


New City ar ett projekt som bedrivs under 2009-2011 och vander sig till unga vuxna i aldern 18—24 ar, som star utan arbete
eller studier. | projektet arbetar sex unga coacher med bred utbildning och erfarenhet. Coacherna arbetar med ett holistiskt
perspektiv med uppsokande arbete, coachning och innovativa aktiviteter for att tillsammans med ungdomar skapa nya véagar till
arbete. Som en del av vart arbete har vi tagit fram denna metodbok som ska fungera som inspiration och hjélp for personer
som &r pa vag mot jobb eller utbildning. Vart arbete med metodboken har skett i samarbete Ung Art (www.ungart.se) som har
anvant sig av och utvecklat 6vningarna i praktisk form.



Valkommen till STEGVIS! Det har &r en bok som ar fylld med évningar, upp-
gifter och tips som ska hjélpa dig pa din vag mot jobb eller utbildning!

Tanken med hoken &r att du ska kénna dig motiverad. Du kan ockséa
anvanda den for att halla koll pa vad du ar bra p&, dina egenskaper och
erfarenheter. Anvand den s att den blir en hjalp for dig!

Boken ar indelad i tre delar:
MAL & IJELMAI., FORBEREDELSEN och HANDLINGEN.

I MAL & DELMAL far du tanka pa vad som &r bra med ditt liv idag och vad du
vill férandra. Vilka ar dina méal och hur kan du uppna dem?

| FORBEREDELSEN finns 6vningar som hjélper dig att se dina egenskaper och
erfarenheter. Hur kan du forbereda dig infér en jobbintervju?

I HANDLINGEN finns ¢vningar som gor att du kan ta nasta steg mot ditt mal.
Har finns ocksa Tips & Trix med saker som kan vara bra att veta.

lucka ill!

NEW CITY



Det @r viktigt att du vagar drimma och tanka pa din framtid. Hur vill du att
din framtid ska se ut? Har far du fundera pa vad du har fér mél i livet. Nar du
har skrivit ner dem kan du ta nésta steg mot din framtid!

Skriv vilka mal och delmal du har. Det kan till exempel vara att fa ett
speciellt jobb, att komma in pa en skola, eller ndgot annat som &r viktigt for
dig. Det hér blir din framtidsplan, som du sen kan utga ifran. Skriv gérna
med blyerts s& att du kan &ndra senare om du villl

DELMAL. Inom 1 manad vill jag:

MAL. Inom 6 manader vill jag:




Vilken ar den stirsta fordndringen som du kommer att marka i olika delar
av ditt liv om du uppnér ditt delmél?

Vilken ar den stirsta fordndringen som du kommer att marka i olika delar
av ditt livom du uppnér ditt mal?

Vilka fordndringar langtar du mest efter?

Rita en cirkel runt en siffra pa MALSKALAN mellan 0-10. O betyder att det
ar omojligt att uppna ditt mél och 10 betyder att du har uppnétt ditt mal. Var
befinner du dig idag?

0-1-2-3-4-5-6-7-8-9-10



plow €Ov att W ditt wmal

Vad kan du giira IDAG for att komma narmare siffran 10 pa MALSKALAN?

Vad kan du giira DEN HAR VECKAN for att komma narmare siffran 10 pa
MALSKALAN?

Om du fick hjdlp av andra personer, vad skulle du kunna goéra for att
komma narmare siffran 10 pa MALSKALAN? Vem eller vilka personer kan du
kontakta? Hur kan de hjalpa dig?




awteckwinagar




awteckwinagar




Nu vet du vilka dina mal och delmal @r och det &r dags att ga vidare till
FORBEREDELSEN. Har kommer du att férbereda dig infér viktiga
situationer, till exempel en anstallningsintervju. Du kommer att ta reda pa
vilka dina egenskaper och erfarenheter &r. Det ar bra att veta nar du ska
soka jobb.

| FORBEREDELSEN giir du tivningar dar du ska beskriva dina erfarenheter.
Efter det kommer du att kunna se sambandet mellan dina erfarenheter och
dina egenskaper. Om du till exempel har suttit barnvakt kanske dina egen-
skaper ar ansvarstagande, social och initiativrik. Detta brukar kallas dold
kompetens. Det betyder att du har dessa egenskaper fast du kanske aldrig
har tankt pa det forut.

Du kommer ocksa fa jobba med sjalvfortroende och sjalvkansla. Vad
betyder det och hur hanger de ihop med varandra? Vad kan du gora for att
starka ditt sjalvfortroende och din sjalvkéansla?



livshjulet

Livshjulet kan hjalpa dig att fa en helhetsbild av olika delar i ditt liv. Alla
delar hénger ihop och ar beroende av varandra. Om ditt privatliv kdnns
jobbigt just nu, kan det till exempel paverka hur det gar for dig i skolan. Om
du mér bra och har ett bra socialt liv kan det underlatta till exempel nér du
soker jobb.

Genom att fylla i livshjulet kan du sjalv komma pé hur de olika delarna
péverkar varandra. Det gor att du lattare kan se vad du behdver gora for att
skapa balans i ditt liv!

Skriv ett namn pa varje "tarthit” i livshjulet. Till exempel: halsa, boende,
vanner, tréning, sjalvkansla, sémn, mat eller famil].

Ringa in en prick i varje tarthit dar du tycker att du befinner dig just nu. 10
pé skalan ar att livet ar perfekt och O ar att det ar déligt. Dra sedan streck

mellan prickarna.
10 0




Titta pa ditt livshjul och ténk pa hur du tycker att det ser ut. Fundera Gver
dessa fragor:

« Vilken tarthit sir du mest nojd med?

« | vilken tarthit skulle du helst vilja hamna nzirmare siffran 10? | vilken
tartbit skulle ett s&ddant steg ha storst betydelse for ditt liv och livshjulet som
helhet?

Vilj ut de tarthitar dar du vill ha foréandring. Skriv vad du skulle kunna géra
den hér veckan for att komma ett steg narmare siffran 10.
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vewm ar yag?

Nu ska du tréina pa att beskriva vad du ar bra pal Tanken med 6vningen ar
att du ska se dina starka sidor och kunna beskriva dem néar du ska soka
jobb eller utbildning.

Nzr du soker jobb ska du skriva CV och personligt brev och skicka in il
arbetsgivaren. | bade CV och personligt brev ska du skriva vad du ar bra pa
och vad du har fér kompetens som ar relevant for det jobbet som du soker.

Nu ska du skriva ner din kompetens! (Det har kan du trana pa enskilt eller i
grupp.)

kowmpetews ur de? du
kan och det du &Gr bra
pd. A2t vara Kompetent

&r ocksid hwur du
ANVAND ER det du ér
bra pd, i ditd privatliv
oc h fﬁd'oééez‘.

53 hav adv det till:

1. Det har dr jag bra pa. Skriv tre saker som du ar bra pa.
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2. Det hér gillar jag. Skriv tre saker som du gillar.

3. Det hér letar jag efter/kan jag gora. Skriv tre saker som du kan gora, vill
gora och letar efter i det jobb som du vill ha just nu.

4. Mina fardigheter. Skriv tre fardigheter som du har. arvad du
kan gora. Till exempel: eller Skriv
ocksé hur du utfor dina fardigheter. Till exempel att du saljer du
kor bil du hjalper méanniskor och du
kopierar

5. Bra jobbat! Nu ar det dags att ta det ett steg langre. Forsok nu att skriva
ytterligare tre saker i kategorierna 1-4.

6. Nu kan du enkelt skapa en lista med en massa bra saker; det du ar bra
pa, det du gillar, det du vill géra, samt dina fardigheter!

Denna lista kan du anvénda sedan i ditt CV och ditt personliga brev!
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Det finns inga bra och daliga egenskaper, utan det handlar om nér, var och
hur du anvander dem. Ibland ar det bra att vara lugn och lyhérd och i andra
situationer ar det kanske viktigt att vara modig och snabb. Nar du séker jobb
ar det viktigt att satta ord pa vad du ar bra pa. Det ar oftast lika viktigt med
dina personliga egenskaper som med din utbildning och yrkeslivserfarenhet.

Vilka Zir dina starkaste egenskaper? Ar du bra pa att lyssna? Eller ar du
battre pa att prata? Vill du jobba snabbt eller [angsamt? Satt ett kryss fram-
fér de egenskaper som stammer in pa dig!

Allvarlig
Alert
Ambitios
Anpassningsbar
Ansvarsfull
Arbetsam
Bestamd
Diplomatisk
Disciplinerad
Driven
Dynamisk
Effektiv
Eftertanksam
Ekonomisk
Energisk
Entusiastisk
Envis
Erfaren
Flexibel
Foljsam
Forsiktig
Glad
Grundlig
Human
Ihardig

Impulsiv
Innovativ
Insiktsfull
Karismatisk
Kaxig
Klarsynt
Klok
Kompetent
Kreativ
Kunnig
Kvicktankt
Kanslig
Lojal

Lugn
Lyhord
Lattsam
Medmaénsklig
Mjuk

Modig
Motiverad
Méalinriktad
Mangsidig
Objektiv
Omsorgsfull
Oradd

Otalig
Praktisk
Pratsam
Punktlig
Palitlig
Rationell
Resultatinriktad
Rolig

Rorlig
Saklig
Samarbetsvillig
Smart
Snabb
Sjalvstandig
Sjalvsaker
Stark
Stodjande
Tuff
Talmodig
Unik
Uppriktig
Uthallig
Utatriktad
Aventyrlig
Oppen



Valj ut tre av dina egenskaper. Motivera varfér du har de egenskaperna.
Om du till exempel har kryssat for "aventyrlig”, s& forklara/motivera varfér
du ar aventyrlig. Om du har kryssat for "talmodig”, beskriv pa vilket satt du ar
talmodig.

Jag ar t&lmodig for att jag ofta hjéalper min lillebror med l&xan.

Jag ar
for att

Jag ar
for att

Jag ar
fior att

Den hér Guningen har du gjort for att det ska bli lattare att skriva ditt CV och
ditt personliga brev.
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Denna Gvning och nasta &r ganska lika varandra. Antingen valjer du att géra
den du kanner passar dig béast eller s& gor du badal

Detta ar en Guning som stérker din sjalvbild. Sjalvbild betyder hur du ser
pé dig sjalv och dina egenskaper. Nar du har gjort den har évningen har du
forhoppningsvis en tydlig bild av dina egenskaper!

Ténk pa tva olika situationer i ditt liv dar du tog ett initiativ for att [6sa ett
problem eller en utmaning. Genom att tdnka p& hur du tog initiativet och
beskriva hur I16sningen pé problemet s&g ut, blir dina egenskaper tydliga for
dig.

SITUATION: Nar jag var pé& Ica och handlade sag jag en aldre kvinna som
ramlade och inte kunde resa sig upp.

Initiativ: Jag gick fram till kvinnan och erbjod min hjalp.
Resultat: Kvinnan tackade ja och jag hjélpte henne upp pa fétter.

Egenskaper: Jag ar hjalpsam, modig och empatisk.

SITUATION 1:

Initiativ:




Resultat:

Egenskaper:

SITUATION 2:

Initiativ:

Resultat:

Egenskaper:
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Detta @r en Gvning som hjalper dig att satta ord pa vad du kan och bli med-
veten om dina kompetenser, bade i arbetslivet och péa fritiden. Det du gor
pé din fritid har betydelse for vilka kunskaper och fardigheter du utvecklar.
Dessa kan vara bra att k&nna till nar du soker jobb.

1. Skriv ner arbetsuppgifter som du har haft p4 ett tidigare jobb eller pa en
praktikplats. Skriv detaljerat och skriv ALLA arbetsuppgifter, &ven om de
inte kénns viktiga just nu.

2. Skriv ner vilka fardigheter eller egenskaper som du behdvde for att
utfora de olika arbetsuppgifterna. Skriv forst uppgiften och sedan fardighet
och kompetens.



YRKE: Korvgubbe

Arbetsuppgifter: Grilla och koka korv, packa upp varor, ta betalt, rakna
kassan, andra i skylten.

Fardigheter/egenskaper: Strukturerad, stresstalig, serviceinriktad, flexibel,
noggrann, hjalpsam och bra pé att géra manga saker samtidigt.

SPELA BASKET
Aldtiviteter: Springa, planera sitt spel, samarbeta med andra, géra mal.

Fardigheter/egenskaper: Snabb, kreativ, samarbetsvillig, malmedveten och
uthallig.
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dina egewskaypeyr +
evfavewheter =
din waskowmypetews

Nu har du JErt dig om dina egenskaper och erfarenheter! De tillsammans
kallas for din baskompetens och &r vardefulla nar du soker jobb. Det ar
viktigt att inte glémma att framhava sin positiva baskompetens.

Hela din kompetens kan man dela upp i tre delar. Baskompetens, fordjupad
lkompetens och spetskompetens. | pyramiden kan du se att bas-
kompetensen utgér en stor del av din hela kompetens.

syecifika

utoildwingar

och inrikbwingar
Y& joklo

spetskompetens

avbetslive-
evrfavewhet
8 utildwinaar

fordjupad kompetens
eaewsSkayper
S evfarewheter

baskompetens




awteckwinagar
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Sjalvkansia handlar om hur du ser pé dig sjélv och den du ar — ditt eget
varde som méanniska. Det har ingenting att géra med om du ar bra eller dalig
pé att gora saker. Det har och géra med om du tycker om dig sjélv fér den
du ar och inte for det du gér. Alla ménniskor har sjélvkansla, men den kan
vara mer eller mindre bra.

Sjalvfirtroende ar att du tror pa dig sjalv och tror pé& vad du kan. Det kan
handla om skola, arbete eller sociala sammanhang. Sjalvfortroendet kan
vara déligt en dag men nasta kan det vara jattebra. Ibland &r det lagt och
ibland hogt. Det kan skifta fran situation till situation. Du kan arbeta med ditt
sjalvfortroende och héja det genom att férandra ditt satt att tanka och betee
dig.

Sjalvkansia och sjalvfirtroende hanger ihop. En bra sjélvkansla gor att du
inte tvivlar pa ditt varde som manniska nar du i en situation kanske kanner
att du saknar sjalvfértroende.



1. verklighetsankwywtwing

Testa dina tankar genom att frdga dig sjélv: "Vad &r egentligen det
varsta som kan handa?" Det finns en risk att du inte far jobbet du
soker. Men kan du bestdmma éver det? Nej, du kan bara géra s&
gott du kan innan och under intervjun, sedan &r det upp till arbets-
givaren att bestdmma. Lagg inte din energi p& saker som du inte kan
forandra. Fokusera i stallet p4 det du kan paverkal

2. abr dig av wed dew wegaativa imre
vOstew

i@nner du igen den dar negativa rosten som dyker upp och forstor
for dig? Som sager att du inte kommer att lyckas, att alla kommer
att skratta &t dig? Som gor att du ténker att det inte ar nagon idé

att férsoka? Den rosten har vi alla. Ibland ar det svart att bli av med
den helt och héllet. Men du kan 6va dig pa att sénka den som du vill,
ungefar som med en volymkontroll. Sank den till en niva som kénns
OK f6r dig och som gor att den inte stor dig.
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adr Hvaivgewn wmed ew kowyis!

24

I den héir Gvningen ska du tréana pa att se det som fungerar bra, att se det
positiva hos dig sjalv, att starka din sjélvbild och trana din forméga att se nya
mojligheter.

Sitt er tva och tva och intervjua varandra. Den som intervjuar hjalper den
andra genom att stalla tankevackande fragor. Efter intervjun far den som
intervjuar beratta vad han eller hon fatt reda pa av den som svarat pa
fragorna.

- Berdtta om ett tilifalle d& du verkligen kande dig engagerad och stolt
dver ditt arbete eller hur du utférde en arbetsuppgift.

= Vad var det som hiinde och hur gjorde du detta?

= Vad var det som var speciellt positivt med just den handelsen?

— Firsilk komma ihag hur det kdndes — beskriv kanslan!

= Vilka kunskaper och erfarenheter anvénde du dig av vid det tillfallet?

= Vad hinde sedan? Har du anvant den positiva energin du fick genom att
lyckas i ndgra andra sammanhang?



viktigt att tanka pa!

Aniind 5arna o/apna fragor Son m/ea/S
med “hur’, vad' och ibland varfer”.

Detla i motsats Til/ frdgor Som bara
33/‘ Ja—- eller ne(zj—-\f\/ar. T&n,é /aa" at
de? ér bra att vara /ite f’oréﬂé@g med
Varfer —fragor , d& de fkan kirnas
Provocerande och /fragaéaffana/e
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hawdlingew

Nu har du kommit till HANDLINGEN! Har ska du ta de delar som du tranat pa
och arbeta med dem praktiskt. HANDLINGEN innebar att du nu ska kunna se
hur du kan agera exempelvis under en intervju. Du kommer &ven att f& en
6kad kunskap om vad du ska ténkta pa efter att du varit pa en

intervju, vad du kan goéra for att ¢ka dina chanser att f& jobbet. Vilka steg
kan du ta for att réja undan de hinder som star mellan dig och jobbet du vill
ha? | den héar delen kommer du &ven att fa Tips & Trix som du kan ha nytta
av.

Detta tema handlar helt enkelt om att g& fran ord till handling!
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Om du har ett mal som ar svart eller omajligt att uppna just nu sa maste du
forsoka komma pa vilket som ar ditt forsta steg mot mélet.

Fundera ut vilket som ar ditt dromjobb, alltsa det jobb som du nagon gang

i framtiden hoppas att du far. Skriv det i den vita rutan p& nasta sida. Skriv
olika egenskaper som du tror kan vara bra att ha for att fa jobbet. Skriv
aven vilka utbildningar som kravs, och vilken arbetslivserfarenhet som skulle
kunna vara meriterande nar du soker dromjobbet. Pa s satt kan du komma
fram till vad som kan vara forsta steget till drémjobbet!

Gr Saker de har /ért
a//g gernorm arbete eller skola. Til/
exempe/ alt du Zalar Aera sprik
eller att de Gr akdiv i en /’éren/ng.



dvrOomjobet

UTBILDNING

EGENSKAPER

ARBETSLIVSERFARENHET
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adr dSvivaewn wed ew kowyis!
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Nu ska du Gva pa att 6vertyga andra och samtidigt bredda synen pa vilka
jobb som man kan soka. Det finns jobb som vi inte séker p& grund av att det
ar nagot i annonsen som vi inte gillar, att vi inte tror att vi har ratt kompe-
tens, eller for att vi tror att arbetsuppgifterna ar trékiga. Det ar just dessa
jobb som ni ska dvertyga varandra om att sokal

- Leta fram ett jobh pa natet som du funderat pa att soka men av nagon
anledning inte sokt. Skriv ut annonsen och ge den till din kompis. Din
kompis ska gora samma sak.

- Lis igenom annonsen som du fatt av din kempis och Gvertyga sedan din
kompis om att s6ka jobbet. Din uppgift &r att salja in jobbet s& att din
kompis verkligen vill séka det! Tank p& att vanda det som kan verka negativt
och trakigt till nagot som kan vara kul och positivt for din kompis.



Det finns manga olika séitt att soka jobb pa. Att knyta nya kontakter &r ett
bra satt att 6ka dina méjligheter att f& det jobb du vill ha. Dessa dvningar
handlar om att se vilka kontakter du har, och att hitta olika satt att fa fler
kontakter.

Var spontan! Du har inget att forlora pa att kontakta foretag som du ar
intresserad av &ven om de inte har en annons ute for tillfallet. Att skicka ivag
en spontanansdkan ar alltid bra och kraver inte mycket tid.

Lista minst tva firetag du vill ha kontakt med och skicka sedan ivag en
ansokan.

1.
2.

Skariv olika personer som du tror kan hjalpa dig i ditt jobbsékande och som
kan vara bra for dig att kontakta.

1.
2.
3.

Detta kan jag gira fir att utdka mitt nétverk

En sak jag kan gira idag:

En sak jag kan gira ndsta vecka:

En sak jag kan giira ndsta manad:
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yresewtevra dig!

Att kunna presentera sig snabbt och enkelt fér exempelvis en arbetsgivare
ar en konst som man méste dva pé. Har ar nagra punkter som &r bra att
utga fran nar du tranar pa din presentation.

- Beratta vem du ar och vad du gor just nu.

- Berdtta vad du vill giira, bade nu och i framtiden.
- Varfior stker du detta jobh?

- Vad kan du hidra med?

- Varfir ska just du fa det hér jobbet?

- Namn 3 saker du Zr bra pa.

Skriv ner de saker som du vill sdga i din presentation. Sedan géller det bara
att 6val




Nar du blir kallad till en intervju ar det en del saker som ar bra att tanka pé
for att du ska kanna dig sa val forberedd som maojligt.

— Se till att sova ordentligt. Stressa inte utan ta det lugnt, s& att du kommer
till intervjun utvilad och pigg.

- Las igenom annonsen och din ansdkan igen s& att du vet vad du skrivit
och vad det ar arbetsgivaren soker.

~ Fundera pa vad du vill sdga utéver det som du redan har skrivit.

- Las om arbetsplatsen, kolla in deras hemsida s& att du sakert vet vad de
jobbar med och stér for.

— Skriv ner fragor som du kan stélla under intervjun.

= Dm du kénner dig osaker pa ndgon fraga under intervjun, tveka inte att
fraga.

- Bli inte stressad om du inte kommer pa ett svar pa en fraga direkt. Ta det
lugnt och be att f& téanka en liten stund.

Nzr du har varit pa en intervju dar du verkligen kéanner dig intresserad av
jobbet, skicka gérna ett mail efterat dar du tackar for motet. Tala garna om
vad som gor dig intresserad av jobbet. Om det var nagot som du kanner att
du missade att fa fram i intervjun kan du &ven komplettera med det.

Varfor valde du att s6ka det hér jobbet?

Varfor vill du arbeta i vart féretag?

Vad skulle du vilja arbeta med om 3 ar? Varfor?

Vilken ledarstil lockar fram de basta arbetsinsatserna fran dig?

Vad har du lart dig av de tidigare jobb du haft? Vilket tyckte du bast om?
Varfor?

Vilka @r dina starka sidor?

Vilken @r din svagaste sida? Vad har du gjort for att férbattra den?

Vad innebir lagarbete for dig?

Vad brukar du gora pa din fritid?
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Det finns manga olika sétt att skriva CV och personligt brev pa. Det
viktigaste ar du kanner att det du skriver representerar dig. Har kommer
négra saker att tdnka pa nar du skriver, samt lankar till sidor dar du kan hitta
annu fler tips.

- Ha en tydlig indelning dér du skriver alla jobb tillsammans och alla
utbildningar tillsammans. Blanda inte utbildningar och jobb i samma stycke.
— Skriv alit i kronologisk ordning (efter datum). Det senaste du gjort ska sta
langst upp.

- Lds igenom alit noggrant s& att alla datum och kontaktuppgifter ar ratt.

— Om du har skrivit din tidigare arbetsgivare som referens, kom ihag att
prata med henne/honom innan du skickar ivag ditt CV sa att det ar OK.

- Be nagon annan |asa igenom ditt CV.

— Borja med att analysera annonsen s& att du vet vad du vill fokusera pa.

= Inled med att berdtta varfor du vill jobba inom foretaget.

- Beskriv dina meriter genom att ge konkreta exempel pé vad du har gjort
och lart dig.

— Anvand inga klyschor, till exempel "Jag gillar att ha manga bollar i luften”.
- Rada inte upp adjekdiv efter varandra, till exempel "Jag &r snéll,
omténksam, rolig och hjélpsam’”. Forklara i stéllet vad som gor dig hjalpsam,
hur man méarker det och sa vidare.

= Skriv inte for mycket om ditt privatliv.



www.cv-mallar.se
Fardiga CV-mallar som du kan ladda ner och skriva i.

www.cv-online.se
Har skapar du ett konto dar du skriver in alla uppgifter fér att sedan skapa
flera olika CV:n.

www.personligt-hrev.se
Tips och mallar till ditt personliga brev och CV.

www.perfektcv.se
Mallar till bade personligt brev och CV, dven mallar till engelska CV:n.

www.soppapaenspik.com
En blogg med tips om CV:n och annorlunda satt att marknadsféra sig sjalv.

www.arbetsformedlingen.se
Har hittar du alla jobb som anméls till Arbetsférmedlingen. Sveriges storsta
samling med jobbannonser.

www.metrojobh.se
Manga aktuella jobb och andra bra tips.

www.johh24.se
Ménga annonser fran olika bemanningsforetag.

www.jobhsafari.se
Manga olika annonser fran bade féretag och bemanningsforetag.

www.letajobb.com
En sajt som letar igenom andra jobbsajter samt tipsar dig om andra stéllen
att soka pa.

www.nytt-johb.nu
En sajt som s6ker igenom andra jobbsajter.

www.doldajobb.se
Jobb som inte utannonseras pé andra sajter, samt tips om hur du kan soka
jobb p& andra satt an att svara pa jobbannonser.
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