetsrelaterade raden kan radgivaren erbjuda sin klient en lista med kunskaper
som i forsta hand ror sjélva livet. Forsok att tala vanligt och inte méstrande. Se till att ge
Klienten en kopia av listan:

- Livet blir aldrig exakt som vi har tankt oss. Livet bara AR. Det ar det vi gor av livet
som for det narmare det liv vi vill ha.

- Dusjalv ar den béasta investering du nagonsin kommer att gora. Den aterbéring du far
av denna investering kommer att beldna dig for resten av ditt liv.
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Planera din framtid pa ett aktivt satt. Det som hander i framtiden bor i stérsta mojliga
utstrackning forberedas idag.

Ha stora forvantningar pa dig sjélv, och hoppas pa mycket fran andra.

Satt upp mal i ditt liv. Bryt ner dina langsiktiga mal och gor dem kortsiktiga. Bryt
sedan ner de kortsiktiga malen och lat dem stréacka sig ett ar framat. Fortsatt pa den
vagen: lat arsmalen bli manadsmal, som i sin tur blir veckomal, som i sin tur blir
dagmal, som i sin tur blir uppgifter. Forsakra dig om att alla dessa mal och uppgifter
skrivs ner pa papper. Sedan utfér du dem. Da &r du pa god vag att na dina langsiktiga
mal. Borja anvanda en fickkalender med fanatisk noggrannhet. Den blir snart din
dagliga foljeslagare som ser till s att du utfor dina mal, langsiktiga liksom som
kortsiktiga.

Var observant: Ta lardom av dina egna och andras misstag sa att de inte upprepas.
Ta omedelbart ansvar for de misstag du begar. Att férneka dem leder enbart till att
misstaget forvarras. Medge att du gjorde fel, och ga sedan vidare. Gor sedan inte om
samma misstag igen.

Alla resor inleds med ett steg. For varje steg du tar kommer malet allt narmare.

Dela alltid med dig till dem som inte lyckas lika bra som du sjalv. Det spelar ingen roll
hur hart du har arbetat for att komma dit dar du ar idag; det finns alltid ndgon som inte
har fatt samma chanser som du. Gor ditt basta for att ge tillbaka nagonting.

Sist, men inte minst: kom ihag att arbete aldrig far vara din enda mening med livet.
Det finns ingen som pa sin dodsbadd har sagt: "Om jag anda hade tillbringat mer tid
pa kontoret.”

25 tips pa hur man kan planera sin karriar, baserad pa yrkesradgivarnas personliga erfarenhet:

Dessa tips har verksamma yrkesradgivare lart sig genom att lyssna till folk som talar om
arbete. Lat klienten jamfora dem med de rad och rekommendationer som listats ovan.

1.

2.
3.

Att nd framgang innebar oftast uppoffringar. Om det vore enkelt skulle alla kéra
omkring i en Porsche.

Aven om du arbetar for ett stort foretag ar du i forsta hand din egen.

Ditt arbete kan vara roligt och spannande, men ocksa hart. Det kraver anstrangningar,
planering och utbildning. Likgiltighet och bristande forberedelser straffar sig.

Ta tid pa dig att vardera dina kunskaper, ditt temperament, din lamplighet; dina
naturliga gavor samt det du gillar och ogillar. Om du behoéver hjalp med din planering
bor du kontakta en professionell radgivare.

Karridren kan vara din storsta ekonomiska tillgang. Du kan omgaende fa betalt efter
fortjanst, men undersok marknaden. Over- eller undervérdera inte dina egna insatser.
Att hoppa fran jobb till jobb inom samma eller olika branscher &r ingen karriar. Att
borja som kontorist for att sedan avancera till revisor, kontrollant, chefskontrollant,
etc; det ar en karriar. En karriar utvecklas av sig sjalv under tidens gang, om man gor
bra ifran sig.

Att byta yrkesomrade, industri, eller specialomrade ar svart; och ju storre forandring
desto svarare blir det. Valj darfor inriktning med omsorg. Nar du lamnar ett spar i
karridren for att préva pa nagonting nytt kan det vara svart att komma tillbaka.
Dagens ingenjorsutbildningar &r foraldrad inom fem ar; det kan du ocksa vara. Om du
inte lar dig nagonting nytt idag kan du vara ute i kylan imorgon. Detta galler i
synnerhet dem &ver 40.

Betrakta din karridr som en PR-kampanj, som till stor del liknar en politisk

valkampanj. Ditt mal &r inte enbart att pa kortast méjliga tid vacka gillande hos sa
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13.
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15.

16.
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18.

19.

20.

21.
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manga som mojligt; de bor helst fortsatta att tycka om dig. Darfor ar alla viktiga: man
saval som kvinna, ung saval som gammal. Visa andra véanlighet och respekt. Gor livet
lattare for folk i din narhet; det tjanar din karriar pa.

Social kompetens ar lika viktig som teknisk kompetens eftersom man alltid arbetar
tillsammans med andra; detta galler ocksa i jobb dar hogkvalitativ teknisk kompetens
ar ett maste. Det ar béattre att vara en social person med genomsnittliga tekniska
kunskaper an att vara expert pa slipning som drar férdel av andras misstag.

Var forsiktig med att uttrycka starka kanslor i affarssammanhang, speciellt ilska och
besvikelse. Visa dina kéanslor pa ett taktfullt satt.

Tillbringa mycket tid tillsammans med folk som du beundrar. Framgang smittar av
sig. Ingenting &r sa vardefullt som “att kanna ratt manniskor” och att vara pa ratt plats
vid rétt tillfalle”.

En positiv attityd och utatriktat upptradande &r din storsta tillgang i karridren.

Ditt jobb kan ta slut vilken dag som helst, &ven om du dger foretaget. Téank darfor
kortsiktigt. Ta inte ditt nuvarande tillfalle for givet. Kénn dig alltid arbetslos nar du
vaknar och bevisa din storhet. Uppskatta ditt jobb, men tank pé vad du skulle vilja
gora sedan. Det ar aldrig fel att ha en ”plan B”.

Forebra inte nagon tidigare arbetsgivare for att du blivit avskedad, annat an i
undantagsfall. Rannsaka dig sjalv i stallet. Fraga dig sjalv vad du kunde ha gjort battre.
Jobba sedan med att férbéattra dina svaga sidor &ven om du anser att det var
arbetsgivarens fel. Det I0nar sig inte att leva i det forflutna.

Om du blir av med jobbet &r 80 procent av jobbsdkningsprocessen redan genomford.
Ditt rykte angaende prestationer och social kompetens har redan spritts. Du kommer
att vara efterfrdgad om du har varit produktiv, véanlig och latt att samarbeta med.
Annars inte.

Dina vanner ar dina framsta allierade, bade i livet och karridren; inte minst nar du
soker jobb. Ingen &r battre 1&mpad att hjélpa dig &n dem som ké&nner dig. Goér en lista
med dina affarsmassiga och personliga kontakter och se till att behalla dem, ocksa nar
du har fatt ett nytt jobb.

Arbetsgivare anstaller i forsta hand sina vanner. De anstaller framlingar enbart nér de
inte kan anstélla nagon som de kanner och litar pa. Nér ett foretag anstaller nagon ur
en grupp “utomstaende” gor de omsorgsfulla val och intervjuer. Forutom att uppdatera
dina kunskaper bestar din viktigaste karriarstrategi i att ha manga vanner.

Dina prestationer ar din intradesbiljett till framtiden. De avgor vilken marknad du ar
mest lampad for. Nér du saljer dig sjalv ar det resultat som raknas. Forsok att bidra pa
ett patagligt satt varje dag. Anteckna dina prestationer och resultat.

Lat dig aldrig bli arbetslds, inte ens for en dag. Hoppa in som frivillig, arbeta deltid
temporart, hjalp en védn med hans/hennes jobb.

Kérlek, gladje, vanskap och tid for dig sjalv ar lika viktigt som att astadkomma nagot
stort. Om karridren &r ditt liv & du mottaglig for besvikelse och utbrandhet. Den som
ar utbrand brukar hamna utanfér marknaden.

For stor framgang kan bli din dod. Lar dig vad som &r gransen for det rimliga. Om du
misstanker att du haller pa att bli utbrand kan du ha ratt. Utbrandhet &r oftast
forekommande bland de mest framgangsrika. De kraver for mycket av sig sjalva och
andra i deras omgivning. FOrsok att hitta den ratta ballansen.

Stanna inte kvar i ett jobb som du avskyr. Om du avskyr dina dagliga rutiner kan det
vara forédande bade for din egen hélsa och for folk i din omgivning, inklusive dina
narmaste anhoriga. Ta en risk! Gor nagot! Astadkom en forandring!

Hitta inga ursakter nar nagonting gar snett. Sag sahdr till dig sjalv om du stalls infor en
utmaning: “Jag har kontroll pa min egen framtid. Ingen kan missunna mig ett lyckligt



liv om jag planerar och arbetar for det. Ingen kan stoppa mig fran att lyckas, ingen
utom jag sjélv.”
25. Var beredd pa att dela med dig av dina expertkunskaper.
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9 Slutkommentar

Denna manual om Karridrutveckling for yrkesradgivare gor inga ansprak pa att técka in alla
situationer som en radgivare kan stallas infor. Livet ar sa rikt (och manniskor sa olika) att
ingen bok eller vetenskap kan beskriva dem till punkt och pricka.

Kom ihag att bockerna enbart kan ge dig en input, en grund for ditt yrke. Som yrkesradgivare
har du mer att l&ra av ditt yrke &n av alla manualer i varlden. Men som professionell yrkesman
behdver man naturligtvis ndgra instrument” som kan assistera i yrket.

Inom ramen for DY CS-projektet som stdds och sponsras av EU:s Leonardo Da Vinci-
program, har vi utvecklat nagra redskap som kan vara yrkesradgivaren till hjalp under hans
dagliga arbete. Vi hoppas att du anvénder dem och att de ar till hjéalp i ditt yrke, och i din
karridrutveckling.



