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Inledning: Sahar anvander du manualen

DYCS-projektet startades pa initiativ av bulgariska SCAS (Student Computer Art
Society) i samarbete med organisationer fran atta europeiska lander, och det stods
och finansieras av EU-programmet Leonardo Da Vinci.

Malet med projektet ar att presentera radgivningstjanster for ungdomar som star i
begrepp att paborja sin karriar. Projektets resurser ar visserligen avsedda for alla
ungdomar, men just denna manual vander sig till de yrkesradgivare som arbetar med
de ungdomsgrupper som har det svarast att ta sig in pa arbetsmarknaden. | det
foljande kommer vi endast att referera till manualens malgrupp som “radgivare”.

I denna manual ges praktiska rad om hur man framjar karriarutvecklingen for
ungdomar som har hamnat i arbetsmarknadens marginaler pa grund av lag
utbildningsniva, socioekonomiska faktorer, langtidsarbetsloshet eller diskriminering
pa grund av etnisk eller kulturell tillhérighet. I denna manual kommer vi att referera
till dessa grupper som “"missgynnade ungdomar”.

De radgivare som denna manual vander sig till maste ha grundinstéallningen att
nyckeln till en framgéangsrik och effektiv integrering pa arbetsmarknaden for de
missgynnade ungdomarna finns i deras framtida potential och inte i deras forflutna.
De radgivare som tar del av detta material maste anvanda sig av en
personorienterad pedagogik och sta for asikten att ambitioner kan forverkligas
genom engagemang och hart arbete i en gynnsam miljo.

Ungdomar utvecklas genom att gora framsteg pa en resa som varar livet ut. De som
har férmagan att skaffa sig sjalvfortroende och ta till sig kunskaper befinner sig i den
hedervarda stallningen att kunna forverkliga sina drémmar och ambitioner. Det ar
DYCS-gruppens forhoppningen att denna manual kan hjélpa radgivarna att se till sa
att dessa steg leder deras klienter i ratt riktning.

Syften

DYCS-projektet syftar till att férse missgynnade ungdomar med ett antal resurser
som forstarker deras mojligheter pa arbetsmarknaden (se ocksa "Manual for
yrkesradgivare om karriarutveckling”, cd-romen "Pa arbetsmarknaden” samt "The
Virtual Career Center” (VCC pa adressen www.careercenteronline.org). DYCS stravar
inte i forsta hand efter att forsékra sig om att klienterna far jobb utan efter att de far
en inledning pa sin karriar som gor dem Gppna for en livslang inlarning och for att
kadnna igen en mojlighet nar den uppenbarar sig.

Denna manual ar avsedd som en resurs for yrkesradgivare i deras stravan efter att
ge rad och stdd at vissa klienter som upplever ett antal hinder i sin jobbsokning och
karridrutveckling. Har presenteras ett antal modeller som kan vara till hjalp for
anvandaren i hans roll som radgivare. Dessutom visas hur man kan anpassa ett antal
ovningsuppgifter for att forstarka klientens sjalvfortroende och personliga utveckling.
Vi foreslar att denna manual anvands fér en sammantradesliknande kontakt mellan
radgivaren och klienten; denna leder forhoppningsvis till att klienten far en battre



och mer tillitsfull uppfattning om sig sjalv; en formaga att uppskatta sitt egenvarde;
en forstaelse for de kunskaper han kan tvingas ta till sig; en tydlig insikt om vilket
jobb han foredrar och vilka karriarmojligheter det kan leda till; kunskap om
tillgangliga resurser och stodatgarder som

kan leda till att deras ambitioner blir verklighet; och slutligen utformandet av en
handlingsplan 6ver de atgarder som kan vidtas for att klienten ska kunna na sina
mal.

I handerna pa bestamda och engagerade radgivare hoppas vi inte enbart att denna
manual bidrar till att missgynnade ungdomar integreras pa arbetsmarknaden pa ett
framgangsrikt och effektivt satt. Var férhoppning ar dessutom att den banar vag for
en givande karriar.

Manualens malgrupp

Radgivarna bor betrakta denna manual som en resurs nar de ger missgynnade
ungdomar rad som leder till att de far lampliga jobb och gor lampliga val avseende
karriar. Man kan anta att dess innehall kan framja karriarutvecklingen for ungdomar
som upplever sig missgynnade pa nagot satt; de kan till exempel dyslektiker,
marginaliserade och lagutbildade, langtidsarbetslosa, flyktingar eller etniska
minoriteter, ensamstaende foraldrar eller fore detta fangar.

Metoder

Vi forutsatter att de som laser denna manual ar évertygade om missgynnade
ungdomars formaga att vanda sina socioekonomiska omstandigheter till nagot
positivt genom positivt tankande, bestamdhet och hart arbete. Dess inverkan ar till
stor del beroende av radgivarnas formaga att skapa en positiv personorienterad miljo
for klienterna och att visa upp en genuin tro pa deras utvecklingsmojligheter och
formaga att forverkliga sina drémmar och ambitioner. Manualen ar foljaktligen
effektiv endast nar radgivaren har en personorienterad utgangspunkt i kontakten
med klienten. Radgivaren bor engagera sig i klienten pa ett aktivt satt da denne
satter igang med de olika uppgifter som vantar honom. De bor ocksa kontrollera att
denna process fortsatter framat och ge positiv och konstruktiv kritik. Samtidigt bor
radgivaren utmana/uppmuntra klienten att inse sin fulla potential.

Struktur

Denna DYCS-manual lagger tonvikten pa personlig utveckling och leder darmed inte
till en strategi dar man far ett jobb sa snabbt som mojligt. For att pa ett effektivt satt
formedla de punkter som leder till personlig utveckling kraver manualen klientens
uppmarksamhet under en langre tidsperiod.

Vi foreslar saledes att innehallet behandlas under en 1 till 1,5 timme av den totala
radgivningstiden pa X timmar som ager rum under Y veckor. Vi foreslar ocksa att
innehallet presenteras for en enda klient eller i sma grupper om max sex klienter.



Forvantningar

Efter att ha studerat manualens innehall hoppas vi att klienten har en storre
forstaelse for sina starka respektive svaga sidor samt for sina mojligheter avseende
anstallning och pagaende karriarutveckling. Som resultat kommer klienten att ha
gjort nagra val och skapat en karriarplan som antingen kan omfatta ytterligare
utbildning eller en jobbstkningsprocess i vilken ingar ett personligt brev, ett
professionellt CV samt erhallna kunskaper om vad som kan tankas inga i en
anstallningsintervju.

Slutmalet &r inte enbart att klienten ska hitta ett nytt jobb utan i forsta hand en start
pa en ny karriar.

Sa&har anvander du manualen

Denna manual har utvecklats som ett hjalpmedel for dem som péa yrkesmassig eller
frivillig basis forser missgynnade ungdomar med rad och stéd avseende deras
funderingar pa mojligheter att géra karriar. Innehallet, resurserna och évningarna &r
avsedda att underlatta beslutsfattandet och radgivningen i allménhet. Manualen
foreskriver en personorienterad angreppspunkt dar klienten uppmuntras till att
uppskatta sitt egenvarde och sin framtida potential. Den bor administreras och gas
igenom i en miljé som praglas av uppmuntran och tro pa klienten och allt som livet
har att erbjuda honom/henne.

Extra resurser

Denna manual kan kompletteras med foljande resurser som ocksa har utvecklats
inom ramen for DYCS-projektet:

e ”Manual om karriarutveckling for yrkesradgivare”.
e Cd-romen "Pa arbetsmarknaden”.
e VCC, en databas pa Internet: www.careercenteronline.org.




Yrkesradgivning for missgynnade ungdomar
1 Vad menas med professionell yrkesradgivning?

Det engelska ordet consulting (radgivning) harstammar fran ordet counselling som i
sin tur kommer fran det latinska ordet "consilium” vars huvudsakliga betydelse &r
radgivning eller fundering. De latinska orden “sileo” och "consilesco” betyder "att
vara stum eller mallos”. Radgivningsprocessen handlar saledes om att uppmarksamt
lyssna till klienten snarare an att tala till honom.

Professionell yrkesradgivning omfattar aktiviteter som utférs av personer med ett
speciellt certifikat som tillater dem att ge andra rad om anstallning, yrkes- och
karriarutveckling, beslutsfattningsprocessen, karriarplanering och yrkesinriktning
samt att I6sa konflikter som ror karriarutvecklingen.

Yrkesradgivaren forvantas inte enbart vara kompetent som radgivare. Dessutom
forvantas han ha stora kunskaper om olika yrken, utvardering av individer och
grupper, ledarskap, administration samt olika metoder av radgivning.

2 Att ge rad till missgynnade ungdomar

De radgivare som véljer att arbeta med missgynnade ungdomar bér vara val
inforstadda med arbetets natur bland dessa specifika klienter. Klienterna behover
betydligt mer hjalp, stdéd, uppmuntran och motivation dels for att ta sig 6éver den
missgynnades psykologiska troskel, dels for att hitta basta tankbara yrkesval. Det ar
radgivarens uppgift att 6verbrygga klyftan mellan de missgynnade ungdomarnas laga
sjalvfortroende och motivation samt deras osdkerhet och undervardering av sin egen
formaga a ena sidan och de befintliga majligheterna till ett framgangsrikt yrkesliv
inom vissa aktiviteter & den andra.

Det finns skraddarsydda strategier och stddmaterial for yrkesradgivare som arbetar
med missgynnade ungdomar. Det ar dock omojligt att pa ett noggrant satt ga
igenom alla dessa i denna manual. Vi kommer darfor att koncentrera oss pa en av
hornstenarna i denna sorts radgivning: en mangkulturell infallsvinkel pa
kommunikationsprocessen. For att ytterligare underlatta for radgivaren kommer vi
nedan att presentera anvandbar information, angreppspunkter, metoder och
exempel pa mangkulturell yrkesradgivning.

3 Den mangkulturella yrkesradgivningen

Mangkulturell yrkesradgivning kan anvandas pa saval nationell som internationell
nivd. Denna sorts radgivning godkanner ett stort antal grupper med hansyn tagen till
aspekter som etnicitet, nationell, social och religios tillhérighet samt
familjetillhorighet.



Radgivaren bér komma ihdg att klientens utveckling paverkas av ett flertal kulturella
grupper. Det ar darfor av stor vikt att han inser bade mojligheterna och farorna med
att inféra mangkulturella aspekter i radgivningsprocessen.

Positiva aspekter:

Antagandet att kulturella olikheter berikar radgivningen och skapar en nara
relation till ett konkret kulturellt samhalle.

Mangkulturella perspektiv framhéver de negativa konsekvenserna av
diskriminering som bottnar i den diskriminerades rask eller etniska tillhdrighet.
Detta gor det mojligt att avsldja orsakerna till att medlemmar av etniska
minoritetsgrupper behandlas negativt, om det saknas negativa aspekter.
Mangkulturella perspektiv stimulerar radgivningsprocessens internationella
orientering och forbattrar kommunikationsmojligheterna mellan yrkesradgivare
runtom i varlden.

Den mangkulturella aspekten forstarker radgivarens professionalism i fraga
om arbetsmetoder.

Det finns ocksa nagra faror med den mangkulturella aspekten:

Den mangkulturella yrkesradgivningens ckande betydelse leder till storre
efterfrdgan. Om alla kulturella samhéllen fragar efter specialiserade
radgivningsmetoder kommer det att resultera i att den teoretiska och
praktiska yrkesradgivningen graver sin egen grav.

Om man anvander sig av samma strategi for samtliga medlemmar i en
kulturell grupp I6per man en stor risk att ga miste om de specifika egenskaper
i fraga om installning, uppférande och kunskaper som de olika klienterna
representerar. Detta skapar stereotyper som star i vagen for den
professionella yrkesradgivningen.

Genom att fokusera pa de kulturella olikheterna kan den mangkulturella
yrkesradgivningen skapa rasism i form av en kansla av 6verlagsenhet
respektive underlagsenhet hos klienten.

Det ar sannolikt att klienter fran etniska minoritetsgrupper avbryter kontakten
med yrkesradgivaren redan efter det forsta métet. Radgivarens uppgift blir
darfor att forsoka losa problemet pa ett effektivt satt och gora klienten installd
pa att fortsatta med radgivningsprocessen.

Det ar av storsta vikt att man kommer till ratta med den mangkulturella
yrkesradgivningens negativa experter som grundas pa en konservativ installning och
stereotyper. FOr att kunna utveckla effektiva strategier ar det nédvandigt att
identifiera de huvudsakliga problemen. Bland dessa kan namnas:

Avsaknad av begreppsmassiga, teoretiska och grundlaggande aspekter i
radgivningsprocessen.

Oférmaga att avsloja personliga olikheter inom en kulturell malgrupp.
Det finns ingen adekvat beskrivning av klientens socioekonomiska status.



4 Personliga och kulturella egenskaper hos klienter i olika etniska
grupper

For att kunna tillhandahalla s& relevant och tillfredsstallande yrkesradgivning som
mojligt maste radgivaren i forsta hand uppmarksamma klientens personliga
egenskaper. Har foljer en lista med de viktigaste aspekterna avseende klientens
personliga egenskaper som radgivaren bor tanka pa.

1. Personliga egenskaper:

e Forvantade kunskaper i det officiella spraket i landet dar han bor.

e Han uppfattning om sin etniska identitet.

e Hans relation till familj och grannar (oavsett om han bor hos sina foraldrar, i
en stor familj eller tillhdr en etnisk subkultur.

e Hur starka ar hans kanslomassiga band till familjen?

2. Kulturella egenskaper:

e Sociokulturell status: Utbildningsniva. Villkor avseende personlig utveckling for
klienten och hans familj.

e Sprakkunskaper inom familjen.

e Ar klienten forsta, andra eller tredje generationens immigrant?

Familjens och den etniska gruppens attityd till radgivaren och andra sociala

tjansteman.

Giftermal inom eller utom den etniska gruppen.

Grad av forvantningar pa lojalitet gentemot familjen.

Familjens anknytning till hemlandets religion.

Upprakning av de personer inom den etniska gruppen som har nagot slags

radgivande stallning.

Radgivaren bor vara kapabel till att pa ett tillfredsstallande satt utvardera de
missgynnade ungdomarnas specifika behov och visa dem engagemang och en
professionell installning. Darfor bor han i den mangkulturella radgivningsprocessen i
forsta hand uppmarksamma dessa aspekter:

e Installning till utbildning och yrke, kvalitet pa allman och yrkesinriktad
utbildning, de yrkesmassiga kvalifikationernas betydelse.

e Klientens motivation att uppna vissa mal, liksom hans variation i fraga om
speciella dnskemal, delmal, tidsplanering, etc.

e Kulturella begransningar, preferenser inom vissa yrkesomraden.

e Kommunikationsvana.

e Kompetens avseende sprak, kultur och beteende med hansyn tagen till det
yrke han ar ute efter.

e Beteendemdnster under beslutfattningsprocessen, formaga att fatta beslut
inom familjen (individuella och kollektiva).



Enligt Westwood och Ishiama (1991) finns det flera hinder som kan forsvara en
mangkulturell radgivningsprocess. Bland dessa kan namnas:

1. Sprakliga hinder: Missforstand, felaktiga formuleringar, missgynnsam situation
nar man gor tester och formulerar personliga mal.

2. Bristfallig kunskap om lediga befattningar och om information om praktiskt
genomforbara jobb.

3. Ogynnsam situation nar det galler att avgéra om yrket ar lampligt; detta ar

nara forknippat med kultur.

Oférmaga att bekampa social diskriminering och intolerans.

Psykologiska problem som skapas av livet i den nya miljon, erfarenheter fran

arbetsplatsen, kulturchocker eller en forandrad familjestruktur.

6. Fara for den egna identiteten och for att det uppstar identitetsrelaterade
konflikter.

oA

Radgivaren bor alltsd understryka det ndodvandiga i att anpassa traditionella
radgivningsmetoder pa grundval av baskunskaper om mangkulturalism.

5 Grundlaggande tekniker for utvardering

Vardet av radgivningsteorier bestar i de tankbara metoderna att kombinera ihop olika
alternativ for att ett visst problem ska kunna I6sas.

Den teoribaserade yrkesradgivningen ar mycket mer inriktad pa de interna
psykologiska variablerna an pa de externa. Det ar sdledes personen sjalv snarare an
samhaéllet som har till uppgift att I6sa problem som kan uppsta.

Enligt Sue och Sue (1990) star det klart att de flesta radgivare anser att klienten sjalv
ansvarar for sitt beteende och att de kan forbattra sin situation enbart genom
personliga anstrangningar.

Det finns huvudsakligen tre kulturella dimensioner i den teoribaserade
yrkesradgivningen som har visat sig vara relativt effektiva i den mangkulturella
radgivningsprocessen:

1. Kulturorienterad utvardering:

Personcentrerad approach.

Verbal, emotionell, beteendeorienterad formaga att kommunicera.
Oppenhet och narhet.

Analytiska, logiska, verbala metoder.

Klar atskillnad mellan sjalslig och fysisk halsa.

2. Klassorienterad utvardering.

e Strikt tidsplanering av radgivningen (X minuter Y ganger i veckan).
e Oppenhet nar det galler att hantera problemen.
e Att leta efter langsiktiga mal och beslut.



3. Sprakorienterad utvardering:

e Hog niva nar det galler att uttrycka sig.
e Fokus pa verbal kommunikation.

6 Verbal och icke-verbal kommunikation inom yrkesradgivningen

Varierade kommunikationsstilar i olika grupper:

Asiater/sydamerikaner

Européer

Afrikaner

Talar milt

Talar hogt och snabbt for
att gora sig horda

Visar sina kanslor nar de
talar

Undviker 6gonkontakt nar
de lyssnar eller talar till folk
I hogre stéllning

Mer aktiv 6gonkontakt nar
de lyssnar an nar de talar

Direkt 6gonkontakt nar de
talar, mindre nar de lyssnar

Deltar inte aktivt i
konversation; uppmuntrar
sallan till kommunikation

Nickar, sander icke-verbala
signaler

Avbryter (ofta for att byta
samtalsamne

Avvaktar nagot innan de
svarar pa fragor

Svarar omgaende pa fragor

Svarar annu snabbare

Reserverade

Malinriktade

Kanslosamma

7 Standardkompetens hos yrkesradgivare som verkar i en

mangkulturell miljo

Det ar mycket viktigt for yrkesradgivare som verkar i en mangkulturell miljo att ha en
klar uppfattning om vad som kravs av dem for att kunna erbjuda klienten basta

tankbara service.

Radgivaren bor i forsta hand visa upp tre egenskaper:

1. Medvetenhet om egna Overtygelser, varderingar och férdomar.
2. Formaga att forsta klientens kulturellt betingade synpunkter.
3. Utveckling av lampliga strategier for att ingripa.

Dessa tre egenskaper har dessa dimensioner:

1. Asikt/attityd.
2. Kunskap.
3. Formagor.




Egenskaper

Dimensioner

Observation av
egna overtygelser
varderingar och
fordomar

Forstaelse for
klientens
installning med
héansyn tagen till
kulturella aspekter

Utveckling av
lampliga
angreppsstrategier
och metoder.

Asikt och instéllning

- Medveten om
personligt och
kulturellt arv och
respekt for andra
kulturer
- Effektiv hantering

av skillnader som
ror kultur, etnicitet
och ras med
klienten

- Medveten om
rasdiskrimineringe
ns och
stereotypernas
inverkan pa hans
arbete

- Uppskattning av
hans inverkan pa
Klienten

Formaga att urskilja
sina begransningar
nar det galler att ge
rad till representanter
for etniska
minoritetsgrupper

- Medveten om

- Detaljkdnnedom

- Valinformerad om

Kunskap egna skadliga om de etniska samtida forskning
reaktioner pa minoriteternas kring etniska
etniska minoriteter utveckling minoritetsgrupper
- Medveten om - Anstrangningar att
den sociopolitiska | €tablera kontakter
inverkan p& de med klienten utanfor
etniska sjalva
minoriteterna raddgivningsprocessen
- Respekt for - Tydlig vision av - Behéarskar verbala
Formagor klientens religiosa | ett samband och ickeverbala

Overtygelse

- Respekt for
speciellt gruppstod
inom etniska
minoritetsgrupper

mellan kultur och
radgivning

- Medveten om
eventuella
institutionella
hinder som kan
fordarva
radgivningen

- Medveten om att
det forekommer
etniskt betingad
diskriminering

tekniker som kan
anpassas till olika
kulturer

- Formaga att fa
klienten att inse
orsakerna till ett visst
problem

- Samarbete med
andra radgivare,
assistenter och
andliga ledare inom
vissa etniska grupper,
sa lange det gynnar
Klienten




Forsta motet: Att bygga upp ett fortroende
1 Inledning

Folk paverkar varandra genom hela livet. Radgivarens arbete gar i huvudsak ut pa
att andra klientens instéllning som i manga fall tycks leda hans beteende i en viss
riktning. En del av de missgynnade ungdomarnas problem orsakas av deras
oférmaga att komma Over de negativa tankarna rérande de omstandigheter som livet
har forsatt dem i (avsaknad av positivt tdnkande). Férnekande, overksamhet och
hjalploshet, som orsakas av brist pa hopp i klientens konkreta livssituation, etableras
pa grund av alltfér manga misslyckanden i livet; dessa kan handla om svarigheter att
fa jobb, svarigheter att genomfoéra en utbildning, etc. Denna negativa attityd vaxer
sig allt starkare pa grund av lagt sjalvfortroende, minoritetskomplex och radsla for
ytterligare besvikelser.

2 Syften

Syftet med det forsta motet ar att skapa en effektiv kdnslomassig relation mellan
radgivaren och klienten. Denna relation leder i sin tur till en tillitsfull och empatisk
atmosfar som far klienten att engagera sig i beslutsfattningsprocessen som ror hans
faktiska problem. Har skapas ocksa regler for deras samarbete.

3 Resultat

- Att skapa en tillforlitlig relation mellan radgivaren och klienten.
- Att avslgja klientens forvantningar och attityder.

- Att diskutera sig fram till ett beslut om det fortsatta samarbetet.
- Att faststélla regler fér samarbetet.

4 Uppgifter
Ovning 1: "Det forsta motet”

Syftet med denna 6vning ar dels att etablera en kontakt mellan klienten och
radgivaren, dels att ge radgivaren ett tillfalle att hantera klientens kontroversiella
kanslor avseende:

- Tvivel pa radgivarens kompetens.

- Farhagor om att radgivaren inte kommer att kunna vara till nagon
hjalp.

- Radsla att hamna i beroendestéllning.

- Olika misstankar, oroskallor, etc.

Steg 1: Halsa pa klienten, presentera dig, din position och den institution dar du
arbetar.



Tips till radgivaren: For ytterligare information om olikheter i verbal och icke-verbal
kommunikation, se foregadende avsnitt i denna manual.

Steg 2: Sag nagra valkomnande och uppmuntrande ord om era gemensamma
framtidsataganden. Framfor den sa kallade "6ppningsfrasen” som gar ut pa att du
presenterar de tjanster din organisation tillhandahaller, liksom dem som ligger inom
ditt kompetensomrade.

Steg 3: Be om feedback: Stéll krav pa klienten att dela med sig av sina problem
och tvivel, liksom intressen och forvantningar pa vad radgivningsprocessen ska leda
till.

Tips till radgivaren: Stall assisterande fragor, till exempel:

e Varfor har du bestamt dig for att séka hjalp?
e Vad forvantar du dig att radgivningsmotens ska leda till?
e Vilka ar dina forsta fragor?

Du kan sedan anpassa ditt handlande efter det som kommer fram genom att:

Rangordna klientens forvantningar.
Besvara hans fragor.

Definiera arbetets syften och principer.
Sammanfatta.

PwON P

Gor klienten mottaglig och f& honom att kénna sig hemmastadd genom att folja
dessa rad:

=

Kla dig passande. Vissa klienter vardesatter ditt yttre. Affarskladsel lampar sig.
2. Sitt inte bakom skrivbordet. Du kommunicerar lattare med klienten om det
inte finns nagra granser eller liknande mellan er. Tva bekvama stolar som
liknar varandra ar ett bra val.

Forlagg motet till en stillsam plats. Detta skapar en lugn och trygg atmosfar.

4. Undvik alla avbrott och distraktioner. Svara inte i telefon, och las ingen e-post.
Hela din uppmaérksamhet bor inriktas pa klienten.

5. Var noggrann. Noggrannhet fran borjan till slut ger klienten en signal om att
han kan lita pa dig. Att halla regelbundna moéten (samma tid och samma dag
varie vecka) ingar i dina ataganden.

6. Forsakra dig om att ha nasdukar till hands. Vissa klienter blir ibland ledsna.

7. Behall all information om klienten for dig sjalv.

w

Steg 4: Gor upp regler for det fortsatta samarbetet tillsammans med klienten.
Tips till radgivaren:
1. Gor upp om tid och plats fér samtliga méten.

2. GOr upp hur langa motena ska vara.
3. Klargor bagge parters ansvar (ditt eget och klientens).



Ovning 2: "Den forsta intervjun med klienten”
Syftena med denna 6vning ar att etablera:

e En kdnslomassig sammanlankning med klienten. En kansla hos klienten att
han tillsammans med radgivaren kan uppna samforstand.

e En kéansla av tillit. Klienten kadnner att han kan dela sina tankar, kanslor,
besvikelser och misslyckanden med radgivaren.

e En kansla av omsorg. Klienten kanner att radgivaren bryr sig om honom och
att han ar ivrig att hjalpa till.

Steg 1: Inledning av intervjun:
e Skapa ett "kompanjonforhallande” till klienten.
e Overvag vilken sorts halsningsfras som lampar sig bast, en formell eller en
informell.

Steg 2: Intervjuns 6ppningsskede:

e Klargor syftet med intervjun.
e Visa klienten att du ar 6éppen for att lyssna till vad han har att saga.

Tips till radgivaren:
e Anvand uttrycksfragor av typen:
- Jag lyssnar; prata pa, du.
- Skulle du vilja beratta vilket problem som fick dig att komma hit?
- Kan du tanka dig att dela med dig av vad som férde dig hit?
e Formulera problemet tillsammans.
Steg 3: "Sjalva intervjun”
e Stall fragor i logisk ordningsfoljd om:
- Historien bakom problemet.
- Anknytning till tidigare problem.
- Andra relevanta fragor i samband med problemet.
- Atgarder som klienten har vidtagit fram till intervjutillfallet.
- Svarigheter, tveksamheter och stodatgarder som klienten har kommit i

kontakt med.

e Diskutera er tillsammans fram till hur problemet kan I6sas.



Tips till radgivaren:

Dessa radgivningstekniker kan vara till nytta fér dig:

=

Minimalt tal fran din sida. Icke-verbala och sma verbala signaler fran klienten
ringar in hans pastaenden.

Parafrasering. Detta leder till att innehdllet i klientens pastaende klargors
genom fortydliganden. Parafrasering bér dock inte forvaxlas med en enkel
upprepning av vad klienten har sagt.

Reflektion om kéanslor. Detta star i nara relation med en kansla av empati och
sympati for klienten. Denna reflektion innefattar:

Klientens kanslomassiga tillstand.

. Direkt sympati.

Ej tolkad slutsats. Denna forenar olika kognitiva och emotionella element i det
som klienten sager i en mental/reflexiv figur. Med klientens beteende som
utgangspunkt bor du forsoka rita upp en liknande bild av klientens kanslor och
erfarenheter.

Steg 4: "Avslutning av intervjun”

Gor klart for klienten vad han har astadkommit: forstaelse for, utvardering av
och en lésning pa problemet.
Fa klienten att godta att beslutet ar hans eget.

Steg 5: Slutord

Arrangera nasta mote och gor en 6vergang till nasta amne.

Anteckna klientens samtliga kommunikationsvégar: adress, telefonnummer,
faxnummer och e-postadress.

Fraga klienten om han har nagot mer att dela med sig av for narvarande.
Om det dyker upp nagra 6vriga fragor "vid doérren” bor du kalla tillbaka
klienten och diskutera dem noga. Om det inte finns nagot omedelbart behov
kan du lagga detta problem at sidan till nasta mote.

Tips till radgivaren:

1.
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Planera den grundlaggande information som du vill fa fram under intervjun:
Klientens behov, intressen och varderingar; hans ambitioner inom yrket;
personliga egenheter inom kommunikationsprocessen (introverta och
extroverta); losningsstrategier; frustrationsniva; familjens egenheter;
vanskapsband.

Vélj en plats fér moétena dar klienten kan kénna sig lugn och avslappnad.
BoOrja med de problem som ligger narmast i tiden.

Observera och vardera klientens beteende under intervjun.



N

Notera de emotionella reaktioner hos klienten som ger uttryck at hans
personlighet. De ger starka indikationer pA kommunikationskanaler under
intervjun.

Anpassa dig efter klientens reaktioner och motstandsmekanismer.
Kommentera inte klientens problem, och undvik att vardera dem.

Notera klientens reaktioner nar han har gatt. Det ar mojligt att det uppstar en
situation som omnamns som "fragor vid dorren”. Klienten meddelar dig nagot
som inte kom fram under motet. Det kan réra sig om amnen som ar allvarliga
for klienten och som han darfér kan vara radd for att dela med sig av.



Andra moétet: Sjalvfortroende
1 Inledning

Under sin relativt korta livstid erhaller ungdomar skiljaktiga kunskaper, formagor och
attityder. Oftast kan de dock inte vardera eller identifiera dessa egenskaper, an
mindre se dem som relevanta for deras framtida utveckling. Det ar radgivarens
uppgift att fora upp dessa insikter till ytan i klientens medvetande. Han kommer
alltsa inte enbart att inse vikten av dessa egenskaper avseende karriarutvecklingen,
utan ocksa motiveras att utveckla dem ytterligare. Samtidigt utvecklas hans
sjalvfortroende och stabilitet.

2 Syften

De huvudsakliga syftena med detta méte ar dels att gora klienten uppmarksam pa
sina egna kunskaper och férmagor, dels att fa honom att forsta deras betydelse nar
det galler att utveckla det egna sjalvfortroendet.

Detaljerade syften:

e Att ge klienten stod i processen att upptacka, acceptera och sjalv utvardera
sina kunskaper och formagor.

e Att motivera klienten att specificera intresseomraden som kan vara till nytta
nar han planerar sin framtida utveckling med sina egna kunskaper och
formagor som utgangspunkt.

e Att ge klienten stod nar det galler att utveckla nya kunskaper och formagor.

e Att ge Kklienten stod nar det galler en mgjlig risk att han avskedas och nar det
galler att hitta lampliga angreppspunkter pa tankbara vardags- och
arbetssituationer.

3 Resultat

e En lista med klientens starka sidor.

e Att specificera klientens mest betydelsefulla insatser som en grund for hans
"kunskapslexikon”.

e Klienten skriver ett kontrakt med sig sjalv.

e Klienten utvarderar sina formagor och sin motivation att arbeta.

e Att utforma en plan for det fortsatta samarbetet mellan klienten och
radgivaren.

4 Uppgifter

Att starka klientens sjalvfortroende ar en av hornstenarna inom yrkesradgivningen
for missgynnade ungdomar. Dessa klienter behéver vanligtvis mycket mer stdd an
andra klienter. Samtidigt k&nner de sig osdkra och i avsaknad av sjalvfortroende. Det
ar darfor av sa stor vikt att starka klientens sjalvfortroende att du bor dela in dessa



ovningar i underavdelningar. Vi rekommenderar en indelning i dessa tre
underavdelningar:

Underavdelning 1: Att uppmuntra klienten till en positiv vardering av sig
sjalv och starka hans sjalvfortroende

Att starka klientens sjalvfortroende
Tips till radgivaren:

Innan du paborjar processen att starka klientens sjalvfortroende bér du kunna
identifiera klientens psykologiska anlag som grundas pa kulturella och sociala
faktorer i hans utveckling.

Manniskans utvecklingsfaser skiljer sig markant mellan olika grupper pa grund av den
kulturella, etniska, sociala och ekonomiska miljo de vaxer upp i.

1. Spadbarnsaldern (upp till tva ar): Ballans mellan tillit och brist pa tillit.

- Bland afroamerikanerna ar det vanligt med stora familjer.
- I Japan ar familjebanden i allmanhet starkare &n i Europa.

2. Den tidiga barndomen (tva till fyra ar): Sjalvstandighet eller skam och
osakerhet.

- Sjalvstandigheten ar markant i de europeiska perspektivet.
- I vissa kulturer uppfattas dverdriven sjalvstandighet som sjalviskhet.

4. Mellanaldern (fem till sju ar): Initiativformaga och skuldkanslor.

- I néastan alla kulturer uppmuntras flickor och pojkar att upptrada pa
olika satt.
- | vissa kulturer betraktas initiativfrmaga som aggressivitet.

5. Den sena barndomen (atta till tolv ar): Aktiv utveckling eller kansla av
underordnande.

- Barn i socialt missgynnade och fattiga familjer saknar utvecklande
stimuli i sin narmiljo. Folk med en sadan bakgrund har mindre
forutsattningar till sjalvutvardering och att erhalla nya kunskaper och
erfarenheter.

- Européernas formaga till egna initiativ och vilja att astadkomma
forandringar har afrikaner och araber som motpoler i detta avseende.

6. Tonaringar (13 — 19 ar): Man upptécker sin egen identitet eller upplever
forvirring om sin stallning i livet.

- 25— 40 procent av tonaringarna hittar sin identitet.



- Homosexuella har generellt storre problem &n andra nar det géller att
leva upp till samhallets férvantningar.

7. Unga man och kvinnor (20 — 30 ar): Fortrolighet eller isolering.

- Unga europeiska kvinor ar mycket mer engagerade i att binda sig an i
sin egen identitet.

- I manga afrikanska kulturer, liksom i Italien, ar stora familjer
fortfarande av stor betydelse nar det géller att strukturera sitt liv och
fatta beslut.

Borja med att utforska klientens varderingar och tro; de ger en bild av hans
sjalvfortroende. Dessa bada star i nara relation till varandra. For att starka klientens
sjalvfortroende bér du ta hans omgivning, andra manniskor och varlden som helhet
med i berakningen.

Det finns fyra sddana grupper av varderingar och trosuppfattningar:

Klientens Vardering om klienten sjalv.
Klientens vardering av andra.
Klientens vardering av information.
Klientens livsaskadning.

Missgynnade ungdomar tvivlar sannolikt bade pa sig sjélva och sina varderingar. Det
ar radgivarens uppgift att omvandla detta negativa tankande till ett positivt tankande
som lagger grunden for ett starkt sjalvfortroende hos klienten.

Ovning 1: Anvand dig av dessa procedurer som har visat sig vardefulla nar man
analyserar dessa varderingsgrupper hos klienten.

1. Klientens uppfattning om sig sjalv.
Steg 1: Vardering av den aktuella situationen.

Be klienten att gora en lista med antaganden om vad han kan géra och vad han inte
kan gtra samt vad det kan bli av honom och vad det inte kan bli av honom.

Steg 2: Konstruera en attityd om hur den nuvarande situationen kan férandras.

- Be klienten att gora upp en lista 6ver de kvaliteter som karaktariserar
den perfekta mannen/kvinnan, den person som han/hon skulle vilja
vara.

- Be honom sedan att markera de av listans kvaliteter som han sjalv
besitter.

- Fa honom snabbt att fundera 6ver om han underskattar sig sjalv.

- Fa honom att tro att han ocksa besitter de kvaliteter som han inte har
markerat, om an inte fullt ut.

- Betona vikten av dessa kvaliteter som en potentiell kalla till utveckling.



Steg 3: Klientens positiva tankande om sig sjalv och sina starka sidor:

- Be klienten skriva en ny lista dar han omvandlar kvaliteterna till
pastaenden som inleds med: "Jag kan ...” eller "Jag &r ...".

- Be honom att langsamt lasa igenom pastaendena och exemplifiera
samtliga kvaliteter med egna erfarenheter.

- Foresla klienten att fran och med nu féra dagbok med titeln ”Mitt
sjalvfortroende”, dar han noterar de tillfallen da han upptéacker en ny
positiv egenskap hos sig sjalv.

Tips till radgivaren:

Dessa steg ar forslag pa hur klienten kan vardera sin attityd gentemot omvarlden.
Det &r inte obligatoriskt att borja skriva vid det forsta motet. Radgivarens uppgift ar
att 6vertyga klienten om fordelarna med att géra anteckningar; detta ger honom
chansen att ga tillbaka och tanka igenom vissa situationer, kanslor, forstaelser och
varderingar.



2. Klientens uppfattning om andra.

Steg 1: Vardering av klientens nuvarande situation.

Be klienten att beratta om hur han uppfattar folk i sin omgivning: ("De ar ...”
Tips till radgivaren:

Be klienten att i detalj beskriva sin installning till folk i sin omgivning: deras
fortjanster, kapacitet, kunskaper, etc.

Steg 2: Konstruera en attityd om hur den nuvarande situationen kan férandras.

- Be klienten att gora en lista med kvaliteter som kannetecknar framgangsrika

manniskor.

Be honom sedan att markera de kvaliteter pa listan som han sjalv anser
sig besitta till nagon utstrackning.

Be honom att skriva om listan, lasa den och ge exempel pa i vilka
situationer respektive kvalitet kan vara en tillgang.

Steg 3: Positivt tdnkande gentemot andra.

Be klienten att lasa igenom kvalitetslistan fran steg 2 och omformulera
kvaliteterna till pastaenden som inleds med konstruktioner som "Man
kan ...” eller "Man ar ...".

Be honom sedan att exemplifiera sina pastaenden.

Om klienten har problem med nagot av exemplen kan du be honom att
omformulera pastaendet pa foljande satt: "Jag skulle vilja tro att man
kan ...”

Be klienten att beskriva under vilka forutsattningar andras kvaliteter
avslojas; detta skulle hjalpa honom att komma till ratta med sina egna
problem.

Be klienten att beskriva pa vilket satt andra skulle kunna hjalpa honom.
Foresla att klienten i sin dagbok noterar de tillfallen da nagon annan
upptacker en stark sida som leder till framgang.

3. Klientens uppfattning om information.

Steg 1: Véardering av den nuvarande situationen.

Erbjud klienten att fullborda denna mening: "Den information jag har
fatt om arbete, utbildning, karriarutveckling, etc. ar ...”

Be klienten att exemplifiera nar denna information visade sig fa en
positiv respektive negativ inverkan pa hans situation.

Be honom motivera varfor informationen i fraga visade sig vara
vardefull eller onddig fér honom.

Steg 2: Konstruera en attityd som forandrar den nuvarande situationen.



Be klienten att tdnka igenom och ge exempel pa situationer dar han har dragit férdel
eller missgynnats av information, accepterat situationen som den ar och anpassat sig
till den.

Steg 3: Positivt tankande om information.

- Be klienten att fullborda denna mening: Varje liten bokstav som ger
information &r en tillgang eftersom ...”

- Foresla klienten att fran och med nu notera varie tillfalle dar
information har paverkat hans liv pa ett positivt satt.

Tips till radgivaren:

Du bor naturligtvis inte forsdka o6vertala klienten att féra dagbok om han inte kéanner
for det.

4. Klientens installning till livet i allmanhet.
Steg 1: Véardering av den nuvarande situationen:
Tips till radgivaren:

Innan du ber klienten att besvara dessa fragor bor du ge honom ledtradar som
begransar hans svar; fragorna &r inte ett syfte utan en metod att uppna de uppsatta
malen. Du kan naturligtvis anvanda din egen metod antingen genom att ge klienten
stodfragor eller genom att infoga ett test till varje fraga.

- Be klienten att fullborda féljande meningar:

"Alla misslyckanden ar ...”

"Mansklighetens historia ...”

"Nar man samarbetar ...”

"Det basta sattet att utveckla sig sjalv ar att ...”

"Nar man ar i harmoni med sig sjalv och varlden i dvrigt ...”
"Alla vill ha hjalp med att ...”

"Man har alltid ratt att valja ...”

"Varlden ar ...”

- Be klienten att motivera sina pastdenden med exempel.
Steg 2: Konstruera en attityd som forandrar klientens installning till varlden.
- Be klienten att omformulera pastdendena ovan som om de gallde
honom sjalv.

- Be honom sedan att motivera dessa nya pastaenden med exempel.

Steg 3: En positiv instéllning till varlden.



- Be klienten omformulera pastdendena sé att de inleds med: "Jag skulle
vilja tro att ...”

- Be honom att i sin dagbok notera varje tillfalle da han sjalv paverkar sin
situation.

Uppgift 2: Utvardering av resultaten av varderingarna ovan:

Diskutera klientens svar med honom. Analysera svaren och uppmuntra klienten aven
om hans installning inte har forandrats pa onskvart sétt.

For att kunna vardera resultaten i uppgift 1 och anvanda dem péa ett meningsfullt
satt bor du jamfora dem med svaren pa de fyra olika amnesrubrikerna. Pa sa satt far
du en allman uppfattning om det finns nagra omraden dar klienten behdéver extra
mycket stod eller om han har nagra speciellt starka sidor avseende sjalvfortroende.

Tips till radgivaren:

Lagg marke till vilka ord klienten anvander i sina var. | vilken utstrackning antyder de
en positiv instéllning? Anvander han adjektiv for att ge skarpa at sina budskap?

Underavdelning 2: Klientens mojligheter:

Uppgift 1: Klientens talanger och bedrifter.

Syftet med denna aktivitet ar att avsloja vad klienten kan astadkomma och vad han
har astadkommit. Han alskar att utfora dessa aktiviteter och tror att han gor det pa
ett bra satt. Efterat ar han stolt 6ver att ha utfort dem pa ett framgangsrikt satt.
Ovningen bor resultera i att klienten kan anvéanda sitt "kunskapslexikon” nar han
uppnar sina mal, skriver CV och personliga brev. Ett annat syfte med denna 6vning
ar att starka klientens sjalvfértroende.

Steg 1: Be klienten att skriva ner det maximala antalet bedrifter han har gjort med
borjan i barndomen. Sedan bor han skriva om och analysera dem pa varsitt papper.

Steg 2: Be klienten att i nummerfoljd skriva ner sju av sina stérsta bedrifter.

Mina storsta bedrifter:

Steg 3: Be klienten att pa en sida beskriva en till tre av sina storsta bedrifter. Av
denna beskrivning bor framga:



- Hur kom det sag att han bdrjade gora det?
- Exakt vad har han gjort; och hur har han gjort det?
- Vilket var hans stérsta ndje med att gora det?

Erbjud klienten féljande mall:

Bedrift X: -----------mmm oo

Varfor borjade jag egentligen med det? -----------------
Vad har jag gjort? ---------------------—-

Hur har jag gjort det? --------------------
Vilket var mitt storsta ngje nar jag gjorde det? --------------------
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Steg 4: Diskutera tillsammans klientens bedrifter. Skriv ner de ord klienten anvander
for att beskriva sina personliga kvaliteter.

Tips till radgivaren:
Anvand dig av dessa stodfragor:

- Hur kommer det sig att du bérjade med det?

- Vad har du egentligen astadkommit?

- Hur bar du dig at for att géra det?
Steg 5: Be klienten att illustrera sina bedrifter med exempel.
Steg 6: lordningstall tillsammans med klienten en lista med hans formagor och
kunskaper som framkom under den gangna intervjun. Notera de kvaliteter som
namns mer an en gang och som demonstreras i hans bedrifter. Denna lista bor vara
tillfredsstallande for klienten. Resultaten ska pa ett klart och tydligt satt indikera vad

klienten &r kapabel till.

Steg 7: Be klienten att sammanstalla informationen fran listan och gruppera likartade
formagor till en mer allman sadan. Denna mall kan anvandas:

Grupper av formagor

Utredning/Undersdkning/ Insamling av Utbildning/Utférande/Demonstrering

information/utvardering av densamma

Inlarning/Gott minne/ Halsosam Konstruktion/Insamling av delar till en he

traning/utvardering/jamférande

Formaga att 6vertyga/marknadsfora Organisation/Strukturering/Definiering/Planering/Samol

skapande

Produktion/Design/Anpassning/Modifiering

Uppgift 2: SWOT-analys (SWOT = Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats
(Styrkor, svagheter, mdjligheter, hot))



Syftet med denna aktivitet ar att fa klienten att vardera sina styrkor och svagheter,
utvecklingsmojligheter och hot nar han har hittat den yrkesvag som han tror ar den
ratta. Sedan foljer en diskussion om hur man pa béasta satt kan komma till ratta med
dessa hot (problem).

Steg 1: Erbjud klienten denna mall for sin SWOT-analys:

Styrkor Svagheter Mojligheter Hot

Steg 2: Diskutera den inforation som framkommer i tabellen.
Tips till radgivaren:

Betona klientens starka sidor. Gor honom ocksa uppmarksam pa att han i framtiden
kan utveckla sina svagare sidor.

Steg 3: Diskutera tillsammans alla positiva méjligheter att komma till ratta med
klientens hot (problem).

Tips till radgivaren:

Fast klientens uppmarksamhet pa hans starka sidor och resurser i stallet for de svaga
som har orsakat en motgang. Sag till honom att problemet inte finns hos honom,
utan hos sjalva problemet. Radgivarens uppgift &r inte enbart att delge klienten vissa
kunskaper utan ocksa att hjalpa honom att dra fordel av sina egna starka sidor.

Vi rekommenderar radgivaren att satta sig val in i befintliga metoder och
tillvagagangssatt samt specialutvecklade test som ar till for att klienten ska kunna
vardera sina egna formagor. Ge honom dessutom alla lampliga rekommendationer
om en tankbar karriarutveckling. Diskutera tillsammans de yrkesomraden som
stammer bast 6éverens med klientens profil.

FOr mer detaljerad information om dessa d&mnen, se kapitel 3 i DYCS-manualen om
karriarutveckling for yrkesradgivare.

Underavdelning 3: Stimulering av klientens aktiviteter och sjalvstandighet i
radgivningsprocessen.

Uppgift 1: Klientens kontrakt med sig sjalv.

Syftet med denna 6vning ar att gora klienten medveten om sina starka sidor och att
fa honom att "gdra upp ett avtal med sig sjalv’ om att utdva dem. Klientens
framgang i detta beror pa de metoder med vilka det genomfors. Avtalets villkor
bestams av klienten i samrad med radgivaren eller en tredje part som engageras.




Avtalets dtaganden maste genomforas regelbundet och systematiskt. Radgivaren bor
ge klienten stdd om det ar nédvandigt.

Tips till radgivaren:

Klientens avtal med sig sjalv regerar. Avtalets villkor bor férhandlas fram, inte tvingas
fram, av radgivaren, klienten och en eventuell tredje part. Avtalet kan vara antingen
muntligt eller skriftligt. Om det ar nédvandigt bor avtalet omformuleras och
omforhandlas i ett senare skede. Om det ar nédvandigt bor radgivaren ge klienten
sitt stdd néar avtalet villkor férhandlas fram.

Steg 1: Be klienten att fylla i detta formular:

1. Vad skulle jag vilja férandra?

Tips till radgivaren:

Anvand dig av dessa stodfragor:
- Vilka beteenden bor jag avhalla mig ifran respektive uppmuntra?
- Under vilka forutsattningar bor jag uppfora mig pa det sattet?

- | hur stor utstrackning bor jag andra uppférande?

3. Tankbara konsekvenser:

Tips till radgivaren:
Anvand dig av dessa stodfragor:

- Vad skulle kunna handa?
- Klarar jag av det?



4.

- Vad hander i sa fall?

- Vad kréavs for att det ska bli lattare respektive svarare?

- Vad kan jag gora for att undvika problemet?

- Hur gor jag for att minimera de negativa konsekvenserna?

Klientens observation av sig sjalv:

Jag observerar min utveckling genom att ..............

Tips till radgivaren:

Anvand féljande stodfragor:

- Hur observerar jag min egen utveckling?
- Hur kan jag notera min utveckling (grafiskt, i en dagbok, eller annat)?
- Ska jag anteckna?

Kom ocksa ihdg att du om klienten tycker att det &ar svart bor:

=

5.

Hjalpa honom att hitta ett lampligt observationsobjekt.

. Kom 6verens om en lamplig metod for notering: Tid for notering, vad som ska

noteras, metod for utvardering av det som har uppnatts.
Planera observationen tillsammans och forséakra klienten att han gér mycket
bra ifran sig.

Belbning.

Tips till radgivaren:

Anvand féljande stodfragor:

- Hur kan jag beléna mig sjalv?

- 1 vilket skede av planen bér jag beléna mig sjalv?

- BOr jag blanda in ndgon annan i mina planer pa att belona mig sjalv?
- Vilket slags beloning kan vara aktuellt?

- Vad go0r jag nar jag har roligt?

- Vad go6r mig avslappnad?

- Vad far mig att kédnna mig bra?

- Vad kan jag inte géra utan min dagbok?

- Vilka manniskor trivs jag tillsammans med?

- Vad tycker jag om att gora tillsammans med dem?

Anvand foljande strategier om klienten stoter pa svarigheter:

- Hjalp honom att hitta basta tankbara beléning. Goér beléningen
personlig och lattuppnaelig. Valj olika sorters beléningar: verbala,



materiella, imaginédra, aktuella, potentiella. Beloningarna bér vara
andamalsenliga. Hjalp klienten att avgora hur mycket han bor belona
sig sjalv. Se till sa att han far sin bel6ning i val avvagda doser i
forhallande till vad han har presterat.

- Tank ut en lamplig tidpunkt for beléningen.

- Tank igenom om beldningen bor delas med andra eller enbart tillfalla
klienten i denna process.

- Planera en lamplig tidpunkt att diskutera klientens bel6dning till sig sjalv.

6. Bestraffningar.
Tips till radgivaren:

Innan du ens namner ordet bestraffning bor du tanka pa att bestraffningar har visat
sig oproduktiva eftersom de inte erbjuder klienten nagra praktiskt genomforbara
alternativ; de ar enbart frustrerande. Bestraffningar bor alltsd undvikas eftersom de
inte bidrar till att man uppnar radgivningsprocessens huvudsakliga mal.

Du kan dock avgora om klienten ar mottaglig for den sortens atgarder vid
misslyckanden. Det kan darfor vara till hjalp om du staller féljande fragor:

- Kommer du att bestraffa dig sjalv om du inte lyckas genomféra dina
planer?
- Om sa ar fallet, hur? Om inte, varfor?

Glom inte att du arbetar med en missgynnad klient som &r mycket oséker och
mojligtvis benéagen att bestraffa sig sjalv pa ett eller annat satt. Hans psykiska status
kan vara tamligen obalanserad. Om klienten &r fore detta straffange kan detta amne
vara valdigt kanslig. Om han ar mycket ung och har utsatts for vald i hemmet bor du
vara valdigt forsiktig att anvanda detta ord. Forsok att anpassa bestraffningen till
klientens seder om han ar flykting eller invandrare. Om dessa seder pa nagot satt
avviker fran praxis i det nya hemlandet bor du inte ens namna bestraffningen.

Steg 2: Sammanfatta och goér en kort presentation av nasta mote.



Tredje métet: Malsattningar
1 Inledning

Utveckling av gamla forméagor och inforlivande av nya ar en del av den livslanga
inlarningsprocessen for oss alla. Ofta ovetande tar de flesta av oss till oss en hel del
formagor och matt pa anpassningsbarhet som kommer till sin ratt pa
arbetsmarknaden. P& grund av den allt starkare paverkan fran Public Services ar folk
I allménhet och ungdomar i synnerhet inte sallan omedvetna om det sociala
kontaktnatet omkring dem; detta kan till exempel besta av familj, vanner, slékt,
larare, ungdomar och arbetare, som var och en pa sitt satt besitter resurser som kan
bidra till karriarutvecklingen. Uppskattning av vara kunskaper, preferenser och
tillgang till stodresurser ar en nyckel till att skapa malsattningar som éar realistiska
och mdjliga att uppna. For detaljerad information, se ocksa avsnittet om det andra
motet (Sjalvfortroende) i denna manual.

2 Syften

Under detta mote granskas inlarningen, stodatgarderna och de sociala kontakterna
for att hjalpa klienten att identifiera den karriar han féredrar och utnyttja sitt
resursnatverk (inklusive radgivaren) till att lara sig upptacka sina starka sidor. Det
bor starka klientens sjalvkansla om han upptéacker sina férmagor och resurser. Detta
bor ocksa bidra till att utveckla hans kansla for de mojligheter till karriarutveckling
som star till buds.

Detta méte bor ge klienten en tydlig bild av det flertal jobb som finns och fa honom
att forsta vikten av ett specificerat yrkesval same en analys av hans behov av
utbildning. Sammanfattningsvis hoppas vi att klienten kommer att fokusera pa ett
specifikt yrkesval.

3 Inlarningens resultat

Efter detta méte hoppas vi att klienten ska kunna séatta sig in i vad som kravs av
honom i det yrke han &r beredd att satsa pa. Han kommer att ha varderat sina
styrkor och svagheter i forhallande till dessa krav.

Klienten kommer ocksa att fa en praktisk inblick i arbetsgivarens forvantningar och
en forestallning om vad som forvantas av honom som anstalld inom det yrkesomrade
som han ar installd pa. Samtidigt kommer han att forsta fordelen med den
nuvarande situationen med utgangspunkt fran sina egna antaganden och
forvantningar.



4 Uppgifter
Ocksa detta mote kan delas in i underavdelningar beroende pa arbetets storlek.

Underavdelning 1: Granskning av klientens personliga kunskaper som ar relaterade
till yrket.

Uppgift 1: Genomgang av klientens kunskaper.

Radgivaren bor hjalpa klienten att fylla i denna mall och att sammanfatta de
slutsatser som uppkommer nar uppgiften har slutforts.

Steg 1: Be klienten att lista férvantade kunskaper och aktivitetstyper inom de
yrkesomraden som har diskuterats/valts (se underavdelning 2 i det andra motet om
sjalvfortroende).

1.
2.
3.

Steg 2: Be klienten att, pa grundval av forestaende méte, fylla i fem till tio starka
sidor som kan underlatta hans karriarutveckling. Be honom ocksa att namna tre till
fem sidor som han kan behdva forbattra.

Steg 3: Be klienten att gora en lista med tankbara kontakter: familj, vanner,
slaktingar, bekanta, larare, ungdomsledare, etc. som kan vara till hjalp i hans
jobbsokningsprocess/karriarutveckling.

Tips till radgivaren:

"Spindelnatsproceduren” ar en teknik som anvands for att skapa ett resursnatverk
nar man ska losa ett konkret problem (jobbsdkning). Den omfattar alla tankbara
stodresurser: tidningar, foraldrar, vanner, institutioner (till exempel
arbetsférmedlingen). Denna procedur underlattar nar det géaller att skapa kontakt
med de ratta manniskorna eller institutionerna. Den &r avsedd att ge en fullstandig
bild av tillgangliga maojligheter och resurser.

Underavdelning 2: Att gora val och matcha dem mot klientens profil.

Uppgift 1: Konkreta val.

Steg 1: Klienten uppmuntras att géra konkreta val/prioriteringar som matchar deras:
- Personliga formagor.
- Yrkeskunskaper.
- Personliga egenskaper.

- Onskemal/kapacitet/mdjlighet till pdbyggnadsutbildning.
- Bradska att borja arbeta och skaffa sig en inkomst.



Steg 2: For att hjalpa klienten i denna process bor du férbereda en interaktiv 6vning
som far honom att utveckla sin prioritering ytterligare. FA honom att vélja de tva eller

tre lampligaste befattningarna.

Tips till radgivaren:

For ytterligare information, se DYCS-manualen for yrkesradgivare, kapitel 4

(Strategier for karriarplanering).

Be honom forst att fylla i nedan stdende tabell, dar han anger sin allmanna

uppfattning om respektive yrke.

Allman
uppfattning

Karriar

Framtid inom
yrket

Kunskapskrav

Utbildningskrav

Steg 3: Fa klienten att, pa grundval av svaren i tabellen ovan, koncentrera sig pa
konkreta fragestallningar kring befattningen. Denna 6vning kommer att framja och
Oka takten i hans jakt pa det lampligaste alternativet. Efter att ha fyllt i den
nodvandiga informationen bdr ni noga overvaga vilket alternativ som ar det basta.
Hjalp sedan klienten att klargora alla detaljer. Maste han utbilda sig for att passa for
yrket, eller har han de kvalifikationer som kravs? | det senare fallet kan han inleda
jobbsokningsprocessen.

Har foljer nagra exempel pa fragor som du kan stélla till klienten:

Fraga 1: Vilka ar de huvudsakliga ansvarsomradena i min befattning?




Fraga 2: Vilka blir mina huvudsakliga relationer till arbetsgivare och kolleger?

Frga 3: Vilka ar de huvudsakliga kompetenskraven for att jag ska vara aktuell for
befattningen?

Tips till radgivaren:

Uppmuntra klienten att gora en arbetsprofil for de tva eller tre befattningar han ar
mest intresserad av, om han inte kan bestamma sig foér vilkken av dem som ar mest
intressant. Hjalp honom att hitta de lampligaste svaren. Ge honom antydningar och
forklaringar sa snart han har svarigheter med nagot svar.

Forklara for klienten att han inte behoéver fylla i alla luckor. Han bér helst inte bl
stressad. Dra ett skamt eller sag nagot som lattar upp stamningen sa snart han visar
tecken pa stress eller nervositet.

Steg 4: Diskutera klientens svar pa fragorna ovan. Syftet med detta ar att klienten
ska klargdra vilket jobb han ar mest lampad for.

Efter att klienten har fyllt i sina svar ar det radgivarens uppgift att kommentera dem.
Diskutera deras fullstandighet och be honom att gora tillagg sa snart han marker att
det behdvs.

Tips till radgivaren:

Glom inte att du behdéver vara forberedd. Anvand dig av Yrkesregistret tillsammans
med annat stddmaterial om arbetsprofiler i ditt hemland.

Steg 5: Valj det lampligaste yrket i steg 1 och utveckla det till en detaljerad profil.

Om klienten har insett att han behdver utbildning for att kunna stka den aktuella
befattningen bor du vara forberedd och rekommendera den utbildning som passar
hans syften bast. Ge honom ocksa nddvandiga uppgifter for att kunna kontakta
utbildningsanordnaren. Hjalp honom med att utveckla arbetsprofilen om han inte
behover nagon ytterligare utbildning. Satt honom in i de specifika kraven som stalls
pa den som soker det aktuella jobbet.



Tips till radgivaren:

Ge klienten tva eller tre konkreta exempel pa befattningar. Anvand dig av
Yrkesregistret eller annat stodmaterial om arbetsprofiler i hemlandet.

Har foljer tva exempel:

1.

Befattning: Administrator pa hotell:

Officiella ansvarsomraden: Valkomna, registrera och hjélpa hotellets gaster till
ratta. Jamfora gasternas personuppgifter pa ID-kortet med dem pa
registreringsblanketten. Kontrollera gasternas hotellrédkningar. Inhamta
upplysningar om dem som lamnar hotellet.

Ansvarsomraden som tillnér befattningen: Ansvarig for den administrativa
servicens kvalitet; ansvar for skador som &r relaterade till administrationen.
Relationer inom organisationen: Under hotelldirektérens ledning. Jamlika
inbordes relationer med hotellets géaster liksom med hotellets tekniker och
stadpersonal. Kontakta resebyraer och gaster angaende reservationer.
Kompetenskrav: Grundlaggande normer for hur man behandlar inhemska och
utlandska hotellgaster. Grundlaggande kunskaper om brandsakerhet.
Lamplighetskrav: Valutbildad inom turism. Hoga datakunskaper. Kunna tala
engelska och minst ett annat fraimmande sprak flytande. Erfarenhet av yrket.

. Befattning: Koksarbetare.

Officiella ansvarsomraden: Att leverera nodvandiga varor fran butiken till
koket. Tvatta och skiva gronsaker for hand eller maskinellt. Ga ut med
soporna. Tvatta koksredskapen. Stada koksavdelningen.

Ansvarsomraden som tillnér befattningen: Ansvar for kvaliteten pa frukt och
gronsaker. Ansvar for foljderna av att frukt och gronsaker ar av lag kvalitet.
Relationer inom organisationen: Direkt understalld chefen. Jambdrdig relation
med 0Ovrig kokspersonal och serveringspersonal.

Kompetenskrav: Kunskaper om det som kannetecknar produkterna och hur de
lagras.

Lamplighetskrav: Grundskole- eller gymnasieutbildning. Kunskap om hur man
anvander en diskmaskin. Erfarenhet inom yrket.

Uppgift 2: Att forsta sig pa arbetsmarknaden.

Klientens val ar inte alltid det ratta aven om det matchar hans profil och 6nskemal.
Vissa faktorer inom de olika jobben kan lagga hinder i vagen, inte minst for
missgynnade ungdomar. Efter att ha 16st denna uppgift bor klienten ha fatt en battre
inblick i olika arbetsmiljéer. Dessutom bor han kunna forsta och forsvara sina
rattigheter och ta ansvar. Han bor ha blivit val medveten om sina rattigheter som
anstalld vilket hjalper honom att férsvara sig pa ett effektivt och ndjaktigt satt. A
andra sidan bor han ha insett att han maste ta ansvar och uppfylla vissa krav for att
fa behalla jobbet och kunna forsékra sig om en framgangsrik karriarutveckling inom



foretaget. Denna uppgift vander sig i forsta hand till ungdomar som saknar
arbetslivserfarenhet, men alla andra klienter kan ocksa ha nytta av den.

Be klienten att i detalj beskriva hur han forestéller sig en verklig arbetsdag. Motet
kan laggas upp som en diskussion dar klienten med hjalp av radgivaren tvingas fora
anteckningar.

Dessa steg kan vara till hjalp:

1. Morgontider. Nar gar klienten upp? Vissa foretag ar morgontidiga med sin
verksamhet; detta kan stélla till problem for klienter som inte ar vana vid att
ga upp tidigt, liksom for foraldrar som maste ta sina barn till dagis/skolan.

2. Att ta sig till arbetet. Hur lang tid tar det for klienten att ta sig till arbetet? Det
kan vara langt fran bostaden till arbetet, men ocksa hinder sasom
trafikstockningar, etc.

Tips till radgivaren:

Gor klienten uppmaéarksam pa att vissa yrken har strikta starttider; sluttiderna ar dock
séllan regelbundna.

3. Sjalva arbetsprocessen: Hur ser den ut? Vilka ar dess huvudsakliga inslag?
4. Arbetsmiljon. Be klienten att beskriva sin arbetsplats: Hur ser den ut? Hur ar
hans kolleger? Hur stort ar hans kontor?

Tips till radgivaren:

Beskriv olika sorters arbetsplatser for klienten, allt fran typiska kontorsjobb till
befattningar som kraver att man forflyttar sig fran en plats till en annan.

5. Den anstalldes rattigheter. Forklara for klienter vilka rattigheter han har som
anstalld. Sammanfatta dem och hénvisa till de lagar och férordningar dar de
aterfinns.

6. Forklara for klienten att det inte bara ger rattigheter att ha ett jobb. Man har
ocksa skyldigheter och ansvar gentemot arbetsgivaren.

Tips till radgivaren:

Betona klientens ansvar och skyldigheter som anstélld. Presentera arbetsprocessen
pa ett sa realistiskt satt som mojligt:

- Fa honom att inse allvaret i att ha ett jobb.

- Det finns ett antal allménna regler: Gor som arbetsgivaren sager; kom i
tid till arbetet; folj foretagets interna regler; visa att man kan lita pa
dig; ta ansvar.

Forbered en sd omfattande presentation som mojligt av det arbete som klienten vill
ha. Denna presentation bor i forsta hand handla om arbetsvillkor och arbetsmiljé. |



det har laget bor du ha disponerat en detaljerad information om de vanligaste
typerna av jobb.

7. Tankbara negativa sidor hos jobbet. Det kan finnas negativa sidor med det jobb
som klienten soker, till exempel:

- Standiga resor, vilket kan vara ett hinder for klienter som &ar
ensamstaende foraldrar.

- Stressiga arbetssituationer.

- 1 vissa yrken maste han vara standigt disponibel om arbetsgivaren
anser sig behdva honom. Detta galler till exempel inom brandkaren och
polisen.

- Arbetet kan krava aktiv kommunikation med kunder eller leverantorer,
vilket kan vara problematiskt for flyktingar och invandrare som inte
talar det nya hemlandets officiella sprak flytande.

- Inom vissa yrken arbetar man med lyxartiklar. Arbetsgivare anstéaller
inte garna fore detta straffangar till sddana befattningar.

8. Att lamna arbetsplatsen. Klienten bor tanka pa att vissa yrken ibland kraver
att man stannar kvar pa jobbet efter arbetsdagens slut, &ven om det inte
framgar i kontraktet.

Tips till radgivaren:
Betona denna omstéandighet, speciellt om klienten ar ensamstaende foralder. Att
komma hem sent fran jobbet ar ett stort problem fér en person som har barn och

som inte har nagon som kan hjalpa till med att ta hand om dem.

Forsok att stddja och uppmuntra klienten att géra ett battre val om han marker att
just detta jobb inte passar honom sa bra som han trodde.



Fjarde motet: Att vidta atgarder

1 Inledning

Det fjarde motet bor i forsta hand dgnas at att utvardera klientens upplevelser fran
de tidigare motena. Radgivaren och klienten bor generalisera det som har uppnatts
sa langt. Efter att klienten har fatt en inblick i arbetsprocessens innehall har han
redan tagit de forsta stegen pa vag mot till sin dnskade karriar.

Sa snart klienten har stakat ut och analyserat sin bana kommer han att kunna bygga
upp visionen av en konkret strategi for den egentliga jobbsokning som foregas av en
specifik yrkesutbildning, om den potentiella arbetsgivaren kraver det.

2 Syften

Det huvudsakliga syftet med detta méte ar att géra klienten inforstadd med de steg
som leder honom i riktning mot den framtid han 6nskar: en karriar som matchar
hans profil.

3 Resultat

Efter detta méte bor klienten ha en klar uppfattning om sin utvecklingsbana, oavsett
om det handlar om utbildning eller arbete. Han har tva huvudsakliga alternativ:

1. Han kan vidareutbilda sig for att erhalla de kunskaper som kravs for den
aktuella befattningen.

2. Om han har upptéackt en tankbar karriar som hans nuvarande kunskaper
lampar sig for kan han inrikta sig pa den egentliga jobbsokning (se nasta mote
I denna manual).

4 Uppgifter
Uppgift 1: Sammanfattning av klientens behov av utbildning.
Tips till radgivaren:

Gor denna uppgift om klienten ar i behov av utbildning. Annars kan du ga direkt till
uppgift 2.

Steg 1: Identifiering av utbildningen.

Om klienten under féregdende mote upptackte att han behover ytterligare utbildning
blir det forsta steget att identifiera utbildningen: Vilken utbildning kravs? Varfor?
Vilka krav maste tillgodoses for att denna utbildning ska vara den mest
eftertraktade? | det har laget bor du ha gjort en noggrann undersdkning av vilka
utbildningar i regionen som ger de basta forutsattningarna for nagon av de
vanligaste karriarbanorna. Kontrollera vem som ar utbildningsanordnare: Ett privat



foretag, ett speciellt utbildningsforetag eller arbetsférmedlingen. Sortera de olika
utbildningsmajligheterna och hall dig uppdaterad om dem.

Steg 2: Lamplighetskriterier for utbildningen.

Vid vissa utbildningar kravs forkunskaper for att man ska fa delta: ett visst matt av
kunskap, speciella férmagor eller forberedelser fran klientens sida. De senare kan
rora sig om datakunskaper eller en viss sorts utbildning. Som radgivare ar det din
uppgift att halla dig valinformerad om dessa kriterier och att lata klienten ta del av
informationen. Kom ihdg att du inte behdver halla all denna information i minnet.
Anvand dig av anteckningar eller kallor som pa snabbt kan ge dig den information
som for tillfallet kan anses relevant.

Tips till radgivaren:

Be utbildningsanordnaren att regelbundet forse dig med informationsmaterial om
deras kurser.

Steg 3: ldentifiering av stédomraden:

Sist men inte minst bor du som radgivare identifiera stodresurserna. Vem betalar for
utbildningen? Ar den gratis? Du bor vara informerad om detta:

- Vilken &ar den genomsnittliga kostnaden for utbildningar som ger
kvalifikationer till de vanligaste arbetena?

- Finns det gratis utbildningar? Vem anordnar dem? Hur séker man till
dem?

- Finns det mdjlighet till rabatter for missgynnade som soker
utbildningen?

Uppgift 2: Handlingsplan.

Om klienten redan har bestamt sig for att utbilda sig eller att han inte behdver nagon
ytterligare utbildning kan du komma med de férsta antydningarna om att utveckla en
"handlingsplan”.

Handlingsplanen ar ett mycket viktigt steg i klientens karriarutveckling, men det ar
inte radgivaren som ska framstélla den. Du bor 6vertyga klienten om att sjalv finna
l6sningarna och 6vervaka den process som bestar i att forbereda, soka och hitta det
jobb som passar honom béast. Overtyga honom om att det &r han och inte rédgivaren
som bér det huvudsakliga ansvaret fér hans framtid.



I denna tabell presenteras klientens olika nivaer av engagemang. Radgivaren bor
forsoka fa upp klienten till den héga nivan av engagemang.

Lag niva Mellanniva HO6g niva
2 3 4 5
“Jag vill inte “Jag vill ha en “Jag kan ju “Jag ska “Jag ska gora
alls vara har. forandring till | alltid forsoka.” forsoka.” mitt basta.”
Nagon annan | stand, men &r
tvingade mig radd for att
att komma anstranga mig

Den metod som anvands for att 6ka starka klientens inblandning blir mer enhetlig
om radgivaren planerar den noga. A andra sidan &r denna planering till nytta enbart
nar klientens inblandning behdover forstarkas.

En god planering bor innefatta atta kvaliteter enligt initialfoprkortningen EUMOIKEK.

E |Enkel Planen bor inte vara alltfor komplicerad

U |Uppnaelig Planen bor inte krava alltfor stora anstrangningar

M | Matbar Planen ar sa exakt som mojligt. “Néar tanker du genomfora
detta?”

O | Omedelbar Planen kommer att genomforas sa snart som mgjligt.

I |Inblandad Ocksa radgivaren bor blandas in om situationen kraver det.

K |Kontrollerad av Planen &r inte beroende av nagon annan an klienten.

Klienten

E |Engagerad Radgivaren maste hjalpa klienten att genomfora planen pa
ett realistiskt satt.

K | Konsekvent En effektiv och logisk plan kan upprepas.

En uppnaelig och effektiv handlingsplan 6vertygar klienten om att hans positiva och
aktiva attityd ger resultat.

Steg 1: Handlingsplanens innehall.
Tips till radgivaren:

Handlingsplanens innehall beror naturligtvis pa klientens specifika egenskaper och
den karriarbana han vill félja. Dessa avsnitt bor dock finnas med i samtliga
handlingsplaner.

1. Ett stédnatverk (se tredje motet, uppgift 1).

2. Konkreta atgarder som beror pa personen i natverkets centrum (klienten).

3. Konkreta atgarder infor jobbsokningsprocessen: Att soka efter realistiska
arbetstillfallen med hjalp av nyttiga informationskallor (tidningar, nyhetsbrev,




arbetsférmedlingen, webbsidor, etc). Att skicka sitt CV till arbetsférmedlingen
eller potentiella arbetsgivare. Att stka jobb via Internet. Att boka in méten med
potentiella arbetsgivare.

For att underlatta for klienten kan du be honom gora en lista med informationskallor
som gor ansokan sa effektiv och framgangsrik som maijligt.

Var kan jag sOoka jobb? Anteckningar

Tidningar

Internet

Arbetsformedlingen

Vanner/natverk

~NoOo|o A W(IN|F-




Femte métet: Att fa ett jobb och behalla det
1 Inledning

Manga ganger ar det svart for arbetslosa ungdomar att integrera sig i samhallet.
Arbetsldshetens villkor medfor social, kulturell och ekonomisk isolering, och det ar
ofta svart att ta sig ur denna onda cirkel. Det ar ofta en stor klyfta mellan klientens
malsattningar och preferenser & ena sidan och att faktiskt fa ett jobb & den andra.
Manga anser att denna klyfta ar svar att 6verbrygga. Att forsoka fa ett jobb ar en
svar uppgift som kraver en god portion sjalvfortroende. Det forvandlar en person
fran arbetslos till deltagare i det moderna samhallslivet.

2 Syften

Det huvudsakliga syftet med detta mote ar att forbereda klienten for den kommande
anstallningen. Detta innebar att man satter honom in i processen att forvandlas fran
arbetslos till anstalld. Klienten bor kunna identifiera och forutse de problem som
vantar honom langs vagen for att slutligen integreras i det sociala, kulturella och
ekonomiska livet. Sist men inte minst bor klienten planera langsiktigt nar det galler
jobbet. Detta ger honom stora chanser att kunna behalla det.

3 Inlarningens resultat

Efter detta méte bor klienten kunna skapa en lista med realistiska mojligheter for att
darefter sikta in sig pa den karriar som tycks vara mest attraktiv. Med vetskap om
vad han ska ta med respektive stryka kan han ocksa skriva ett effektivt CV och ett
personligt brev med all relevant information. Han kommer ocksa att kunna forbereda
sig for en givande anstallningsintervju eftersom han borde kunna forutse
arbetsgivarens forvantningar pa honom. Slutligen kommer han att veta hur han ska
bara sig at for att integrera sig i en ny arbetsmiljo och utgtra en effektiv del darav.

4 Uppgifter
Uppgift 1: Sahar skriver man ett personligt brev.

Be klienten att formulera ett fiktivt personligt brev som presenterar honom pa ett
attraktivt satt for den potentiella arbetsgivaren.

Tips till radgivaren:

For ytterligare information om hur man utformar ett personligt brev, se DYCS-
manualen for yrkesradgivare om karriarutveckling.



Anvand dig av foljande mall:

Namn

Gatuadress
Postnummer/stad
Brevets datum

Arbetsgivarens namn, titel
FOretagets namn

Gatuadress

Postnummer

Stad

Baste ... (arbetsgivarens namn)

Brevets brodtext som presenterar dig som arbetssékande vid foretaget

Avslutningsfras (Med vénlig halsning/bésta hélsningar)

Uppgift 2: Sahar skriver man ett CV.
Hjalp klienten att skriva sitt eget CV.
Tips till radgivaren:

For ytterligare information om CV samt exempel, se DYCS-manualen om
karriarutveckling for yrkesradgivare.

Fornamn och efternamn
Gatuadress
Postnummer och ort
Malsattning
Utbildningsmeriter
Arbetslivserfarenhet
Erfarenheter som frivillig

Intressen

Preferenser

Uppagift 3: Anstéllningsintervjun.

Hjalp klienten att forbereda en lista med fragor som den potentiella arbetsgivaren
kan tankas stélla under anstallningsintervjun.




Tips till radgivaren:

For ytterligare information, rad samt interaktiva mallar och évningar, se DYCS-
manualen for yrkesradgivare om karriarutveckling samt Virtual Careercenter
(www.careercenteronline.org).

Anvand denna tabell:

Del av intervjun Fragor
A Inledning 1.
2.
3.
B Arbetslivserfarenhet, 1.
bedrifter 2.
3.
C Utbildning, framtida 1.
malsattningar 2.
3.
D Efterforskningar om 1.
foretaget 2.
3.
E Personligt 1.
2.
3.
F Avslutning 1.
2.
3.

Uppgift 4: Att tacka ja eller nej till ett jobb.

Erbjud klienten att férbereda en ”innan jag tackar ja-checklista” innan han tackar ja
eller nej till ett jobb. Den kommer att vara till hjalp fér honom néar det galler att
behalla jobbet.

For och emot:

A: Hur val utfor jag de plikter jag erbjods?
B: Vilka &r mina starka sidor?

C: Vilka ar mina svaga sidor?

D: LOn.




Uppgift 5: Hur behaller man jobbet?

Be klienten att sammanstélla en lista med beteendemdnster som han upptacker
under den forsta dagen, veckan och manaden pa det nya jobbet. Dessa
beteendemodnster avser kladesstil, relationer, utmaningar, tankbara svagheter samt
svarigheter.

Tips till radgivaren:

For ytterligare information och vardefulla rad, se DYCS-manualen om
karriarutveckling for yrkesradgivare.

Sjatte motet: Personligt ledarskap
1 Inledning

Att fa ett jobb innebar att man pa manga satt andrar sin livsstil. Det medfor nya
utgifter, nya inkomster och nya utmaningar, bade hemma och pa arbetsplatsen. Det
ar av stor vikt att man upptrader forsiktigt i alla dessa stadier av forandring. Man
maste hantera en ny tidtabell och stressituationer samt hitta den perfekta ballansen
mellan privatlivet och karriaren. | detta méte forsoker vi forbereda klienten pa den
pagaende forandring i hans livssituation. Dessutom kommer vi att klargéra hur han
bor hantera och kontrollera dessa forandringar.

2 Syften

Det viktigaste syftet med detta mote ar att fa klienten att kanna igen kallor till stress
och spanning som orsakas av hans forandrade livssituation. Han bor ocksa lara sig
att identifiera langsiktiga problem som kan uppsta pa arbetsplatsen. Det ar alltsa av
stor vikt att radgivaren forser klienten med relevanta majligheter att hantera dessa
problem. Klienten kommer ocksa att kunna reglera sina arbetstider och inkomster.

3 Inlarningens resultat

Efter detta m6te kommer klienten att ha lart sig att kédnna igen och identifiera
signaler pa att nagot ar fel. Hane kommer ocksa att ha utvecklat ett slags
kunskapsbaserad varningsmekanism. Han kommer att lara sig ndgra metoder att
hantera krissituationer bade i yrkeslivet och privat. Dessutom kommer han att kunna
reglera sina arbetstider och géra upp en privatbudget.

4 Uppgifter

Uppgift 1: Tidsplanering.



Steg 1: Be klienten att med utgangspunkt fran egna beteende monster besvara
dessa pastaenden med "Ja” eller "Nej”.

1 | Jag har skrivit ner langsiktiga, mellan och kortsiktiga Ja Nej
malsattningar for mig sjalv och min famil;j.

2 | Jag har en klar uppfattning om vad jag vill gora idag, bade pa |Ja Nej
arbetet och hemma.

3 | Jag har en klar uppfattning om vad jag vill astadkomma péa Ja Nej
jobbet nasta vecka och ndsta manad.

4 | Jag gbr mina prioriteringar innan jag tar tag i de viktigaste Ja Nej
uppgifterna.

5 | Jag utvarderar min framgang pa grundval av det jag har Ja Nej
uppnatt i forhallande till mina malsattningar.

6 | Dagligen, veckovis och manadsvis noterar jag det jag Ja Nej
astadkommer i en kalender

7 | Jag later andra ta del av mitt arbete nar det ar mojligt Ja Nej

8 | Jag sorterar endast de dokument jag har nytta av | arbetet. Ja Nej
Resten kastar jag bort.

9 | Jag gor mig av med all skréappost Ja Nej

10 | Min del av verksamheten &r inte dverdriven. Jag anvander mig | Ja Nej
enbart av det jag behdver.

11 | Jag begransar antalet moten med potentiella arbetsgivare for | Ja Nej
att koncentrera mig pa beslutsfattningsprocessen.

12 | Jag foredrar telefonintervjuer hellre an direkt kontakt med Ja Nej
arbetsgivaren.

13 | Jag har latt for att fatta mindre viktiga beslut. Ja Nej

14 | Jag koncentrerar mig pa varje mal for sig. Ja Nej

15 | Jag laser igenom samtliga dokument endast en gang. Ja Nej

16 | Jag besvarar nastan alla sorters brev for hand pa samma sorts | Ja Nej
papper.

17 | Jag skapar regler for mig sjalv och de andra och haller styvt pa | Ja Nej
att de foljs.

18 | Varje vecka dgnar jag viss tid at att planera. Ja Nej

19 | Jag kan sdga nej och sta fast vid det. Ja Nej

20 | Forst gar jag igenom allt material: bocker, tidningar och annat | Ja Nej
skriftligt material. Sedan skriver jag en detaljerad redogorelse.

21 | Jag observerar effektiviteten | mitt arbete och fragar mig sjalv | Ja Nej
hur den kan férbattras.

22 | Jag gor det som ligger ndrmast i tiden genom att koncentrera | Ja Nej
mig p& det som maste goras.

23 | Jag agnar viss tid at att fundera éver hur jag kan utnyttja min | Ja Nej
tid pa basta satt.

24 | F6r min del &r tid detsamma som pengar. Ja Nej

25 | Jag &r den ende som far styra 6ver min egen tid. Ja Nej

26 | Jag har dokument och annat material i min vaska och arbetar | Ja Nej
pa flygplatsen, i olika koer, etc.

27 | Jag har alltid dérren till mitt arbetsrum stdngd nér jag arbetar. | Ja Nej




28 | Jag utvarderar regelbundet i vilken utstrackning jag har Ja Nej
uppnatt mina malsattningar.

Steg 2: Kontroll av resultaten.

1. Om Ja-svaren ar i majoritet innebar det att du som radgivare och klienten ar
duktiga péa att samarbeta!

2. Om Nej-svaren ar i majoritet bor du inrikta klientens uppmarksamhet pa att
forbattra sina férmagor genom att genomfora konkreta évningar; fortsatt med
uppgift 2, 3 och 4 i detta moéte.

Tips till radgivaren:
Aven om klientens resultat inte skulle vara tillfredsstallande bér du avrada honom
fran att ta till ytterligheter som att drastiskt forandra sin livssituation. Den realistiska

approach man bor halla sig till omfattar en tvastegsprocess:

1. Kontrollera hur klienten skoter sin tidsplanering.
2. Omorganisera uppgifterna sa att de passar hans mal och principer.

Uppgift 2: Sahar undviker man en kris.
Hjalp klienten att beskriva de symptom och tecken péa spanning som kan véxa till en

kris. Tipsa honom om ett slags krisplanering och ett slags avslappning som han tror
kan vara till hjalp i en krissituation.

Tecken Symptom Satt att hantera
symptomen

Leda Somnldshet Avkoppling (sport, musik,
yoga, etc.)

Gléomska Rastloshet Samla ihop dig genom att
gora upp listor och téank
igenom allt pa listan.

Uppgift 3: En fullstandig tidtabell:

Klienten bor organisera isina dagliga aktiviteter i en tidtabell som pa ett effektivt satt
balanserar aktiviteter och avslappning. Tabellen bér vara vélplanerad.




Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag | Lérdag Sondag
8:00 - Frukost
8:30
Tidning
8:30-
9:00
Mote med
9:00 — | radgivare
10:00 n pa
kontoret
Kaffe
10:00- med
10:30 | vanner/b
ekanta
Arbete
med CV
11:00- och att
13:00 skicka
ansoknin
gar
Lunch
13:00
15:00 Jogging

Uppgift 4: Budget.

Hjalp klienten med att organisera ett system for kontroll av utgifter/vecka. Tank pa
klientens behov och inkomst. Denna mall bor vara realistisk och enkel och till hjalp
nar man ska demonstrera grunderna i budgetarbetet.

ko E

Matkostnader: ...
Fritidskostnader: ...
Utgifter per vecka for bio, kaffe, mat: ...

Min manatliga inkomst ar: ...




Sjunde motet: Karriarplaneringens utveckling

1 Inledning

Klienten bor inte begransa sig till ett jobb eftersom det kan visa sig att just detta inte
ar fullt tillfredsstéllande for honom. Det ar farligt att halla fast vid nagot som inte
motsvarar ens forvantningar. Ge darfor klienten radet att leta efter alternativ nar han
kanner att han inte passar eller kan motsvara kraven for sin nuvarande befattning;
att han bestrider anstéllningsavtalet; eller att hans rattigheter kranks. Alla dessa
situationer kraver ett snabbt ingripande for att situationen inte ska forvarras
ytterligare. Nar alla forsok till forsoning har visat sig vara forgaves aterstar bara att
uppmuntra klienten att inleda en ny jobbsékningsprocess.

2 Syften

Syftet med detta motet ar att fa de pa arbetsmarknaden missgynnade ungdomarna
att, liksom alla andra, se langre an till det forsta jobbet.

3 Resultat

Det ar radgivarens uppgift att fa klienten att inse att det viktigaste for en positiv
karriarutveckling inte ligger i det forflutna (det han har astadkommit tills nu) utan i
hans framtida potential. Han bor inte begransa sig till och noja sig med det han har
astadkommit hittills utan i stéllet sikta hogre och pa basta séatt forsoka na de nya mal
som detta medfor. Klienten bor saledes vara medveten om att han har framtiden i
sina egna hander och att situationen kan forbattras enbart om han vidtar de
nodvandiga atgarderna.

4 Uppgifter
Tips till radgivaren:

Fa klienten att tro pa sin lamplighet och férmaga; det hjalper honom att 6vervinna
risken for social isolering. Detta &ar nyckeln till den process som integrerar de
missgynnade ungdomarna pa arbetsmarknaden.

Fa klienten att inse vikten av sina intressen; dessa kan leda honom mot en givande
karriar.

Han bor ocksa ta andra faktorer i beaktande nar han utforskar moéjligheterna att
utbilda sig och/eller gora karriar. FA honom att tanka pa att hans kunskaper,
erfarenheter, intressen, personlighet och varderingar kommer att paverka hans
forvantningar i fraga om trivsel och framgang pa arbetet. Dessa faktorer ar viktiga
for klientens karriarplanering, lika viktiga som hans egna intressen.



Uppgift 1:

Syftet med denna 6vning ar att vardera och lata klienten vardera sin formaga till
karriarplanering och sina utvecklingsmojligheter.

Steg 1: Be klienten att besvara dessa pastaenden genom att markera det alternativ
som passar honom bast.

Skala:
1. Instdmmer helt.
2. Instammer delvis.
3. Vet gj.
4. Instammer egj.
5. Instdmmer inte alls.

1 | Jag ar medveten om vad som driver och motiverar mig till att | 12345
arbeta hart.

N

Jag kan markera mina framsta kunskaper. 12345

3 | Jag kan markera sju starka sidor och stora intressen som jag |12345
har nytta av i jobbet.

4 | Jag vet vad jag tycker om och vad jag inte tycker om i mitt | 12345
jobb.

5 | Jag vet vad jag vill géra under de narmaste tio aren. 12345

6 | Min karriar har ett bestamt syfte; darfér soker jag jobb enbart | 12345
i vissa organisationer och féretag.

7 | Jag vet vilka kunskaper jag kan erbjuda arbetsgivare inom 12345
olika branscher.

8 |Jag vet vilka kunskaper arbetsgivaren férvantar sig hos | 12345
kandidaterna till den aktuella befattningen.

9 |Jag kan forklara for arbetsgivaren vad jag ar bra pa ochvad |12345
jag tycker om att gora.

10 | Jag kan motivera varfor arbetsgivaren borde anstélla mig. 12345

11 | Min familj och mina vanner ger mig stéd om jag byter {12345
karridrinriktning.

12 | Jag har tio till tjugo timmars fritid i veckan och kan endast {12345
sOka halvtidstjanster.

13 | Min ekonomi gor det mojligt for mig att séka jobb i tre|12345
manader.

14 | Jag kan undersoka flera olika yrken, foretag, organisationer {12345
och grupperingar pa biblioteket och via intervjuer.

15 | Jag kan skapa CV, tackbrev och personliga brev. 12345
16 | Jag kan skicka CV och breuv till de ratta méanniskorna. 12345
17 | Jag kan rdkna upp mina storsta bedrifter. 12345
18 | Jag kan hitta intressanta arbetsgivare och kontakta dem. 12345

19 | Jag kan skapa ett natverk for att underlatta fér andra som {12345
sOker jobb.




20 | Jag kan overtala andra till att delta i ett grupparbete som|12345
syftar till att skapa arbetstillfallen at andra.
21 | Jag kan gora efterforskningar om ett jobb. 12345
22 | Jag kan anvanda telefonen for att fa fram information omett {12345
jobb.
23 | Jag kan skapa en effektiv arbetsansdkan via Direct Mail (DM).
12345
24 | Var tionde jobb jag soker leder till en intervju. 12345
25 | Jag ar trygg med min presentation under intervjun. 12345
26 | Jag kan forhandla mig till en 16n som ar 10 — 20 procent | Q
hogre an den som arbetsgivaren namnde fran borjan.
27 | Sex manader efter att jag anstélldes kan jag Gvertala|12345
arbetsgivaren att ompréva min 16n.
28 |Jag kan skapa mig en stabil position ihom|12345

organisationen/féretaget.

Steg 2: Diskutera resultaten med klienten. Definiera hans prioritering for framtida

arbeten.

Tips till radgivaren:

Om de flesta av resultaten i steg 1 ligger mellan 1 och 3 pa skalan ar klienten duktig
pa att organisera en strategi for karriarplanering. Han behéver enbart en latt knuff i

ratt riktning for att effektivisera planeringen ytterligare.

Om de flesta svaren ligger mellan 4 och 5 behéver klienten mycket mer stéd. Men
misstrosta inte; det ar bara annu en utmaning. Forsok i sa fall identifiera klientens
konkreta behov av hjalp. Vad behdéver han hjalp med? Vilka ar hans svaga sidor?

Valj sedan en utgangspunkt. Konsultera denna manual och fortsatt.

LYCKA TILL!




Anvandbara webbsidor

Har foljer en lista med internationella webbsidor och nationella sidor i projektets
samarbetslander. Dessa sidor kan du rekommendera klienten nar han soker jobb.

Internationell information:
http://europa.eu.int/comm/youth/priorities/strategy_en.htmi
Strategi for hur man inkluderar missgynnade ungdomar | EU:s ungdomsprogram.

http://www.salto-youth.net/tcinclusion/ - SALTO = verktygslada som fokuserar pa
EVS.

http://europa.eu.int/comm/employment_social/soc-prot/soc-incl/index_en.htm -
Social inkludering pa kommissionsniva (anstallning)

http://www.youthinclude.org/ - Europeisk webbsida for socialarbetare
http://www.solicom.de/ - Bekdmpar social isolering | Europa.
http://www.raleighinternational.org/ - Raleigh International
http://www.eypd2003.org/ - Europeiska handikapparet: 2003
http://www.nascent.org/ - Natverk mot social isolering.

http://www.atd-quartmonde.org/ - Den internationella rérelsen ATD FJARDE
VARLDEN

http://www.solicom.de/easi/uk/FrameSet.html - Europeisk rorelse for social
inneslutning.

http://www.yes-forum.org/ - Youth and European Social Work (Y.E.S. FORUM)

http://www.y-e-n.org/ - Youth Express Network



Nationell information:

Italien

www.dongnocchi.it - Fondazione Don Carlo Gnocchi (Om integrering av
funktionshindrade ungdomar pa arbetsmarknaden)

www.usabile.it - (portal om funktionshindrade)

www.disabili.com - (portal om funktionshindrade)

www.handimpresa.it - Funktionshinder och anstéallning

www.handylex.org - Portal om lagstiftning om funktionshindrades villkor pa
arbetsmarknaden.

www.impresasociale.it

www.minwelfare.it

www.asphi.it

Bulgarien
www.mlsp.government.bg - Bulgariska arbetsmarknads- och socialdepartementet

http://kurage.hit.bg/ - Frivillig ickestatlig organisation som arbetar med att ge hjalp
och stdd till socialt missgynnade.

http://free.bol.bg/asa_bg/ - Lokal férening for socialt missgynnade.
http://www.navet.government.bg - Statlig arbets- och utbildningsférmedling.
http://www.ngorc.net - Resurscenter.

http://socialrights.org/ - Sociala rattigheter Bulgarien

http://www.partnersglobal.org/case_studies/cy_bulgaria_sofia.html - Sofias
ungdomsCenter som ger stod till unga missgynnade.



Irland

www.fit.ie
www.fas.ie
www.cdvec.ie
www.adm.ie
www.topjobs.net
www.recruitireland.ie
www.itappointments.com
www.compustaff.ie
www.compufutures.ie
www.cpl.ie
www.jobfinder.ie
www.sbpost.ie
www.examiner.ie
www.irish-times.ie
www.independant.ie
www.kompass.ie
www.ida.ie
www.forfas.ie
WWw.esri.ie
WWW.CSO0.ie

www.goldenpages.ie



Slovakien:

www.nup.sk
www.slovanet.sk/zom
www.0sf.sk
www.iuventa.sk/dokumenty/

www.profesia.sk

Grekland
http://www.disabled.gr
http://www.specialolympics.org
http://www.dea.gr
http://www.sed.uth.gr

http://www.elelap.gr

Lettland

http://www.zinisavastiesibas.lv/info_l07.htm - Information om funktionshindrades
rattigheter

www.apeirons.lv - NGO
http://www.Itn.lv/~bovurrc/ - College fér funktionshindrade

www: http://home.delfi.lv/strazduskola - Skola for blinda barn
http://www.Ibjisf.lv/new/?lan=LV - Lettiska handikappidrottsférbundet,
ungdomssektionen

Spanien:

http://www.cnice.mecd.es/

http://www.eduso.net/index.htm

http://europa.eu.int/scadplus/leg/es/s02000.htm



http://www.educaweb.com/
http://www.tomillo.es/
http://www.eurojoven.org/
http://www.indalia.es/
http://www.oficinaempleo.com/index_f.html
http://www.ensenet.com/

http://www.joves.com/home.php

Sverige:
http://www.haga.gu.se/sociology/ungdomsarbetsloshet3.html
http://www.ungdomsstyrelsen.se/art/0,2072,4943,00.html

www.amv.se



