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Sjalvstudiematerialet har genomférts som en del av "Nuorten digitaalinen
tydelamataitojen valmennuskokonaisuus" projektet.

Samarbetspartner fér Jobbcoachen ar Undervisnings- och kulturministeriet
(Osaamiskeskus Kentauri), FFC och Finsk Naringsliv EK.

Ung foretagsamhet och ekonomi NYT ansvarar for att genomfora
sjalvstudiematerialet.

Mer information:
nuortennyt.fi/sv/tjanst/jobbcoachen/



https://nuortennyt.fi/sv/tj%C3%A4nst/jobbcoachen/

DIGITALA ARBETSLIVS-
FARDIGHETER COACHNINGS-
HELHETEN FOR UNGA

| det gemensamma projektet mellan Ung foretagsamhet och ekonomi NYT
och Abo stad byggde man en digital coachningshelhet for arbetslivsfardig-
heter, med hjalp av vilken unga, aktorer i vagledningsbranschen och under-
visningspersonalen far aktuell information om arbetslivet, fardigheter som
behodvs i arbetslivet och redskap som stddjer arbetslivsfardigheterna.

Malet med projektet var att erbjuda coachning for arbetslivsfardigheter som
ar forutseende och forebygger marginalisering genom att erbjuda coachning
i arbetslivsfardigheter digitalt genom Jobbcoachen-app och coachningshel-
heten som detta sjalvstudiematerial erbjuder.

Projektet riktade sig till studerande pa andra och tredje stadiet, arbetslésa
och unga utanfér arbetsmarknaderna samt unga med invandrarbakgrund
och unga som behodver sarskilt stod i Abo och Egentliga Finland.

Projektet finansierades som en del av atgarderna som genomfordes till foljd
av covid-19-pandemin. Finansieringen fran Europeiska Socialfonden (ESR)
som beviljades av NTM-centralen i Mellersta Finland, anslaget for stddjande
av tillvaxt och livskraft i regionerna som beviljats av Egentliga Finlands for-
bund samt Abo stad finansierade projektet som var verksamt &ren 2021-2023.
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Den digitala coachningen finns i Ung foretagsamhet och ekonomi NYT:s
avgiftsfria app Jobbcoachen. Nar du gér alla Jobbcoachens uppgifter far du
all den information du behoéver om arbetslivet och jobbsdékning. Du kan
kompletera coachningen som appen erbjuder med sjalvstudiematerialet.

Jobbcoachen ar en arbets-
livstranare som vagleder
och hjalper dig med att:

o SoOka de forsta arbetsplatserna

o Skaffa arbetslivsfardigheter

e GoOra upp arbetsansdékan och CV

e Forbereda dig infor en arbetsintervju

e |dentifiera dina styrkor och din
sjalvkannedom

o Fa aktuell arbetslivsinformation

e Hitta din egen vag

Utmaningar och tips for jobbsékningen ssssssssss=

CV-maskin som skapar ett fardigt ===sssssss
kompetensbaserat CV med nagra klick

Kunskapsprofilen hjalper till med att ====ss=ss=
identifiera och satta ord pa den egna
kompetensen

Chattbot ger rekommendationer och ===sssssss
mer information om arbetslivets teman

Sporrande test och arbetslivsvideor ssssssasas

Anvanda Jobbcoachen pa addressen =====sssx=
www.duunikoutsi.fi

Eller ladda ner Jobbcoachen- ssssssusss
mobilappen gratis fran appbutiken



http://www.duunikoutsi.fi/

OLIKA VERSIONER AV
JOBBCOACHEN

Mangsidiga arbetslivsfardigheter hor till alla unga. For att s& manga unga som
mojligt skulle fa nédvandig information och fardigheter for jobbsékning finns

Jobbcoachen pa flera olika sprak.

Alla sprakversioner finns i samma app. Valet gors nar appen éppnas. Versioner
och sprak byts enkelt genom appens knapp "Installningar”.

BASVERSION OCH FORENKLAD VERSION

Jobbcoachen-appen finns i tva versioner: basversionen och den féorenklade
versionen pa finska.

Basversionen har tre separata coachningar beroende pa dina mal och om du
soker PRAO-plats, sommmarjobb eller praktik eller arbete for langre tid.

Den forenklade versionen ar pa latt finska, innehallet ar lattare och innehaller
farre utmaningar. Den riktar sig till unga som har svarigheter med inlarningen.
Ett sjalvstudiematerial (pa finska) féor dem som anvander den férenklade
versionen finns pa adressen: nuortennyt.fi/aineistopankki/duunikoutsin-
itseopiskelumateriaali/

APPENS SPRAK

Applikationen har foljande sprakversioner: finska, svenska, engelska, latt finska,
arabiska, somaliska och ryska.

Jobbcoachens basversion finns i sin helhet pa finska, svenska och engelska.
Om du anvander de har versionerna blir det CV som Jobbcoachens CV-maskin

skapar aven pa det sprak du har valt.

Sprakversionerna for somaliska, ryska och arabiska har genomforts pa ett satt
som kombinerar latt finska och det frammande spraket, vilket stédjer inlar-
ningen av finska spraket. | dessa versioner har nyckelorden 6versatts till olika
sprak, men annars har innehallet genomfoérts pa latt finska. Nar du anvander
de har sprakversionerna skapar Jobbcoachens CV-maskin ditt CV pa finska.



https://nuortennyt.fi/aineistopankki/duunikoutsin-itseopiskelumateriaali/

SA HAR ANVANDER DU APPEN

Anvanda Jobbcoachen pa adressen www.duunikoutsi.fi eller
ladda ner Jobbcoachen-appen gratis fran appbutiken.

Valj ditt mal: séker du PRAO-plats, sommarjobb eller praktik
eller en mer permanent arbetsplats?

GOR UTMANINGAR

Det |6nar sig att gora hela coachningen i appen sa att du far sd omfattande
information om arbetssdokningen och arbetslivet som mdjligt.

Du kan ocksa bara goéra avsnittet vars tema ar aktuellt for dig. Till exempel
om du har kallats till arbetsintervju sa kan du férbereda dig genom att goéra
fas 5: Arbetsintervju.

Utmaningarna ar Jobbcoachens uppgifter genom vilka du lar dig viktiga
fardigheter som utmanar dig att fundera narmare pa dina egna styrkor och
din kompetens. Dessutom hittar du nyttiga tips fran Jobbcoachen som stéd
for din jobbsdkning.

ROBOTCOACHEN VAGLEDER DIG FRAMAT

Applikationens chattbot, Robotcoachen, vagleder dig i att anvanda appen.
Klicka pa chatt-knappen genom vilken Robotcoachen berattar om appen och
rekommenderar utmaningar och videor fér dig.

Dessutom far du mer information av Robotcoachen om teman férknippade
med arbetslivet. Till exempel arbetstid, I6n, branschval, styrkor, jobbsdékning,
arbetsansdkan, CV, arbetsavtal, introduktion, sjukdom, arbetsintyg etc.

KUNSKAPSPROFILEN SAMLAR DITT KUNNANDE

Kunskapsprofilen samlar ditt kunnande, dina fardigheter och intressen fran
livets alla delomraden: fritiden, arbetslivet och utbildningen. En del av infor-
mationen samlas fran utmaningarna som du har gjort.

Kunskapsprofilen hittas i undermenyn under "Profil”. Kunskapsprofilen under-
lattar din arbetssokning eftersom informationen som ar vasentlig finns pa ett
och samma stélle. Kunskapsprofilen skapar ocksa ett kompetensbaserat CV
for dig.

CV MED NAGRA KLICK

Ett kompetensbaserat CV ar ett alternativ till ett traditionellt CV och blir vanli-
gare bland unga pa arbetssékningsmarknaderna. Du kan ladda ner ett kom-
petensbaserat CV fran Jobbcoachen gratis. Mer information om att skapa ett
CV hittar du pa sida 13.




SJALVKANNEDOM
SOM FRAMTIDENS
ARBETSLIVSFARDIGHET

Q!

Sjalvkannedom ar att identifiera sina egna
styrkor, fardigheter och varderingar

Att kanna sig sjalv ar en viktig arbetslivsfardighet och en god
sjalvkannedom hjalper till i arbetssékningen.

Lar dig att modigt beratta om dina styrkor och fardigheter.
| bérjan kan det kdnnas svart och darfor ar det bra att 6va pa det.




IDENTIFIERING AV STYRKOR

Att identifiera sina styrkor ar en viktig arbetslivsfardighet. Nar du identifierar
dina egna styrkor utvecklar du din sjalvkannedom, som ar en bra grund for

arbetssokning. Att ge och ta emot respons hjalper till att identifiera styrkor
och ar bra att 6va pa.

Vi ar oftast néjdare och livet kdnns betydelsefullare nar vi far anvanda vara
styrkor. Med hjalp av féljande uppgifter lar du dig identifiera dina styrkor.

Gor uppgifterna i coachningen "Jag soker arbetsplats”

Utmaning T Utmaning 4:
Beskriv dig

Utmaning 2: .. Ao
Beréomladan Tank pa dina

SEY styrkor

Har du ett exempel pa nar du

Nar du har valt har anvant dina styrkor som du
dina styrkor ska har valt till exempel i arbetet,
du fundera pd i skolan eller hobbyer?
vilka situationer

de syns.
VARDERINGAR

Varderingar ar saker som ar betydelsefulla for dig sjalv. De kan komma fram i
arbetslivet, eftersom féretagen ocksa har olika varderingar. Om det ar viktigt for
dig att féretaget du arbetar i delar dina varderingar, ar det centralt att du forst
identifierar dina varderingar.

Ofta gor vi val och beslut baserat pa vara varderingar. De egna varderingarna ar
bra att fundera pa sa att du hittar din egen stig. Med hjalp av féljande uppgifter
lar du dig identifiera dina varderingar.

Gor uppgifterna i coachningen "Jag soker arbetsplats”

Googla pa ett
Utmaning 18: Utmaning 21 féretag som

Identifiera dina Vad betyder Intresserar elig)
Namner

hemsidan deras
varderingar?

varderingar arbete for dig?




IDENTIFIERING AV DEN EGNA KOMPETENSEN

Jobbsdkningen blir enklare nar du vet vilka fardigheter du har. Du ska kunna
beratta om din kompetens och dina fardigheter i olika skeden av arbetssok-
ningen: | ditt CV, arbetsansdékan och arbetsintervjun.

Kompetensen och fardigheterna utvecklas forutom pa praktik- och arbets-
platser, aven pa fritiden, hobbyer och frivilligverksamhet. Ibland kan fardig-
heter och kompetens som skaffats pa fritiden vara annu viktigare an arbets-
erfarenheten, sa det I6nar sig inte att underskatta dem. Lar dig att beratta
modigt om dem!

Med foljande uppgifter lar du dig identifiera din kompetens och beratta om
den.

Gor uppgifterna i coachningen "Jag soker arbetsplats”

Utmaning 7: Utmaning 8: Utmaning 9:

Fardigheter Ova Att presentera
fran fritiden identifiering sina fardigheter

Utmaning 10: Utmaning 12: Utmaning 13:

: IT & social 2
Mina media- Sprak-

fardigheter fardigheter kunskaper

Fundera pa hur
kompetenserna som
du har valt syns i
praktiken och i vilka
situationer du har

anvant dem?




MOT
ARBETSLIVET

Arbetssokning ér en fardighet som &r bra att 6va pa.
Forbered dig val och lagg ner tid pa det.

Arbetssokning ar en process som borjar med att identifiera dina egna
fardigheter och styrkor och slutar med att inleda ett nytt arbete.

Ett bra CV och arbetsansdkan ar nyckeln till ditt drémjobb, sa det
I6nar sig att satsa pa dem.
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SOK ARBETSPLATSER

Inled arbetssékningen genom att fundera pa hurdana féretag som intres-
serar dig och hurdant arbete du vill géra. Genom att folja lediga arbetsplatser
far du en bild av arbetsmarknaden pa ditt omrade.

Lediga arbetsplatser finns pa flera olika webbplatser samt féretagens egna
sidor. Forutom rekryteringssidor kan du hitta arbetsplatser i sociala medier,
tidningar eller genom att kontakta foretag direkt.

Med hjalp av féljande uppgifter lar du dig hitta arbetsplatser.

Gor uppgifterna i coachningen "Jag soker arbetsplats"

Utmaning 24:
Gor en lista
over arbets-
platser

Utmaning 22: Utmaning 25:
Sok arbets- Sok platser pa
platser sociala medier

Utmaning 3:

Karriatest

Extra tips! Aven om du inte skulle séka jobb aktivt &r det bra att titta pa lediga
arbetsplatser da och da. Sa har kan du félja med hur man rekryterar inom fore-
tag som intresserar dig, kanske hitta ny inspiration samt félja med hurdana
krav det finns for platser som intresserar dig!

NATVERK

Nufortiden ar natverket en viktig sak
i arbetssokningen. Natverket utgors
av manniskor som du kanner pa
nagot satt.

Beratta for ditt natverk nar du soker
arbete!

| och med féljande uppgifter lar du
dig mer om natverk i coachningen
"Jag soker arbetsplats”.

Utmaning 26:

Oppna en
LinkedIn-profil

1




CV (CURRICULUM VITAE)

CV eller meritforteckning ar en sammanfattning av din kompetens. Traditio-
nellt sett innehaller den en férteckning 6ver dina tidigare arbetsuppgifter och
din utbildning. | den berattar du om din arbetshistoria, vad du kan och hur-
dan du ar.

Nar du ansdéker om arbete blir du oftast ombedd att skicka arbetsansdkan
och CV. | och med féljande uppgifter lar du dig mer om att géra ett CV och far
skapa ditt eget kompetensbaserade CV med Jobbcoachens CV-maskin.

Gor uppgifterna i coachningen "Jag soker arbetsplats”

Mer information
om hur du

Utmaning 31: Utmaning 41: Utmaning 42: anvander CV-
Tips for CV Video-CV Gor ett CV maskinen hittar
du pa foljande
sida.

Nar du har | 5 Utmaning 36:
skapat ditt CV g °>: Be om en asikt
gér du féljande CV-checklista .

uppgifter: om ditt CV

ARBETSANSOKAN

Arbetsansdkan ar en beskrivning av din kompetens och motivation for upp-
giften du soker till. | den berattar du varfor det I6nar sig att anstalla dig och
varfér din kompetens ar intressant. Syftet med arbetsansoékan ar att fa en
inbjudan till en arbetsintervju.

Arbetsansdkan kan vara ett separat dokument eller ett formular pa arbets-
givarens webbplats. Skicka den tillsammans med ditt CV. Under de nasta
uppgifterna lar du dig att skapa en lyckad arbetsintervju.

Gor uppgifterna i coachningen "Jag soker arbetsplats”

Utmaning 37: Utmaning 38:

Bekanta dig Tips for att Utmaning 42:
med jobb- gora arbets- Fatta luren
ansoékningar ansokan

Tips
Spara plats-
annonsen




SA HAR SKAPAR DU ETT CV MED
JOBBCOACHENS CV-MASKIN

Det kompetensbaserade CV:t ar ett alternativ till det traditionella CV:it som
blir vanligare pa arbetssékningsmarknaderna. Det kompetensbaserade CV:t
fokuserar pa dina styrkor och fardigheter och ar darfor ett utmarkt alternativ
om du inte har sa lang arbetserfarenhet. Du kan anvanda CV-mallen anda om
du redan har hunnit fa mer arbetserfarenhet.

Via appen kan du ladda ner ett gratis kompetensbaserat CV. Jobbcoachens
CV-maskin skapar ett visuellt och lattlast CV med dina egna uppgifter som ar
fardig att skickas till arbetsgivaren.

Om du redan har gjort alla utmaningar i den har coachningshelheten kan du
fortsatta till anvisningarna nedanfor. Om du inte har gjort en enda utmaning i
Jobbcoachen annu, rekommenderar vi att du atminstone gér utmaningarna
som listas nedanfor i coachingen "Jag soker arbetsplats”.

GOR ATMINSTONE DE HAR UTMANINGARNA

Utmaning 1: Beskriv dig sjalv Utmaning 12: IT & social media-

Utmaning 2: Berémlddan . fardigheter
Utmaning 7: Fardigheter fran Utmaning 13: Sprakkunskaper

fritiden Utmaning 31: Tips for att géra CV
Utmaning 10: Mina fardigheter Utmaning 35: CV-checklista

(D Nar du har gjort utmaningarna, tryck pa "Profil’-knappen i undermenyn.

@ Skapa ett konto for dig sjalv. Du behover kontot for kompetensprofilen
och for att anvanda CV-maskinen.

(b En del av din profil har fyllts i fardigt pa basis av utmaningarna som du har
gjort. Fyll i punkterna som fattas i kompetensprofilen: bild, utbildning,
arbetserfarenhet, fardigheter fran fritiden, kurser och lankar. Lamna faltet
tomt om du inte har utfért nagra kurser.

(lD Efter att du har fyllt i din kompetensprofil, klicka pa "CV-maskin”-knappen
och fa ditt CV att se ut sa som du sjalv vill och spara den.

(‘D Du kan ladda ner CV:t i PDF-format eller skicka den direkt till
arbetsgivaren som en lank.

((D Nu har CV-maskinen skapat ett CV for dig som ar fardigt ifylld med dina
uppgifter. Den innehaller uppgifter om din kompetens baserat pa ut-
maningar och uppgifterna du fyllt i kompetensprofilen.

(D Skicka ditt CV till arbetsgivaren. Lycka till med arbetssékningen!
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ARBETSINTERVIJU

Syftet med arbetsintervjun ar att utreda om du ar ratt person for uppgiften
och om du passar i arbetsgemenskapen. Arbetsintervjun ar ocksa din mojlig-
het att ta reda pa om arbetsplatsen i fraga ar en sadan som du vill arbeta vid.

Kom ihag att arbetsintervjun ar en mojlighet for 6msesidig bekantskap — och
inte bara ett ensidigt forhor. | och med féljande uppgifter far du information
om arbetsintervjun och far éva pa att forbereda dig infor den.

Gor uppgifterna i coachningen "Jag séker arbetsplats"

Utmaning 48:
Ickeverbal
kommu-
nikation

Utmaning 43: Utmaning 44: Utmaning 47:
Trana infor en Ta itu med Férbjudna
intervju spanningen fragor

Arbetsintervjun kan hallas ansikte
mot ansikte, men nufortiden ar det
ocksa vanligt med videointervju och
telefonintervju.

Utmaning 46:
Telefon-
intervju

Utmaning 45:
Videointervju

Gor foljande utmaningar om din
intervju utfors pa distans:




PA JOBBET

Under de forsta arbetsdagarna finns det mycket nytt att komma ihag. Du lar
dig om din arbetsuppgift och lar kdanna din arbetsgemenskap. | arbetslivet
finns aven manga viktiga praktiska saker som du bor veta. Till exempel saker
som galler ditt arbetsavtal och din |on.

Nar du kanner till arbetslivets spelregler kan du undvika manga problem och
halla fast vid dina rattigheter! Med hjalp av féljande uppgifter kan du bekanta
dig med spelreglerna i arbetslivet och bekanta dig med viktiga saker som
galler att inleda arbetet.

Gor uppgifterna i coachningen "Jag soker arbetsplats”

. Utmaning 54: .
Ut 53: :
maning Tidsbundet Utmaning 55

Arbetsavtal Provotid

Tips
Rattigheter och

skyldigheter avtal

Utmaning 56: Utmaning 58: Utmaning 62: Utmaning 63:
Introduktions Kontrollera Uppsagning Be om
-ansvar din I6n av anstallning arbetsintyg

15




BRA JOBBAT!

Nu har du slutfért coachningshelheten.

Hoppas den har hjalpt dig i din arbetssokning och att du har lart dig mycket
om saker i arbetslivet och arbetssokande genom den.

Om din arbetssokning inte annu har burit frukt, ge inte upp! Nu har du alla de
verktyg som du behover for arbetssékningen. Och kom ihag: aven om din
arbetssokning inte gav resultat larde du dig mycket om arbetssoknings-
processen, och de har lardomarna kan du anvanda i framtida arbetssokningar.

Mer information om Jobbcoachen-appen hittar du pa adressen:

nuortennyzt.fi/sv/jobbcoachen/

Ge respons pa Jobbcoachen pa adressen:

survey.zef.fi/5g8thrkz/

-EU lta

Euraqpan unioni 2014 2020
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