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VARA VIKTIGASTE BUDSKAP
OM ARBETSSOKNING FOR DIG

Valkommen till Helsingfors universitets
karriarservices guide for arbetssdkning!

Att soka arbete vicker ofta manga olika slags kéanslor. Det ar helt
normalt att dina kinslor varierar mellan osdkerhet och entusiasm
och mellan besvikelse och gladje 6ver att lyckas, i synnerhet da du
star infor att ta examen. Att soka arbete kan ofta kriava 6verraskande
mycket tid och energi. I den har guiden har vi samlat grundlaggande
fakta om arbetssokning pa dagens arbetsmarknad, for att det ska vara
lattare for dig att 1agga din tid pé ratt saker. Vi vill redan fran borjan
lyfta fram tre viktiga saker som det lonar sig att dgna en tanke &t.

GUIDE FOR ARBETSSOKNING



1. Storsta delen av jobben ar sa kallade dolda
jobb, dvs. jobb som inte utlyses i form av
platsannonser.

Rekryteringsprocessen ar dyr och tidskravande, sa for arbetsgivaren
ar det lattast att anstélla en person som man redan kdnner och som
ar tillganglig. Det ar fortsattningsvis majligt att fa jobb via en plats-
annons, men vil inriktade 6ppna ansokningar och ratt kontakter ar
idag allt viktigare for att hitta ett jobb.

2. En viktig fardighet inom arbetssokning ar att
kunna beskriva sitt eget kunnande - och det tar
ofta lite tid!

For att du tydligt ska kunna beskriva de viktigaste sakerna om dig
sjalv och din kompetens maste du forst sjalv lara kdnna dem. Det
grundldggande arbetet inom arbetssokningen ar dialogen mellan det
egna kunnandet och intressena och de moéjligheter som erbjuds. Det
kréaver ofta att man innan man skickar ivdg en enda ansokan stan-
nar upp for att reflektera 6ver vad man lart sig av allt det man redan
gjort och upplevt och vad man &r intresserad av. Vi hjalper dig komma
igdng med detta genast i néista del.

3. Det |6nar sig att lara kdnna manniskor.

Eftersom manga jobb inte ldnge annonseras ut 6ppet ar det allt vikti-
gare att lara kdnna méanniskor. Nar du lir kidnna personer inom din
egen bransch eller personer som ar centrala med tanke pa dina fram-
tidsvisioner far du viktig information om sddant som ar viktigt for dig.
Med hjilp av samtal med andra blir troligtvis dven dina egna onske-
mal pa arbetslivet tydligare. Hitta ditt eget sétt att skapa kontakter
idel 4.
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Arbetssdkning
ar en process.

Egna funderingar
och skrivande,
informationssékning, samtal,
informationsintervjuer etc.

Jag funderar
pa vad jag
kan och vad
jag vill.

Jag hittar en
intressant
organisation.

Jag jamfor
organisationens behov

med mitt eget kunnande
och skriver ett utkast
over vad jag kan
bidra med.

Jag funderar pa vad
jag lyckades med och

vad jag kunde gora
battre nasta gang.

Jag foljer upp med ett
telefonsamtal efter att jag
skickat ansékan och fragar
om fortsattningen.

Jag ringer till en lamplig
person inom organisationen
och fragar vilka slags behov
de har och till vem jag kan
skicka min ansdkan.

Jag skickar

dokumenten till ratt
person.

Om du svarar pa en
platsannons kan du
stalla narmare fragor
om exempelvis arbetets
innehall och vilka
egenskaper man letar
efter hos sékande.

Efter informationssokningen
fardigstaller jag mina
dokument sa att de innehaller
nyttig information for

organisationen.

GUIDE FOR ARBETSSOKNING



BORJA MED
SJALVKANNEDOM

Det grundldggande arbetet inom arbetssokning ar att identifiera den
egna kompetensen och de egna intressena. Det ror sig om funderingar
och reflektion som inte nédvandigtvis nagonsin blir helt fardiga.

Det ar upp till dig hur grundligt du vill 6vervéga saker och ting
och vilka fragor som &r vésentliga just for dig. Dessutom véljer du
sjalv vilket sétt som ar det bésta for dig for att behandla dessa viktiga
fragor. Att skriva ner svaren och diskutera dem med andra hjilper
manga att fa ett grepp om saker och ting.

Vi rekommenderar att du skriver ner dina funderingar till exempel
pa ett papper. Pa sa vis blir dina tankar synliga och du kan aterkomma
till dem utan att borja fundera fran borjan. Du kan till exempel skapa
ett dokument pa din dator dar du samlar alla dina 16sryckta anteck-
ningar och funderingar. Att skapa en tankekarta dr ofta en bra metod.

Vid arbetssokning l6nar det sig att gora det grundlaggande arbetet
ordentligt, med principen kvalitet framom kvantitet. Att skriva ner
dina funderingar hjilper dig senare d& du skriver din meritforteck-
ning och ansokan, vid arbetsintervjuer och i alla andra situationer
dir du vill beskriva din kompetens for andra. Det kan dven hjilpa
dig att fa en bittre uppfattning av i vilken riktning som du vill ga i
arbetslivet.
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MOTIVATION OCH MAL

Fundera péd hur du kommit att vélja din egen utbildning. Vad stra-
var du efter med dina studier? Det l6nar sig att stdlla upp mél och
dromma om framtiden. Du far motivation for studierna di du vet
varfor du studerar och vilka dina mél &r.

Vad njuter du av, vad ar du intresserad av och vad vacker
din entusiasm?

Vad har du tyckt mest om under dina studier: vilka var de
basta kurserna och varfor?

Vilka arbetsmetoder och uppgifter tycker du mest om?

Om du hade ditt dromyrke, vilka konkreta saker skulle din
arbetsdag innehalla? | vilken slags milj6 skulle du befinna
dig?

Vilka &r dina viktigaste varderingar och pa vilket satt skulle
du 6nska att de skulle vara narvarande i ditt arbete?

Vad 6nskar du av din arbetsgemenskap?
Vad siktar du mot i arbetslivet pa lang sikt?

Vilka praktiska fragor (t.ex. livssituation, familj, nérstaende,
halsa, hobbyer, boendeort) paverkar ditt arbete inom den
narmaste framtiden?
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KOMPETENS

Gor upp en lista pa studiehelheter, arbetserfarenhet och annat frivil-
ligarbete hittills. Fundera sedan noggrant for varje punkt vad du har
lart dig. Du kan exempelvis stilla dig sjdlv féljande fragor:

Vad larde du dig?

Vilka slags fragor och &mnesomraden koncentrerade du dig
pa? Vilken slags kunnande har du idag?

Vilka akademiska fardigheter larde du dig?
(t.ex. argumentation, informationssékning, analytiskhet,
branschspecifika fardigheter)

Vilka allmanna fardigheter larde du dig?

(t.ex. sprakkunskap, social kompetens och
kommunikationsfardigheter, IT-kompetens, fardighet att
upptrada och att arbeta i team, organisationsférmaga)

Vilka slags fardigheter skulle du ha behévt och 6nskar
utdka?

Vilka slags personliga styrkor och egenskaper upptackte du
hos dig sjalv? Vilken slags respons fick du fran andra?

Ofta 16nar det sig att fundera 6ver sitt kunnande tillsammans med

andra. Du kan exempelvis testa foljande satt:
a) Beskriv din kompetens for en person som inte kanner till din

b)

bransch. Detta innebér att du verkligen ar tvungen att synliggora
din branschspecifika kompetens och 6va dig pé att beskriva den.
Be om respons pa dina styrkor och utvecklingsbehov av personer
som kanner dig och som du kanske har arbetat tillsammans med.
Hurdan ar du som person och vilka ar dina styrkor? I synnerhet
om det kdnns svart att berémma dig sjalv kan du kanske lata dina
vanner och kollegor hjilpa dig!
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HITTA DINA MOJLIGHETER OCH
BEHOV FOR DIN KOMPETENS

Efter att ha kartlagt din kompetens ar det viktigt att ta reda pa var det
finns behov av din kompetens. Du lyckas bast med att skriva doku-
ment for arbetssokning da du har en bra helhetsbild av béde din egen
kompetens och arbetsmarknadens behov.

Ga igenom platsannonser och andra uppdragsbeskrivningar.
Skriv upp vilka jobb som erbjuds och vad hos dem som du
ar sarskilt intresserad av. (Notera att du inte maste uppfylla
alla kriterier i annonsen for att vara en bra sékande.)

Prata med nagon som arbetar med nagonting som skulle
kunna (ens i ndgon man) intressera dig.

Las Helsingfors universitets karriaruppfoljningsrapporter.
| dem hittar du information om hur personer som tagit
examen vid din fakultet placerat sig i arbetslivet.

P3a webbplatsen toissa.fi kan du ta reda pa vad man kan
jobba med om man har en examen inom din bransch och
vilka yrken man kan jobba med med olika utbildningar.

Kolla in féretags och organisationers webbplatser, kanaler i
sociala medier och andra material. Fundera pa vad du kan
bidra med.

Hitta gemenskaper, evenemang och forum som du har nytta
av. De kan ha koppling till din egen bransch, din kompetens
eller dina intressen. Olika miljoer pa webben och sociala
medier erbjuder ocksa mojligheter att hitta nya kontakter.

Kolla olika personers karridarvagar i Linkedln, en plattform
pa sociala medier for arbetssokning (se sida 14).

Anteckna intressanta arbetsgivare och arbetsuppgifter efter hand
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som du hittar dem. Du kan dven komplettera anteckningarna om din
sjalvkdnnedom som du gjorde i borjan. Om du inte genast hittar ditt
dromjobb kan du borja med ett jobb som ger dig en start pa karridren,
dven om det inte uppfyller alla dina 6nskemaél.

PROFILTEXT/HISSPRESENTATION

Forsok komplettera foljande meningar sé att du sammanfattar det
som du kommit fram till genom att fundera pa dig sjdlv som person
och dina alternativ:

Mina centrala intressen &r.../l mina studier har jag
koncentrerat mig pa...

Dessutom har jag i mina bidmnen/inriktade studier
utékat min kunskap om...

| och med min arbetserfarenhet/mina hobbyer har
jag...

Till min karaktéar ar jag...

Viktiga saker fér mig i framtiden &r..../
Mina mal ér...

Att skriva profiltexten hjalper dig kommunicera det viktigaste om dig
som sokande till andra. Om du redan har ett visst jobb i dtanke kan
du skriva din profiltext med tanke pa just det jobbet och beakta den
centrala kompetens som behovs for jobbet. Hisspresentationen beho-
ver du da du ringer eller traffar potentiella arbetsgivare. Du kan dven
inkludera den i form av nagra meningar i borjan av din meritforteck-
ning (se meritforteckningen s. 20—23).
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TELEFONSAMTAL

Ett telefonsamtal ar ett bra och snabbt sétt att f4 personlig kontakt
med en potentiell arbetsgivare. Med ett samtal kan du fi mera infor-
mation om ett jobb som du ar intresserad av eller friga om andra
jobbmgjligheter inom organisationen. Ibland l6nar det sig att ringa
aven efter att du skickat in ans6kan och fraga om hur rekryterings-
processen fortskrider.

Forbered dig noga infor samtalet: ta reda pa grundlaggande infor-
mation om organisationen exempelvis pa dess webbplats och skriv
ner nagra rader om hur du ska presentera dig och vilka fragor du har.
Forsok rikta samtalet till ratt person (t.ex. enhetschefen eller teamets
ledare). Om du &r osiker kan du ringa organisationens vixel och friga
vem som skulle kunna vara ritt person att prata med. Aven om det
kianns nervost att ringa, tveka inte att greppa luren!

Léat din samtalspartner tala till punkt utan att avbryta. Du kan
stalla ytterligare frdgor, men dra inte ut pa samtalet om det inte ar
tydligt att arbetsgivaren ar intresserad och staller fler fragor.
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Mall for samtalet:

X hér hej! Jag skulle vilja stélla nagra fragor om
det lediga jobbet som XXX. Har du tid en stund?”

Beratta ditt arende genast i borjan av samtalet. Om du ringer vid en
olamplig tidpunkt, fréga nar du kan ringa igen och kom ihég att gora
det.

”Min situation ser ut pa féljande vis...”

Beskriv din situation i korthet: t.ex. Jag studerar X, jag dr intresserad
av X, jag har gjort X saker med koppling till detta och nu letar jag
efter ett jobb eller information om X.

”Har ni behov av denna slags kompetens inom
den ndrmaste framtiden? /Vilka slags lediga
arbetsuppgifter har ni fér tillféllet?”

Du kan be om en intervju i syfte att f mer information (se. informa-
tionsinterviju s. 16), om du inte vill frdga direkt om arbetsmojlighe-
ter. Du kan dven frdga vem annan det lonar sig for dig att kontakta.

”Det later bra, jag tréffas gédrna fér att diskutera
mer och kan skicka mitt cv. Har du tid en stund
nagon dag nésta vecka till exempel?”

Om det inte ar majligt att ordna en traff men det dndé verkar finnas

intresse, fraga om du kan skicka en Gppen ansokan och ditt cv per
e-post.
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HITTA DITT EGET SATT ATT
SKAPA KONTAKTER

Det ar viktigt att skapa kontakter som ir relevanta med tanke pa
arbetslivet. Att skapa kontakter ar inte ett forcerat sitt att na egna
fordelar, utan ett naturligt sétt att ldra kdnna nya personer och i
bista fall aven ett sétt att 6msesidigt hjdlpa varandra. Att skapa nya
kontakter kréver ofta att man vagar sig utanfor den egna bekvamlig-
hetszonen och ar aktiv och kreativ. Det 16nar sig att komma ihag att
dom flesta vill hjélpa dig och att alla behover hjalp ndgon gang — dven
i arbetslivet!

Betydelsen av kontakter framhévs inom arbetssokning. D& man
vill anstilla en ny person och inte dr tvungen att gora detta genom
en 6ppen ansokningsprocess dr det naturligt att borja med dem som
man redan vet dr potentiella s6kanden.

Syftet med att ldra kdnna nya personer dr dock inte nédvandigt-
vis direkt att hitta jobb. Genom samtal far du sa kallad tyst kunskap
om hur det ar att jobba inom olika branscher och organisationer och
kan jaimfora den med dina egna 6nskemal pé arbetslivet. Med hjalp av
samtalen kan du &ven bittre visa att du dr bdde motiverad och insatt
i vad arbetet innebar da du soker jobb.

Vilj dina egna sitt att skapa kontakter och kanaler for detta i
enlighet med var de personer som ar centrala for dig finns och vilka
slags sociala situationer du sjalv foredrar. Vi rekommenderar dock
ocksé att du utmanar dig sjilv: ménga studerande hittar nya mojlig-
heter exempelvis genom att ta kontakt med intressanta personer de
hittar pa LinkedIn och be om en pratstund 6ver en kopp kaffe. Ta
modigt kontakt &ven med personer som arbetar inom andra branscher
an din egen: de berikar ditt natverk!
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SOCIALA MEDIER OCH LINKEDIN

Sociala medier fordndras stindigt och mdjliggor allt mangsidigare
kontakter mellan manniskor och gemenskaper. Det har ocksd gett
upphov till nya sitt att soka jobb. Aven om vi i den hir guiden presen-
terar endast LinkedIn finns det ocksd andra applikationer och webb-
platser som erbjuder majligheter for arbetssokning och for att skapa
kontakter.

LinkedIn &r en plattform i sociala medier avsedd for professio-
nella kontakter och arbetssokning. Vi rekommenderar att du skapar
en grundlaggande profil: skriv &tminstone en kort presentation av
dig sjilv, fyll i uppgifterna om din utbildning och dina senaste jobb,
ladda upp en bild och ge din profil en rubrik som beskriver dig sjélv.
Fundera pé vilka dina viktigaste nyckelord ar (intressen och kompe-
tensomraden) och inkludera dessa i din sammanfattning. Du kan hitta
idéer och inspiration genom att titta pa andras profiler. PA webben
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hittar du dven gott om anvisningar for hur man anvinder LinkedIn.
Du kan anvidnda LinkedIn:

For informationssokning. Da du har lagt till nagra
tiotals kontakter far du tillgang till ett enormt urval av
virtuella meritférteckningar. Du ser olika karriarvagar och
far en bild av vad personer med din examen har gjort i
arbetslivet. SOk pa "University of Helsinki” och valj "Alumn”
i menyn som 6ppnas. Med sdkord och genom att avgransa
sokvillkoren far du fram organisationer och personer. Om
din profil &r offentlig bér du komma ihag att personen i
fraga ser att du har besdkt hans eller hennes profil. Skapa
alltsa en snygg grundlédggande profil for dig sjalv innan du
besdker andras profiler.

For profilering. LinkedIn ar en form av virtuell
meritférteckning, men din profil kan vara mer omfattande
an en normal meritférteckning och behdéver inte vara
anpassad for en viss arbetsgivare. Da du soker arbete ska
du dock se till att din profil dverensstammer med det som
du uppger i dokumenten for arbetssdkningen.

For att skapa kontakter. LinkedIn ar ett bra stalle att
samla kontakter som du kanske inte skulle valja att ha

som kontakter i andra plattformar pa sociala medier. Ta
som vana att bjuda in manniskor som du traffar och som
du ar eller garna skulle vara i kontakt med i professionella
sammanhang. Du kan aven skicka inbjudningar till personer
du inte har traffat men som du tycker har en intressant
profil. Kom ihadg att alltid anpassa din inbjudan och berétta
varfor du vill 1dgga till personen i fraga som kontakt eller
vilka gemensamma intressen ni delar.

For att soka arbete. Skapa en profil som visar att du
soker arbete. Kontrollera att din profil &r uppdaterad sa att
LinkedIn kan erbjuda platsannonser som intresserar just dig.
LinkedIn anvands i allt hégre grad dven for att meddela om
lediga jobb.
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INFORMATIONSINTERVJU

Med en informationsintervju kan du skaffa nyttig information om
potentiella arbetsgivare och arbetsuppdrag och en genuin kontakt
med arbetslivet. Tanken ar att du kontaktar en person som redan
befinner sig i arbetslivet och som kan hjilpa dig med dina funde-
ringar. Du kan skaffa dig mera information om intressanta organi-
sationer eller ndrma dig personer vars arbetsbeskrivning motsvarar
dina egna karridrdrommar. Du kan exempelvis leta upp alumner inom
dina utbildningsomraden, intressanta profiler pa LinkedIn eller fraga
existerande kontakter vem det skulle 16na sig for dig att kontakta.

Du kanske undrar varfor nagon skulle vilja ligga sin tid pa att prata
med dig. De flesta vill hjélpa till, och om du intervjuar en alumn ar
detta ett sitt for honom eller henne att hjilpa universitetssamfundet
och stodja yngre kollegor. For din egen del kan du som studerande bidra
med nya idéer och kanske &ven en smula entusiasm. Manniskor berattar
ofta girna om sitt eget arbete da de méarker att du ar genuint intresserad.

Vi rekommenderar att du ringer en ldmplig person och foreslar en
gemensam lunch eller kaffepaus, ett videosamtal eller vanligt telefon-
samtal. Om du tycker att det kinns konstigt att be om en intervju pa
eget initiativ kan du séga att du héller p4 med en uppgift som ingér i
arbetslivsstudierna vid ditt universitet.

Vid intervjun kan du stélla fragor om exempelvis arbetsuppgifter,
nodviandig kompetens, karridrvigar eller nyttiga erfarenheter under
studietiden med tanke pa o6vergangen till arbetslivet (t.ex. sommar-
jobb, utbytesstudier, amnesforeningsverksamhet etc.).

Om du ar intresserad av organisationen dar personen du inter-
vjuar jobbar, ska du gora bakgrundsarbete och ta reda péa grundlag-
gande information om organisationen pé forhand. Du kan exempelvis
stilla fragor om laget pd marknaden, produkter, tjdnster, mission och
verksamhetsmiljo. Du kan &ven stélla frigor om utmaningar samt
behov av kompetens och utveckling i framtiden. Avslutningsvis kan du
fraga om organisationens rekryteringsbehov och om det finns méjlig-
heter for dig att bidra med din kompetens inom organisationen. Om
samtalet varit intressant lonar det sig dven att friga vem annan inom
organisationen du kunde kontakta.
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DOKUMENT FOR
ARBETSSOKNING

Dokumenten for arbetssokning — vanligtvis ansokningsbrev och
meritforteckning, dvs. cv — ar endast en del av arbetssokningspro-
cessen. Om man tycker att det ar svart att skriva dessa dokument
beror det ofta pd att man inte har gjort ett tillrackligt omsorgsfullt
bakgrundsarbete, dvs. funderat pa sin egen kompetens och sina egna
onskemal. G4 alltsa da tillbaka till de tidigare avsnitten i guiden.

Se till att du anpassar din meritféorteckning och ansékan
med tanke pa mottagaren och presenterar den mest visent-
liga informationen pa ett tydligt och komprimerat sitt. I
en idealsituation kdnner du till din egen kompetens och vad som
uppskattas vid din mélorganisation. Da kan du framhéva just den
kompetens som mottagaren har behov av.

MERITFORTECKNING (CV)

En bra meritforteckning dr som ett mer omfattande visitkort: det
innehéller dina kontaktuppgifter, information om din utbildning, din
arbetserfarenhet och annan viktig kunskap och kompetens med tanke
pa arbetsuppgiften i komprimerat format. Sokandena sallas ofta ut pa
basis av meritférteckningen och darfor ar det viktigt att den effektivt
kommunicerar varfor just du dr den rétta personen for jobbet i fraga.

I borjan av meritforteckningen 16nar det sig att inkludera en négra
meningar 1lang profiltext, en komprimerad professionell beskrivning
av dig sjélv (se profiltext/hisspresentation s. 10). P4 s& sétt hjdlper du
rekryterarna fasta uppmérksamhet vid ratt saker och far en majlighet
att visa en glimt av din motivation och personlighet redan i meritfor-
teckningen. Profiltexten ar sdrskilt viktig om du dnnu inte har 1dng
arbetserfarenhet inom din bransch, din utbildning inte ger beredskap
for ett visst yrke eller om du stér i berad att byta bransch.
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Det ar viktigt att
det grundlaggande
ar i skick

Dokumentet inleds med dina uppdaterade kontaktuppagifter.
Sprakdrakten ar felfri.

Din utbildning och arbetserfarenhet samt andra vasentliga
uppgifter med tanke pa jobbet (t.ex. sprakkunskaper,
IT-kunskaper) framgar tydligt.

Dokumentet har ett tydligt namn, helst ditt eget namn (t.ex.
CV_Fo6rnamn_Efternamn.pdf).

Filformatet bor vara ett allmént format sa att
meritférteckningen garanterat gar att 6ppna: pdf fungerar
alltid.

Presentera dina meriter i omvand kronologisk ordning, det
senaste kommer forst.

Om du inte har ett bra fotografi pa dig sjalv, be nagon ta ett foto som
ar avslappnat men sakligt. I slutet av meritférteckningen 16nar det sig
dven att lagga till 1—3 referenser med kontaktuppgifter. Kom dven ihag
att informera dina referenser om att du aktivt soker arbete.

D4 du beridttar om din arbetserfarenhet ska du beakta att enbart
uppdragsbeteckningen eller en upprakning av arbetsuppgifter inte
siager lasaren mycket. Beskriv alltsd vad du haft ansvar for, vad
uppgiften forutsatte av dig, vad du uppnéadde, vad du larde dig och
vilken slags respons du fick pa ditt arbete.

Det finns manga olika slags cv-mallar som du hittar pad webben
genom att exempelvis anvinda “visual ¢cv” som sokord. Idag dr det
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ganska vanligt att anvinda en annan layout an en traditionell svart-
vit. Personlighet och originalitet 4r goda egenskaper hos ett cv, men
det lonar sig alltid att vélja layout, fargvarld och eventuell grafik med
tanke pé jobbet du soker. Layouten och typsnittet bor vara tydliga.
Det l6nar sig dven att komma ihag att innehallet sist och slutligen ar
det som avgor.

Meritforteckningen bor vara 1—2 sidor ldng. Din meritforteckning
kan vara sammanfattad pé en sida eller vid behov pé tva sidor, om
du har stor arbetserfarenhet. Pa den forsta sidan ska du placera det
viktigaste, dvs. kontaktuppgifter, utbildning och den mest vésentliga
arbetserfarenheten. Da du far mer arbetserfarenhet kan du placera
din arbetserfarenhet fore din utbildning i meritférteckningen.

Uppgifterna pa ditt cv ska vara visentliga med tanke pa jobbet
du soker. Ibland kan det vara svart att veta vad du bor och inte bor
inkludera. Exempelvis har dina hobbyer inte nédvandigtvis en direkt
koppling till jobbet du soker, men att du kort ndmner dem kan ge en
bild av hurdan du 4r som person och vilka saker i ditt liv som utgor
en motvikt till arbetet.
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Exempel pa att beskriva sin kompetens och
anpassa arbetssdkningsdokumenten for
arbetsgivaren

Sven dr en matematikstuderande som vid sidan av studierna arbetat
ireceptionen pé ett gym i tvd manader. D4 Sven funderade narmare
pa sin erfarenhet insdg han att han i sitt arbete lart sig bland annat
foljande: en bra arbetsgemenskap gor det lattare att orka med varda-
gen, inom kundbetjaning klarar man sig om man ar tdlmodig och i
stressiga tider lonar det sig att organisera och prioritera sina arbets-
uppgifter.

Nu har Sven hittat ett intressant projekt med koppling till matema-
tik och bestammer sig for att soka arbete som kundansvarig. Efter att
ha talat med projektchefen insag han att arbetet bland annat kréaver
goda sociala fardigheter, formaga att organisera arbetet under press
och hantering av helheter. Hur bor han utforma sin meritforteckning?

5/2018-7/2018
Kundbetjdning, Gym Starke Adolf Ab

Kundbetjaning och kontorsarbete

=> En kort beskrivning, som dock inte beskriver Svens
arbetserfarenhet pa bdsta méjliga sétt.

5/2018-7/2018

Kundbetjaning, Gym Starke Adolf Ab

Kundbetjaning, mottagning av timbokningar, organisering

av scheman, forsaljning och marknadsféring, utarbetande av

meddelanden, assistans vid evenemangsarrangemang.

=> En tydlig lista éver arbetsuppgifter ger ldsaren lite

mera information, men den vdsentliga kompetensen
med tanke pa projektarbetet &r inte sa tydlig som den

kunde vara.
GUIDE FOR ARBETSSOKNING



5/2018-7/2018
Kundbetjdning, Gym Starke Adolf Ab

| gymmets reception hade jag ansvar for uppgifter med koppling
till hela gymmets vardag, fran kundbetjéning till marknadsforing
och kommunikation. | mitt arbete larde jag mig organisera mina
uppgifter i synnerhet da det var brattom och arbeta i team. Jag fick
positiv respons pa min proaktiva installning till kundbetjaning.

=> Kanske det hdr dr en bra sammanfattning av det som
ar vésentligt?

Kom ihég att det som just du bor inkludera i din meritforteckning
beror pa din egen kompetens, dina egna styrkor och vad som behdvs i
det jobb som du soker! Var arlig, men overdriv eller ringakta inte din
kompetens. Det ligger i arbetsgivarens intresse att du effektivt och
arligt berittar vad du kan.

ANSOKNINGSBREV

Ansokningsbrevet ar ett dokument pé en sida vars syfte framfor allt ar
att visa din motivation och leda till att du blir inbjuden till en arbets-
intervju. Ansokningen ger dig dven en mgjlighet att &nnu narmare
visa arbetsgivaren vilken kompetens du kan erbjuda och hur du kan
anvianda denna i jobbet du soker. Du kan alltsd motivera din lamp-
lighet for uppdraget och miljon i fraga. Ans6kningen ska sé val som
mojligt motsvara platsannonsen och de forutsiattningar och 6nskemal
som arbetsgivaren uppger i annonsen.

D4 du skriver arbetsansokan lonar det sig att komma ihag att
kvalitet ofta ar viktigare dn kvantitet. Skicka alltsd inte ut samma
ansokningsbrev till olika mottagare utan anpassa varje ansokan till
jobbet i friga. Akta motivation och grundligt bakgrundsarbete fram-
gar av ansOkningsbrevet, och kan inte vara samma for alla jobb. Av
din ansokan framgar att du forstar vad organisationen sysslar med. Ju
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mer du kanner till om organisationens viarden och vilka uppgifter som
organisationen utfor, vilka slags personer som arbetar inom organisa-
tionen och vilken slags kompetens och personlighet som uppskattas
inom organisationen, desto littare ar det for dig att skriva en anso-
kan som Gvertygar.

Om det inte finns nagot 1ampligt ledigt jobb som kan sckas offent-
ligt inom en organisation som intresserar dig, kan du alltid skicka en
oppen ansodkan. I en 6ppen ansokan ar det sarskilt viktigt att du
pa ett overtygande satt kan presentera vad du kan bidra med inom
organisationen. Du kan exempelvis beskriva en utmaning som arbets-
givaren star infor och som du skulle kunna 16sa med din kompetens.
Detta forutsétter dubbelt bakgrundsarbete, men i basta fall lyckas du
presentera ett viktigt behov av kompetens som arbetsgivaren dnnu
inte sjalv identifierat.

Skriv upp vilka jobb du sokt. Det 16nar sig vanligtvis att gora och
forvara egna anteckningar om vem du har talat med och nér samt vad
ni kommit 6verens om under samtalen.

GUIDE FOR ARBETSSOKNING



Ansokningsbrevets struktur

Sara Svensson Oppen ansdékan
tfn 040 234 5678 1.2.2019
sara.svensson@gmail.com

www.linkedin.com/in/sara-svensson

Chef Barbro Boss
Arbetsgivare Ab
Jobbgatan 1
00560 Helsingfors

Eventuell referens till exempelvis telefonsamtal
EGEN PERSONLIG RUBRIK

| ansdkningsbrevets forsta stycke berdttar du om din motivation och
sammanfattar vem du dr som sékande. Beratta vilka uppgifter du erbjuder
din kompetens for och varfér. Beratta aven varfér du ar intresserad av just
arbetsgivaren i fraga och varfér du ar motiverad att soka just jobbet i fraga. Kom
med idéer och ge exempel. Kom &dven ihdg att syftet med det forsta stycket &r att
vacka lasarens intresse: undvik klichéer, sasom “Jag ar en 25 ar gammal magister
i svenska spraket...” Du kan vara valdigt kreativ i det forsta stycket, sa lange som
du beaktar din malorganisations stil.

| andra stycket beskriver du din kompetens. Beratta vad du kan bidra

med for arbetsgivaren och vilka behov du svarar pa. Beskriv din mest
vasentliga kompetens med tanke pa jobbet: forsok inte beratta allt, utan fokusera
uttryckligen pa det som &r vasentligt med tanke pa jobbet. Dina styrkor kan ha
koppling till dina studier eller din arbetserfarenhet eller erfarenhet som du skaffat
dig nagon annanstans. Beskriv hur du kan tillampa dessa i jobbet du soker.

| det tredje stycket kan du beratta om dig sjalv: hur arbetar du, pa egen hand
och tillsammans med andra. Motivera dina pastaenden exempelvis med respons
som du fatt av andra.

Foresla en fortsattning: beratta att du garna traffas for att diskutera mera.

Vanliga halsningar
Sara Svensson

Bilaga: Meritforteckning



ELEKTRONISKA REKRYTERINGSSYSTEM

Vissa arbetsgivare anvidnder elektroniska rekryteringssystem.
Kommunerna (kuntarekry.fi), staten (valtiolle.fi), rekryteringsfirmor
och storre foretag har alla sina egna system. D& du soker arbete via
dem &r du oftast tvungen att fylla i dina egna uppgifter elektroniskt.

Det lonar sig att fylla i uppgifterna omsorgsfullt &ven om det
kraver lite tdlamod. Uppgifterna behandlas vanligtvis automatiskt i
rekryteringssystemen, det vill sdga systemet soker efter vissa nyck-
elord i dina uppgifter. Om de saknas kan det hdnda att din ans6kan
inte gir vidare till fortsatt behandling.

Om du kan bifoga bilagor till ans6kan som separata dokument,
sdsom din meritforteckning och/eller ett ansokningsbrev, lonar det
sig att gora det. Striva i mén av mojlighet efter att fi med allting
som du vanligtvis skulle inkludera i din meritférteckning och ditt
ansokningsbrev.
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ARBETSINTERVJU

En inbjudan till en arbetsintervju innebir att man har bedomt dig
vara en kompetent sokande. Intervjun ger arbetsgivaren en mdjlighet
att bedoma din motivation och lamplighet for jobbet och arbetsge-
menskapen. Du har méjlighet att bedoma om uppgiften passar dig och
stilla nirmare fragor om arbetet och organisationen. Akta intresse for
jobbet syns under intervjun, sa fundera pa forhand och under sjilva
intervjun pa vad du dnnu skulle vilja fa reda pa.

Under intervjun stravar arbetsgivaren efter att skapa sig en
helhetsbild av dig. Tyngdpunkten ligger pa att faststélla din motiva-
tion och lamplighet. Dessutom bedoms din kunskap, dina fardigheter
och talanger, dina installningar, erfarenheter, virderingar, handlings-
och arbetssitt och andra styrkor.

Forbered dig pé olika slags situationer: det kan hianda att du stélls
infor flera intervjuare eller observatérer och en del av arbetsinter-
vjun kan exempelvis vara problemlosningsuppgifter med koppling till
jobbet i fraga. Beakta att du dven kan komma att intervjuas pa olika
sprak beroende pé vad du uppgett i din meritférteckning.

Ta sa noga som mdjligt pa forhand reda pa information om jobbet
och gé dven igenom de grundlaggande uppgifterna om organisatio-
nen pa forhand. Forbered dig pa att uppge ditt Ilonednskemal i slutet
av intervjun eller reagera pa en foreslagen 16n. Du kan utforma ditt
16neonskemal exempelvis med hjélp av kollektivavtalet som géller for
organisationen eller lonerekommendationerna inom din egen bransch.

GUIDE FOR ARBETSSOKNING



Forbered dig
atminstone pa att

presentera dig sjalv: “beratta lite om dig sjalv” ar en vanlig
uppmaning

kort ga igenom din utbildnings- och arbetshistorik som du
aven uppgett i dina dokument fér arbetssdkning

beratta om dina tankar om och férvantningar pa jobbet

motivera varfoér du ar intresserad av jobbet och
organisationen

beskriva din kompetens med koppling till jobbet

beratta om din personlighet och dina personliga egenskaper
samt om dina styrkor och utvecklingsbehov

beskriva dig sjalv som medlem av arbetsgemenskapen och
dina 6nskemal pa din chef

beratta om din livssituation och nar du kan bérja jobba

be intervjuaren om mer information om exempelvis i vilket
slags team du skulle arbeta, hur en vanlig arbetsdag skulle
se ut eller vilka resultat som skulle forvantas av dig.

GUIDE FOR ARBETSSOKNING



Ge exempel och forsok vara sé konkret som mojligt. Om du uppger
att du ar bra pa att arbeta i team kan du kort beskriva praktiska
situationer dar du fungerat bra i grupp och vilka positiva resultat
som uppnéddes genom detta. Var arlig: ringakta inte din kompetens,
men Overdriv inte heller. Fundera pa vilket ditt viktigaste budskap
till intervjuaren ar och forsikra dig om att det kommer fram under
intervjun. Undvik for korta eller langa, utsvivande svar.

Enligt lagen far arbetsgivaren endast stilla fragor med direkt
koppling till jobbet du soker. Om du av négon anledning far fragor
som ar personliga och inte har koppling till jobbet kan du artigt neka
till att besvara dem.

Det 16nar sig att ta med sig meritforteckningen och arbetsintyg till
intervjun. Kontrollera att du hittar till stillet dir intervjun och vet hur
du ska ta dig dit och se till att du ar pé plats i god tid. Stéll in telefonen
pé ljudlost lage. Kom ihég att le och ha en positiv instdllning. Halsa
vénligt pa alla personer du méter. Du kan fors6ka bedoma kladkoden
inom organisationen exempelvis utgdende fran arbetsgivarens webb-
plats. Tillat dig sjalv att vara nervos, eftersom lite nervositet kan vara
en bra sak. Det kan hianda att dven intervjuaren ar nervos.

Kom ih4g att be om respons efter intervjun, i synnerhet om du
inte blir vald. Bli alltsé inte ensam med dina funderingar 6ver om
négonting gick fel och vad du kunde ha gjort battre. Om du inte far
jobbet kan du dndé fa vardefull respons som hjélper dig att komma
vidare. Lycka till!
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VIDEOR OCH
ARBETSPORTFOLJER

Anvandningen av videor blir allt vanligare i bade ansokningar
(video-cv) och intervjuer (videointervju). Videor ger dig en majlighet
att utrycka din personlighet och for rekryteraren ar det ett snabbt satt
att fa ett forsta intryck av dig och din kommunikationsstil.

D4 du filmar videor ska du fasta uppméarksamhet vid bakgrunden,
belysningen och ditt eget yttre samt kontrollera att ljudet hors. Hitta
en ljus plats och placera kameran si att den dr i jimnhojd med dina
ogon eller ovanfor 6gonen. I ett video-cv kan du vara kreativ med var
videon spelas in och vad den innehaller.

Videointervju

Videointervjuer anviands i synnerhet vid rekryteringar dir man véntar
sig ett stort antal ansokningar. Typiska exempel ar ansokningspro-
cessen for organisationernas sommarjobb. Utgdende fran videorna
véljs s6kandena med storst potential till intervju, men om du fatt
en inbjudan till en videointervju har du redan tagit dig igenom den
forsta gallringen.

I de flesta tjanster for videointervjuer kan du lyssna pé eller lasa
frdgorna pé féorhand. Utnyttja denna mojlighet till din fordel. Du kan
utforma innehéllen i dina svar exempelvis som tankestreck, sé att du
kommer ihég att inkludera det viktigaste. Forsok vara naturlig, undvik
att lasa direkt fran pappret och kom ihag att le. Om arbetsgivaren har
faststéllt en tidsgrans for svaren ska du hélla dig till den.

Satt igadng att filma. Ofta kan du 6va ditt svar flera gnger och
skicka in inspelningen forst nir du ar nojd med resultatet.

GUIDE FOR ARBETSSOKNING



VIDEO-CV

Ett video-cv kan anvéindas i flera olika syften. Du kan anpassa den for
ett visst jobb eller skapa en video som mer allmént presenterar din
kompetens och som du kan publicera exempelvis i din LinkedIn-pro-
fil, blogg eller andra plattformar pa webben. Lis inte in ditt vanliga
cv pd videon utan vilj ut det mest visentliga. Det ar viktigt att se till
att innehéllet ar ytterst komprimerat, eftersom ett bra video-cv inte
ar ldngre 4n 1—2 minuter. Ett omsorgsfullt utarbetat manus och redi-
gering av videon i efterhand bidrar till ett gott slutresultat. Be dven
andra om respons.

Med videon kan du positivt 6verraska rekryteraren, skilja dig fran
mangden och framhéiva din motivation. Genom att googla hittar du
exempel pa olika utformningar for videon.
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ARBETSPORTFOLJ OVER DIN ERFARENHET

Portfoljer &r ett sétt att dskadliggora din kompetens. Samla alla bety-
delsefulla arbetsprover i din privata portfolj som bilder, texter eller
lankar. Arbetsproverna kan exempelvis vara resultat av studie- och
arbetsprojekt, mottagen respons och texter, bilder och videor som
du publicerat. Notera att innehallet i portfoljen kan se vildigt olika
ut beroende pa din bransch. Denna si kallade metaportflj ska inte
offentliggoras, utan fungerar som en vixande minnesbank och arkiv
for olika arbetsprover och artefakter.

Av din metaportfolj kan du sammanstilla provportféljer for olika
andamal genom att vélja de mest visentliga fardighetsproverna for
varje ssmmanhang. Du kan publicera din arbetsportfolj pa olika platt-
formar pa samma satt som ditt video-cv. En direkt lank till portféljen
ger arbetsgivaren majlighet att l4tt ta del av dina tidigare projekt och
bli mer intresserad av dig.

Det visentliga for portfoljens del ar att den presenterar en dialog
mellan dina egna verk och reflektion 6ver dessa. Beritta alltsa for
ldsaren vad hen bor forstd om din kompetens och erfarenhet och om
dig utgdende frén varje prov. Fundera dven pa vilka rubriker som
fungerar bast for proverna och reflektionen. Fundera péd om du ska
ordna proverna kronologiskt ett livsomrade at gangen lite pd samma
sitt som i ett cv eller om du ska ordna dem exempelvis enligt olika
teman, varvid du kan inkludera prover fran olika livsomraden vid
varje punkt.
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Vi hoppas att den héar guiden har gett dig bra tips och idéer da du
soker arbete. Att soka arbete kan ibland vara en 1lang process som
tar flera manader i ansprak och stiller din uthéllighet p& prov. Om
det dnda kdnns som att du stampar pa stillet ska du inte bli ensam
med dina funderingar utan aktivt soka stod. Be om respons av din
narmaste krets och fa kamratstod till exempel genom att prata med
andra i samma situation. Det finns hjilp att f& pa flera olika hall.

Du kan dven utan att tveka ta kontakt med oss om du behéver
hjalp pa traven med karridrplanering eller arbetssokning. Lycka till!

Karridrservicen
Pa webben

Instruktioner for studerande > Arbete och karriar, Arbetspraktik
guide.student.helsinki.fi/sv
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