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ABC FOR JOBBSOKANDE

Vad ska du tanka pa nar du
soker jobb?

Vilka steg omfattar jobbsokandet? Vilka dokument ska skickas och nar? Att soka jobb
kan verka utmanande, speciellt om du fortfarande ar i borjan av din karriar eller om det
har gatt lange sedan du senast sokte jobb. Om du kdnner att du inte kommer framat i
ditt jobbsokande kommer Adeccos ABC for jobbsokande att ge dig tydliga och konkreta
svar pa alla fragor du har angaende ditt jobbsékande!
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ATT BORJA
SOKA JOBB

Borja med att identifiera
dig sjalv

Nar det borjar kannas lagligt att soka ett nytt jobb ar
det allra forsta att tinka pa vilkka fardigheter,
kompetenser och egenskaper du vill betona i ditt
jobbsokande. Tank framfor allt pa:

o Vilka ar dina styrkor?

o Vilken typ av kompetens har du for ett nytt jobb?

o Vilka uppgifter brinner du fér och vad &dr du bast pa,
samt vad skulle du vilja lara dig mer om?

e Vilken typ av uppgifter gillade du sarskilt i dina
tidigare jobb?

e | vilken riktning vill du ta din karriar i framtiden - vill
du ha ytterligare utmaningar inom ditt omrade eller
vill du testa en helt ny bransch?

P3 arbetsmarknaden pratas det mycket om mjuka
fardigheter som syftar pa egenskaperna manniskan har
anvandning av i arbetet. Forsok fundera pa vad som
kannetecknar dig som anstalld i ett tidigt skede av ditt
jobbsokande. Om du redan har en viss karriarvag i
atanke; hur  matchar dina  egenskaper de
arbetsuppgifterna? Att identifiera dina egna styrkor och
fardigheter ger dig verktygen att forbereda en
jobbansokan, att skriva ett CV samt att lyckas med
intervjuer. Ju battre du kanner dig sjalv, desto smidigare
ar det att soka jobb!

Om du tycker att det ar svart att identifiera dina egna
styrkor, fraga din handledare, kollega, teammedlem,
larare eller van hur de skulle beskriva dina styrkor och
din personlighet. Dessutom kan yrkestester ge
bekraftelse pd om dina egenskaper matchar ditt
dromyrke.
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Hitta ditt nya jobb

VAR HITTAR
JAG JOBB?

Att soka jobb har forandrats pd mycket kort tid.
Traditionellt sett har en arbetssokande skickat sin
ansokan baserat pd en platsannons de sett pa en
jobbportal eller i en tidning. Idag finns det manga
andra satt att hitta ett nytt jobb.

Sociala medier i jobbsokandet

Anvandningen av sociala medier for att annonsera
jobb har blivit allt vanligare och du kan stéta pa en
intressant jobbannons nar du scrollar. Alla foretag
annonserar inte lediga jobb pd jobbportaler, utan

lagger till information om jobbet pa tex. sina sociala
medier. Darfor kan det vara bra att folja intressanta
foretag pa sociala medier, s& att du snabbt kan fa
information nar de soker nya medarbetare.

Ar din LinkedIn-profil uppdaterad?

LinkedIn ar en plats dar rekryterare och arbetsgivare
standigt letar efter nya talanger. Om du har en stark
och intressant LinkedIn-profil ar det mojligt att nasta
arbetsgivare kontaktar dig istallet for tvartom.

Vikten av natverk

Det &r ocksd bra att anvanda sina befintliga natverk
nar man soker jobb. Finns det en mojlighet att du hittar
ett nytt jobb bland dina professionella eller privata
kontakter?
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UPPDATERADE
ANSOKNINGSDOKUMENT

. oy

| slutet av platsannonsen uppmanas den sokande ofta
att skicka in ett CV och ett personligt brev. Men vad
ar ett CV och personligt brev egentligen?

Ett CV (curriculum vitae) ar en sammanfattning av din
utbildning, kompetens och arbetserfarenhet dar syftet
ar att ge basta mojliga beskrivning av din kompetens i
kortfattad form. | ditt CV kan du lyfta fram dina
yrkeskunskaper och kvalifikationer for tjansten.

Jobbansokan, personligt brev, motivationsbrev — alla
hanvisar till det personliga brevet som ar det viktigaste
ansokningsdokumentet tillsammans med CV:t. Har kan
du djupare forklara varfor just du ar den lampligaste
personen for tjansten. Ett bra personligt brev gar hand i
hand med det som star i platsannonsen och det framgar
tydligt varfor du ar det basta mojliga valet for tjansten.
Lat darfor din motivation och entusiasm lysa igenom néar
du skriver din ansokan!

Vi har gjort en gratis CV-mall fér studenter, som férhoppningsvis 6kar dina chanser att fa ett
nytt jobb. CV-mallen passar dven for nyutexaminerade.

Ladda ner Adeccos gratis CV-mall har!

ADECCO.SE
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ELEKTRONISK ANSOKAN

Ett tillagg till CV och ansokningsbrev

Jobbansoékningsprocesser ser olika ut beroende pa
foretag. Forutom att skicka ett CV och
ansokningsbrev kan du aven behova fylla i ett
separat ansokningsformular elektroniskt i foretagets
system.

Att fylla i ett separat ansokningsformular kan ibland
verka som en frustrerande och onddig upprepning. Men
ju mer noggrant du fyller i ansokningsformularet, desto
mer sticker du ut frén alla andra sokande.

Ménga foretag anvander sig ocksd av sina
rekryteringssystem for att med hjalp av nyckelord soka
efter lampliga kandidater. Darfor ar det verkligen vart
att ldgga lite tid pa att fylla i ansokningen aven
elektroniskt! Du kan aven kopiera och klistra in lampliga
avsnitt fran din ansokan.

Upprepa inte samma saker i wvarje svar i
ansokningsformuléret, utan svara enskilt pa det som
efterfrdgas. Kom dessutom ihag att korrekturldsa innan
du skickar din ansokan.

ADECCO.SE 07


http://www.adecco.se/

UPPFOLJNING AV ANSOKAN

Nar ska du kontakta rekryteraren?

Om du har skickat en jobbansokan men annu inte
blivit kontaktad efter att ansékningstiden gatt ut kan
du kontakta den som ar rekryteringsansvarig.

Kolla dock forst i platsannonsen for att se vilka
kontakter som namns. Om det stér i platsannonsen att
sokande kommer att kontaktas forst efter att
ansokningstiden gatt ut bor du ta hansyn till detta och
inte kontakta dem genast.

Fundera pa vad du vill beratta om dig sjalv eller vad du

behover mer information om innan du kontaktar
rekryteraren. Ring inte bara fér att ringa.

ADECCO.SE

Nar du ringer, presentera dig med ditt fullstandiga
namn och ange vilken tjanst du har sokt. Fraga om din
ansbékan har kommit in och nar de kommer bdrja ga
igenom ansokningar. Du kan samtidigt passa pa att
frdga annat du funderat pa - vill du veta mer om
teamets storlek, arbetsuppgifternas innehdll, loneniva
eller mojlighet till distansarbete?

Var &ven beredd pad att besvara fragor. Att halla
konversationen kortfattad visar att du vardesatter
rekryterarens tid. Namn i slutet av samtalet att bade
uppgiften och foretaget intresserar dig och att du
hoppas fa fortsatta i ansékningsprocessen.

08


http://www.adecco.se/

OPPEN ANSOKAN

Kontakta foretag direkt om det inte dyker upp
lediga tjanster

En Oppen ansokan innebar att man skickar en
jobbansokan till en intressant arbetsgivare utan att
foretaget just nu soker anstallda. Om du t.ex. har hort
att ett foretag just nu soker medarbetare men att de inte
har gjort en platsannons kan en proaktiv 6ppen ansokan
vara en konkurrensfordel fore andra kandidater ar det.
Det ar mojligt att din ansokan kommer vara bland de
forsta som behandlas nar foretaget har borjat ta emot
ansokningar.

En oppen ansokan kan till och med leda till mojligheter
som du frédn borjan inte efterstrdvade — foretaget kan ha
ett ledigt jobb som kraver liknande kompetens och
erfarenhet som rekryteraren tycker att du ar lamplig for.

ADECCO.SE

Precis som en vanlig jobbansokan ar en oppen ansokan
en kombination av ett aktuellt CV och personligt brev -
men kommunikationen sker daremot ofta per mejl. | ditt
CV kan du lyfta fram din arbetserfarenhet, medan det
personliga brevet visar din motivation och kompetens.
Mejlet ar ett tillfalle for dig att beratta varfor du vander
dig till just detta foretag.

Att forbereda en 6ppen ansokan skiljer sig fran ett
traditionellt jobbsokande; investera i en stark ansokan
och overtyga rekryteraren! Betona hur dina kunskaper
skulle gynna foretaget. Se till att du riktar din ansokan
till en som ansvarar for foretagets rekrytering. Stall
aven garna nagon fraga sa att rekryteraren har nagot
konkret att svara pa.
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HUR FORBEREDER
MAN SIG FOR EN
INTERVIU?

Nar du blir kallad till en anstallningsintervju kan du vara nojd
med dig sjalv — bland alla sokande ar du en av dem dar man
sett potential och arbetsgivaren vill nu lara kanna dig battre!

Forbered dig noggrant

For att lyckas pa en anstallningsintervju krdvs noggranna forberedelser. En
anstallningsintervju ar ett perfekt tillfalle for dig att visa att du har ratt
kompetens och framforallt motivation!

Bekanta dig med féretaget redan innan intervjun och se 6ver innehallet i
platsannonsen sa att du sdkert minns alla detaljer kring rollen. Tank pa vilka
fr&gor som kan tankas stallas under intervjun och férbered med svar.

Sa har lyckas du pa en
anstallningsintervju!

Det finns stora skillnader i intervjuer beroende pa bade féretag och tjanst. Det
kan vara allt frédn en till flera personer som intervjuar dig, men det behdver du
inte stressa 6ver — du har redan gett ett bra intryck, for bland de manga
sokande ar det du som har kommit vidare till intervju!

Bli av med nervositet genom att trana

Fundera fore intervjun over hur du vill presentera dig sjalv och
fundera Over svaren pd de vanligaste fragorna. Varfér skulle du
vara det basta valet for foretaget? Om du kanner dig lite extra
nervos ar det bra att 6va i forvag, till exempel med en kompis eller
framfor en spegel.

for dig eller vad du vet om féretaget. Ta darfor reda pa sa mycket
som mojligt om féretaget i forvag sa att du kan svara pd fragorna
som stalls.

Forbered med egna fragor

Att du stéller fragor visar att du ar palast och intresserad. Fundera
ut vad du vill veta - det kan handla om foretagsmiljon,
arbetsgemenskapen, formaner, utvecklingsmoéjligheter eller vad
som helst kopplat till tjansten du soker.

1
Lar kanna foretaget
@ En vanlig fraga som stalls pa intervjuer ar om foretaget ar bekant
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10 TIPS INFOR INTERVJUN

Kom alltid i tid. Ta reda pa i férvag hur du
tar dig till intervjuplatsen och hur lang tid
resan tar. Kontrollera bussens tidtabeller
eller parkeringsplatser s& att du sakert
dyker upp i tid.

Ta med dig arbets- och studieintyg,
speciellt om rekryteraren ber dig att ta med
dig dem.

Kom ihdg intervjuarens namn och spara
kontaktinformationen i din mobil. Se till att
genast informera intervjuaren om du blir
sen.

Kla dig snyggt och passande enligt tjansten
och foéretaget. Kom dock ihdg att de
viktigaste sakerna du bar ar din motivation
och attityd. Om du inte ar sdker pa om
foretaget har en specifik kladkod kan du
bekrafta kladkoden med intervjuaren.
Dessutom kan du f& tips fran foretagets
hemsida eller sociala medier.

En intervju ar ofta en spannande situation
och intervjuaren forstdr att du kan vara
nervos. Det har ar fullt forstdeligt. Det ar
sannolikt att intervjuaren ocksd ar lite
nervos!

Visa att du ar genuint intresserad och
motiverad av uppgiften. Beratta tydligt vilka
delar av arbetsuppgifterna du tycker ar
intressanta och hur du tillfor valbehovlig
kompetens till teamet.

ADECCO.SE

Var stolt over din kunskap och din
erfarenhet! | en intervjusituation kan du
beromma dig sjalv och vara stolt over det
du har hunnit med i din karriar. Detta visar
pa sjalvsakerhet och sjalvkannedom.

Svara pa frdgorna som stalls till dig arligt
och direkt. Be om ett fortydligande om du
inte forstar fragan.

Stall frégor! Vill du veta med om féretaget?
Behover du mer information om varderingar,
teamet, arbetsmiljon eller ndgot annat?

Kommunicera positivt och sakligt. Prata inte
negativt om dina tidigare arbetsgivare under
intervjun, utan beratta istallet konkret varfor
du soker en ny tjanst eller nya utmaningar.
Det viktigaste ar att du lamnar en sa bra och
positiv bild av dig som mojligt

11
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DE VANLIGASTE
INTERVJUFRAGORNA

Aven om intervjufragor varierar beroende p3 tjanst och féretag sa finns det
nagra fragor som nastan alltid stills. Hur skulle du svara pa dessa fragor?

Beratta nagot om dig sjalv!
o Beratta kortfattat men overtygande vem du ar, vad du gor for tillfallet och &t vilket hall du vill ta din
karriar (Las tips for att forbereda en hiss-pitch pa sidan 16)
Du kan kort sammanfatta dina nuvarande arbetsuppgifter eller din senaste prestation
Beratta om din ovriga arbetserfarenhet som ar relevant for tjansten du soker
Beratta vad du siktar pa i din karriar
Du behover inte prata om saker som har med ditt personliga liv att gora om du inte vill ta upp dem
sjalv

Varfor har du sokt till oss eller till den har tjansten?
e Beratta vad som motiverar dig att jobba med den har uppgiften
e Beratta vad som vackte ditt intresse for tjansten, foretaget och branschen samt hur din tidigare
erfarenhet kan utnyttjas i den nya rollen
e Betona att du ar insatt i foretaget och vet vilken typ av tjanst du har sokt

Vilka ar dina styrkor och svagheter?

e Prata om dina fardigheter och egenskaper 6ppet och arligt

e Fundera 6ver vilka arbetssituationer matchar dina styrkor. Soker féretag nagon som tal stress och kan
l6sa problem? Anvand da exempel for att visa hur du kan anvanda dessa styrkor i ditt dagliga jobb.

o Om det inte ar latt for dig att identifiera dina egna styrkor, fraga da nagon du kdnner vad de tycker du
ar bra pa. Det kan vara en kollega, kompis, larare eller nagon annan i din umgangeskrets.

o Hur berattar man om svagheter? Lyft fram dina utvecklingsomraden men ocksa hur du stravar efter att
utveckla dig sjalv. Om tidshantering skapar utmaningar for dig, beratta med konkreta exempel hur du
forsoker effektivera ditt arbete. Gor du till exempel att-gora-listor for att se till att du far alla uppgifter
gjorda eller satter du upp delmal for dig sjalv?

Forts. pa
nasta sida

ADECCO.SE
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Beratta om en prestation du ar sarskilt stolt 6ver

o Koppla den framgangsrika prestationen till arbetslivet — beratta hur
den prestationen ocksa skulle kunna hjalpa dig att lyckas i tjantsen
du soker

e Rekryteraren kan avgora vilken typ av arbetsuppgifter du trivs med
och vilken typ av arbetsmiljo du presterar bast i. Dessutom har
rekryteraren en bra mojlighet att lara sig vilken typ av person du ar,
vad som motiverar dig och vad du generellt sett anser vara en
lyckad prestation.

Hur hanterar du problemsituationer och jobbar under press?

e Genom att 6vertygande svara pd denna frdga har du mojligheten
att sticka ut positivt fran andra sokande

e | samband med denna fraga kan du &aven beratta om din
stresstalighet. Det &r viktigt att ge konkreta exempel pé tidigare
arbetssituationer dar god stresshanteringsformaga har behovts.

¢ Intervjuaren kommer formodligen att observera icke-verbala tecken
och ditt kroppssprak: en anstallningsintervju ar ett exempel pa
situationer som vanligtvis upplevs som stressande darfor ska du
svara pa frdgan arligt och med sa mycket sjalvfortroende som
mojligt.

Hur skulle din chef beskriva dig som anstalld?

e Denna frdga gor det mojligt for dig att beskriva dina positiva
egenskaper och fardigheter fran en kollegas perspektiv. Nar du
svarar pa denna frdga kan du till exempel ta upp positiv feedback
som din chef givit dig.

e Du kan ocksa berdtta om en viss arbetssituation och avsluta
berattelsen med att beratta hur din chef skulle beskriva att du
hanterat den situationen.

Varfor ska du bli vald?
e Beratta med hjalp av konkreta exempel om dina styrkor
e Koppla dina styrkor och din kunskap till tjansten du soker och
beratta vad du kan bidra med till foretaget och vad du tror att du
far ut av den hér tjansten

Har du nagra fragor till oss?

e Har ar din chans att ta reda pa i pricnip vad du vill: vilken typ av
team kommer du att arbeta i, hur foretagskulturen ar, hur en typisk
arbetsdag ser ut etc.

e Om du kanner att du vill ha en mer utforlig beskrivning av
innehallet i arbetsuppgifterna kan du aven nu be om ett
fortydligande

Hela syftet med anstéallningsintervjun &r att sakerstalla att bade
arbetstagaren och arbetsgivaren ar passande for varandra.

Ett sammanfattat tips som har inslag i alla ovanstdende punkter ar:
sjalvsakerhet, oppenhet och arlighet. Att vrida och vanda ger inte en
o bra bild - inte heller overdrift och osanning. Genom att forbereda sig
val, analysera sina egna formagor samt bekanta sig med foretaget och

. tjansten i forvag ar sannolikheten storre att man kommer langre i
rekryteringsprocessen.
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AR DU KALLAD TILL
VIDEOINTERVJU?

Anvandningen av videointervjuer i rekryteringsprocesser har blivit mycket vanligt,
och det ar mycket troligt att du redan har stétt pa videointervjuer nar du soéker jobb.
Arbetsgivare kan anvanda tva typer av videointervjuer i sin rekrytering. Det forsta
alternativet ar en inspelad videointervju, som ofta anvands i prekvalificeringsfasen,
dar arbetsgivaren spelar in fragorna och den arbetssdkande kan svara pa dem i
egen takt och sedan skicka in videon. Ett annat satt att genomfora en videointervju
ar att anvanda direkta videoanslutningar som Zoom eller Teams.

Hur ska du forbereda dig for en videointervju?

Du bér forbereda dig fér en videointervju pa samma satt
som for vilken anstallningsintervju som helst.
Kontrollera i god tid att internetuppkoppling, mikrofon,
horlurar och kamera fungerar. Du kan antingen anvanda
en dator eller en smartphone - se bara till att
underlaget &r stabilt sa att videon inte skakar och att du
har handerna fria under intervjun.

Vad ska man tianka pa nar man klar sig?
Kla dig snyggt precis som du skulle gora for en intervju
ansikte mot ansikte.

Tank pa bakgrunden

Valj en plats med bra ljusinslapp dar du kan sitta pa
lampligt avstand frdan kameran. Kontrollera att
bakgrunden ar neutral, lugn och ren. En stokig eller
rastlos bakgrund tar uppmaéarksamheten fran dig. Undvik
motljus eftersom ditt ansikte d& kommer bli mérkt och
otydligt.

Forts. pa
nasta sida

N
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Oftast anvands videointervju endast i en del av rekryteringsprocessen, men ibland anvénds
videointervjuer under hela processen. En videointervju kan ge upphov till nervositet till en bérjan,

ADECCO.SE
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>
Nar intervjun borjar

| en videointervju ar det bra att komma ihdg 6gonkontakt precis som vid en
vanlig, fysisk intervju. Titta p& skdarmen eller in i kameran och ge garna ett extra
leende. Det &r bara ditt ansikte som syns pa skarmen, sa dina uttryck drar till sig

intervjuarens uppmarksamhet mer an under en vanlig intervjusituation. Var dig
sjalv och presentera dig dven om handskakningarna uteblir. Fokusera pa talet
och tank pd att en tydlig och tillrdckligt langsam talrytm &r sarskilt viktig i
videointervjuer.

Je
%

Ta det lugnt och var dig sjalv!

Forsok att se s& naturlig ut som mojligt och undvik éverdrivet mycket rorelse
framfér kameran. En naturlig och snygg héllning ger dig en kompetent och
kunnig bild. Lagg inte fér mycket press pa dig sjalv och kom ihdg att rekryteraren
pa andra sidan kameran ocksa bara r en manniska.

men med bra forberedelser minskar spanningen.
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HISSPITCH

En hisspitch ar en kort men overtygande sammanfattning av
dina yrkesmassiga kvalifikationer, fardigheter, mal,
féormagor och potential. En 6vertygande pitch ar ditt
trumfkort till exempel nar du natverkar eller gar pa
intervjuer.

1. Presentera dig sjalv kort

Hoppa inte direkt in i konversationen, utan borja samtalet med att
presentera dig sjalv och kort beratta vad du jobbar med eller vad du
studerar. Syftet med hisspitchen ar att overtyga samtalspartnern om
exakt vad du kan tillfora foretaget.

2. Visa att du ar motiverad

Beratta kort vad det ar som gor att du vill arbeta i just den
organisationen eller i en viss roll. Oavsett vad det ar med foretaget
som fascinerar dig, se till att du uttrycker det tydligt i ditt tal.

3. Vad ar ditt saljargument?

En USP (unique selling point) ar det som skiljer dig fran resten av
kandidaterna som soker samma jobb. Ditt saljargument kan till
exempel vara din gedigna kompetens frén branschen eller din formaga
att ta fram nya losningar som kan vara av betydelse for foretaget.
Fundera helt enkelt: vad vill du att man ska komma ihag med dig?

4. Ge utrymme for svar

En hisspitch ar inte en foreldasning eller ett ldngt tal. Om du fragar
nagot, ge den andra personen tillrackligt med tid att svara eller reagera
pa ditt tal — fokusera inte bara pa att prata om dig sjalv utan att ge din
samtalspartner utrymme.

5. Skapa framtida kontakter

Det ar du som haller talet s& det ar upp till dig att halla intresset uppe.
Bevaka situationen och byt kontaktuppgifter och bestam garna en tid
for vidare diskussion da situationen kanns ratt.

6. Ova din hisspitch

Skriv ner din hisspitch och sammanfatta den till ca 75 ord. Ova genom
att lasa det hogt. Undvik dock att lasa av och att repetera talet ord for
ord. Du bér lata sa naturlig och avslappnad som mojligt. Att du
formedlar ett professionellt, kompetent och trevligt helhetsintryck av
dig sjalv ar viktigare an orden i sig.
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HAR DU FATT EN INBJUDAN
TILL ARBETSPSYKOLOGISKA
TESTER?

| rekryteringsprocesser anvands ofta  olika
bedomningsmetoder och verktyg. Syftet med olika
tester ar inte bara att kartlagga om den kandidat som
s6kt jobb passar for rollen, utan dven kandidaten far
vardefull information om sina styrkor for framtida
jobbsok.

., Tester kan beddéma en persons kognitiva
—@— kapacitet. Syftet med testerna ar att ta reda
pa vilken typ av logisk-analytisk
resonemangsférméga, problemlosnings-
férmdga och potential personen har for den
framtida uppgiften.

’\ Tester som mater kompetens anvands nar
man vill fa information om en persons
specifika férmagor, till exempel
sprakkunskaper eller matematiska
fardigheter.

Med hjalp av personlighets- och
tillforlitlighetstester tar man reda pd vilken
typ av tendenser och arbetssatt samt styrkor
och utvecklingsomraden personen har. Med
hjalp av tester kartlaggs en persons
l@amplighet.

Om du fatt inbjudan att genomféra tester betyder det att rekryteringsforetaget uppskattar din kompetens
och ser att du férmodligen skulle passa bra pa det jobb de erbjuder. Arbetspsykologiska tester och dess
tilldmpning handlar om hur en persons arbetssatt och foretagets arbetsmiljo passar ihop.

Anvand testet som ett tillfalle att bedoma hur val du sjalv skulle trivas i den har arbetsmiljén, for sjalva
arbetsuppgifterna kommer du nog klara av!

-Elias Dunkel, psykolog p& Adecco
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REFERENSER

En referens ar en person som kan ge konkret information om hur den sokande har presterat i
sina tidigare arbetsuppgifter och hur han eller hon ar som teammedlem eller problemlosare.
Den blivande chefen kommer darfor att kunna fa mer information kring dig som arbetstagare,
sa att ditt samarbete fungerar sa bra som maéjligt redan fran anstallningsforhallandets borjan.

Referenserna ar naturligtvis inte det enda foretaget fattar beslut utifrdn, men referenserna ger konkret
information om den framtida medarbetarens yrkeskompetens och lamplighet.

Nagra tips kring referenser:

Referenten kan vara din fore detta handledare,
larare, kollega, affarspartner eller uppdragsgivare
— det viktiga ar att referenten pa ett objektivt satt
kan beratta hur du har presterat i ditt arbete.
Undvik att be en van eller familjemedlem.

Det &r bra att ha en till tva referenter. Skriv dven
vilken position referenten har haft i forhallande
till dig — ar din referent till exempel din chef eller
en kollega.

Kan din nuvarande chef vara din referent? Du kan
redan under anstallningen frdga om din chef vill
vara din referent i framtiden. Referenten behover
inte vara din nuvarande chef - du kan mycket val
be en kollega, kund, partner eller annan person
som du har jobbat med att vara en referent.

Det ar viktigt att du i forvag frégar referenten om
samtycke att agera som din referens.

ADECCO.SE

Ge referenten tid att forbereda sig for eventuella
kontakter. Beratta i forvag for din referent vilken
typ av tjanst du soker, sa att hen kan férbereda
sig. Referenten kan ocksa ha bra tips att ge!

Se till att referentens kontaktuppgifter stammer,
speciellt om du inte har uppdaterat ditt CV pa
lange.

Om du inte har en referent i borjan av din karriar
kan du till exempel frdga din larare eller
kontaktpersonen pa din praktik om de vill vara
referenter.

Du kan skriva in refenter i ditt CV eller
ansokningsbrev, men det ar inte nodvandigt. Det
gar aven bra att skicka referenternas
kontaktuppgifter till rekryteraren senare under
rekryteringsprocessens gang.
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~ LYCKASI
LONEFORHANDLINGEN!

Nar foretaget i slutet av en omfattande
rekryteringsprocess har faststallt att du ar kandidaten
de soker kommer lonediskussion att ske.

Fundera redan nar du soker jobbet om en viss loneniva
ar viktigare for dig eller om du vardesatter att lara dig
nya saker och utveckla dig sjalv mer. Om du inte ar helt
saker pa branschens 6vergripande riktlinjer vad galler
lon kan det vara bra att hora sig for med personer som
arbetar i branschen eller genom att se pa ldnestatistik
och kollektivavtal kopplade till tjansten. Om du inte
hittar information om lonenivan kan du kontakta
rekryteraren i borjan av rekryteringsprocessen och
forsakra dig om att uppgifterna och lénen som erbjuds
motsvarar dina forvantningar.

Sarskilt inom offentlig sektor och inom branscher som
omfattas av vissa kollektivavtal talar man om
lonegrupper, vilket ger dig en tydlig bild av vad den
realistiska l6nenivd for jobbet &r. D& kanske
loneférhandlingar inte ens &r mojliga att halla.
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Loneforhandlingen (aven Lonesamtal eller One-
diskussion) ar en forhandling som involverar bade dig
och din arbetsgivare. Du behover inte tacka ja till det
forsta loneerbjudandet. Om lénenivan for jobbet inte
motsvarar dina forvantningar kan du be om lite tid att
tdnka. Utgdende fran information du fatt under

intervjuerna gallande arbetsuppgifter och
ansvarsomrdden kan du argumentera for och betona
mervardet du skulle tillfora foretaget.

Ta é&ven reda pd& om foretaget erbjuder andra
anstallningsférmaner eller bonusmodeller utbver
lonen. Vad har foretaget for policy kring till exempel
extra lediga dagar, utbildningsmojligheter eller andra
férmaner?

For de flesta ar lénen en mycket viktig del for bade
motivation och produktivitet. Var arlig och 6ppen om
vilken l6nenivéd som motiverar dig och hall dig till den i
dina loneférhandlingar.

Lycka till med (6nesamtalet!
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