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Varftor en guide
fOr jobbsckande?

Denna guide har tagits fram mot bakgrund av
resultaten av en studie utford av Deakin University's
Center for Refugee Employment, Advocacy, Training,
and Education (CREATE). Guiden ger information och
rad kring jobbsokande, med extra fokus pa personer
med flykting- och asylsékandestatus.

Anpassningen av guiden till en svensk kontext och 6versattningen till
svenska har mojliggjorts tack vare Faculty of Business and Law, Deakin
University (Australien), med hjélp av Centrum for Global Migration
och Forskningsprogrammet “Organizing Integration” vid Géteborgs
universitet (Sverige).

Som ny i Sverige kan det vara svart att hitta arbete. Manga upplever

att det &r svart att validera kvalifikationer, faststélla arbetstillstand och
att forsta den lokala arbetsmarknaden och svensk arbetsplatskultur.
Dessutom saknar manga ett kontaktnat och kunskap om det stéd som
finns att fa. Arbetsgivare a sin sida upplever ofta att det ar en besvarlig
och utmanande process att anstalla personer med flykting- och
asylsokandebakgrund. Manga kdnner inte till att majoriteten har ratt att
arbeta i Sverige och att de allra flesta ar motiverade att bygga upp sina
karridrer i landet.

Denna guide innehaller information, tips och resurser for att underlatta
jobbstkande, med sarskilt fokus pa personer med flykting och
asylsdkandestatus.

Observera att guiden inte utgor juridisk radgivning da flyktingars och
asylsdkandes rattsliga status kan @ndras till foljd av regeringspolitik.



\Veriflera
arbetstillstand

De flesta personer med flykting- och
asylsdkandestatus har ratt att arbeta och
studera i Sverige. Att verifiera detta ar
enkelt.

Tre typer av uppehallstillstand

e LMA (Lagen om mottagande av asylsékande).

o Tillfalligt uppehallstillstand (med flyktingstatus eller
subsidiart skydd).

e  Permanent uppehallstillstand.

Lagen om mottagande av asylsékande (LMA)

LMA ar ett intyg i form av ett plastkort som utfardas till
asylsokande medan deras asylansékan behandlas, under
den réattsliga granskningen eller i forberedelse for att lamna
Sverige. Ett LMA-kort &r inte ett identitetskort men det
fungerar som bevis pa att personen ar asylsékande och
har ratt att vistas i Sverige. Ett LMA-kort innehaller ocksa
information om huruvida personen har ratt att arbeta
under tiden som asylsékande, vilket kallas “AT-UND.”
LMA-kort utfardas tillfalligt och behover ersattas efter

3-6 manader. Det star pa kortet nar det ska ersattas. LMA
utfardas digitalt, och giltighetstiden kan férlangas med
tre manader varje gang nagon besdker Migrationsverket

i Sverige. Det nya LMA-kortet som utfardas efter den

1 januari 2022 har en QR-kod, vilket innebar att alla

med tillgang till en QR-l4sare enkelt kan kontrollera om
kortet ar giltigt och om personen har ratt att arbeta (sa
kallat AT-UND). Néar en person far ett beslut om AT-UND
registreras det direkt pa LMA-kortet, och en arbetsgivare
kan kontrollera det genom att skanna QR-koden. AT-UND-
statusen varar normalt fram till att personen antingen
beviljas ett uppehallstillstand eller lamnar landet.
Innehavare av LMA har ratt att 6ppna bankkonto, fa tillgang
till akut sjukvard, ekonomiskt stod och skaffa ett kérkort.

Tillfalligt uppehallstillstand (Flyktingstatus)

Om asylansokan godkanns sa erhaller personen ett tillfalligt
uppehallstillstand med flyktingstatus, vilket ar giltigt i tre
ar. Det tillfalliga uppehallstillstandet ger personen ratt att
bo och arbeta i Sverige i tre ar. Under den perioden har
personen samma ratt till sjukvard som en person med ett
permanent uppehallstillstand.

Nar du anséker om arbete bor du ta med kopior av de
dokument som visar att du har rétt att bo och arbeta i
Sverige, tillsammans med ditt uppehallstillstandskort.
Arbetsgivaren maste veta hur lange du har tillstand att
arbeta i Sverige och om det finns nagra begransningar.
Arbetsgivaren ska informera Skatteverket om
anstallningen. Nar ett tillfalligt uppehallstillstand loper ut
finns mojligheten att ansdka om forlangning. Ett forlangt
uppehallstillstand beviljas om det fortfarande finns behov
av skydd. Efter tre ar gar det att ansdka om ett permanent
uppehallstillstand.

Tillfalligt uppehallstillstand (Subsidiart skydd)

Denna typ av tillstand ar avsedd for personer

som inte uppfyller definitionen av flykting enligt
Flyktingkonventionen (Genevekonventionen) fran 1951.
For att kvalificera sig for subsidiart skydd maste en person
vanligtvis bevisa att de skulle I6pa risk att drabbas av
allvarlig skada om de atervande till sitt hemland. Det

ar inte nodvandigt att vara i risk pa grund av en specifik
anledning sasom ras, religion eller politisk asikt. Om en
person har beviljats subsididrt skydd far personen ett
uppehallstillstand pa 13 manader.

Nar du anséker om arbete bor du ta med kopior av de
dokument som visar att du har rétt att bo och arbeta i
Sverige, tillsammans med ditt uppehallstillstandskort.
Arbetsgivaren maste veta hur lange du har tillstand att
arbeta i Sverige och om det finns nagra begrénsningar.
Arbetsgivaren ska informera Skatteverket om
anstallningen. Nar ett tillfalligt uppehallstillstand l16per ut
finns mojligheten att ansoka om forlangning. Ett forlangt
uppehallstillstand beviljas om det fortfarande finns behov
av skydd. Efter tre ar gar det att ansdka om ett permanent
uppehallstillstand.



Permanent uppehallstillstand

For att fa ett permanent uppehallstillstand maste en
person:

Uppfylla kraven for ett fortsatt uppehallstillstand.

Ha bott i Sverige med ett uppehallstillstand under
en viss tidsperiod.

Kunna forsorja sig ekonomiskt.

Leva ett ordnat liv.

Det har bor du veta nar du soker jobb

Att s6ka jobb kan kdannas som ett heltidsjobb.

Under jobbsdkandet kommer du att utveckla
fardigheter som kan vara av nytta i framtida jobb,
sasom talamod, nyfikenhet och uthallighet.

Referenser, natverk och kontakter ar viktigt.

Det ar viktigt att sdkerstalla att du har all
dokumentation som krdvs for att sdka tjansten.

Det finns flera onlineportaler som kan anvandas
for att hitta jobb (t.ex. Jobbsafari, LinkedIn, Indeed,
Platsbanken, Jobbland, Careerjet.se).

Referenser och rekommendationer fran
professionella kontakter ar viktiga.

Det ar viktigt att tydligt beskriva dina fardigheter i
relation till det som kravs for den aktuella tjansten
och ge exempel som visar detta.

Overvig att validera och certifiera dina
kvalifikationer i Sverige (sa kallat validering).
Detta kan du gora hos Arbetsformedlingen.

Om du erbjuds en intervju, lds pa om
organisationen, inklusive deras varderingar, mal
och uppdrag.

Ova p3 att bli intervjuad (se avsnittet om intervjuer
langre fram i guiden).

Ansokningsprocessen

Hitta en tjanst som du vill soka.

Las noggrant igenom jobbannonsen, de viktigaste
urvalskriterierna, vad som ska finnas med i ansékan
och hur den ska skickas in. Det &r ocksa en bra idé
att kontakta en representant inom organisationen
for att stalla ytterligare fragor.

Om du vill séka tjansten, samla ihop all
dokumentation som efterfragas i annonsen.

Se till att ditt CV och ansdkningsbrev lyfter fram
information som ar relevant for den aktuella
tjansten (kom ihag att anvanda nyckelord fran
annonsen).

Skicka in din ansokan enligt instruktionerna i
annonsen.

Om du blir kallad till en intervju, kom ihag att
forbereda dig val.



Att natverka

| Sverige hittar manga jobb via natverk,
kontakter, referenser och manniskor
de kanner. Detta kallas ofta den dolda
arbetsmarknaden.

Den dolda arbetsmarknaden
Direkt marknadsféring
Annonser

Rekryteringsbyrder

Att natverka ar valdigt viktigt nar du soker jobb och for

din karridrsutveckling. Att natverka innebar att skapa och
varda kontakter som du kan anvanda i framtiden for att
hitta ett jobb eller ta dig an andra utmaningar. Ett starkt
natverk bygger pa 6msesidigt fortroende och personerna i
ditt natverk maste kunna lita pa dig for att vara beredda att
stotta dig nar du behover.

Att natverka i praktiken

Det ar viktigt att bygga ett natverk som ger mervarde till
din karriar. Ditt natverk kan till exempel inkludera nagra av
foljande personer:

e  Personer du pratat med pa arbetsgivare- och
branchevenemang eller konferenser.

e Arbetskamrater.

e Vanner, familj och sldktingar.

e Universitetskollegor.

e Léarare och annan universitetspersonal.

e Kontakter fran tidigare anstéllningar.

e  Kontakter fran ideella organisationer, klubbar och
féreningar.

e Handlaggare och andra offentliga tjansteman.

Kom ocksa ihag att natverk gar att skapa overallt. Det kan
inkludera:

¢ Mentorsprogram.

e Klubbar och féreningar.

e Universitets- och arbetsgivarevenemang.

e Arbetsmassor och konferenser.

e  Foréldra- och skolevenemang.

Hur du forbereder dig for att ndtverka
Stall dig foljande fragor i forvag:
e Vad ar det for evenemang och varfor deltar du?

e Vem ar vard for evenemanget och vilka ar de andra
deltagarna?

e Vad hdnder i nyheterna och inom branschen?

Tips pa hur du startar en konversation:

e Varfor ar du har idag?

e Hurlange har du haft din nuvarande roll?

e Vadgorduidinroll?

e Vad gillar du mest med foretaget du jobbar for?

e Vad tyckte du var intressant idag?

Efter ett evenemang, forsok att ta kontakt med eventuella
nya kontakter som du har skapat, antingen personligen
eller digitalt, till exempel genom att skicka kontaktférfragan
via Linkedin (lds mer nedan om hur du anvander LinkedIn).

Att ndtverka online (LinkedIn)

LinkedIn fungerar som ditt “digitala CV”. Du kan anvanda
LinkedIn for att vidga ditt ndtverk och presentera dig sjalv
for en potentiell arbetsgivare. Har kan andra se din profil
och lara sig mer om dig och din bakgrund. LinkedIn ar ett
utmarkt verktyg for professionella kontakter bade inom
Sverige och internationellt. De flesta jobbsdkande har en
profil pa LinkedIn for att skapa en professionell identitet,
utvidga sitt professionella natverk och for att fa tillgang
till attraktiva jobb och karriarmdjligheter. LinkedIn ar ett
utmarkt verktyg for att halla kontakten med och f6lja andra
inom samma bransch och for att halla sig uppdaterad om
branschnyheter.



Nar du anvander LinkedIn kan du:

e  Skapa kontakt med andra yrkesverksamma inom
samma bransch.

e Hitta lediga jobb och karriarmojligheter.

e  Folja foretag och inflytelserika personer inom
samma bransch.

e  Skapa ett natverk av yrkesverksamma som du kan
lara av for fa en battre inblick i foretag som du
tycker ar intressanta.

Nar du bygger din LinkedIn-profil finns det nagra viktiga
saker att komma ihag.

Ditt foto:
e Valj ett professionellt foto.

e Framstéller det dig pa ett positivt satt?

e Ar du professionellt kladd?
Din rubrik:

e Anvand nyckelord relaterade till dina
intresseomraden (dessa nyckelord hjalper
rekryterare att hitta dig i sina sdkningar).

e  Kolla rubriker fran personer inom samma bransch
for inspiration.

Din sammanfattning:

Sammanfattningen ska ge en snabb 6versikt av dig som
person, den kan jamféras med avsnittet “Karridrsprofil” i
ditt CV. Tank pa foljande:

e Vem ar du och vad &r dina mal?

e  Vilka ar dina viktigaste fardigheter och
erfarenheter?

e Vad brinner du for?
Din utbildning:

e Pagaende och tidigare utbildningar och
kvalifikationer.

e  Eventuella meriter, sdsom stipendier eller
utmarkelser.

e Eventuella utlandsstudier eller genomford praktik.
Din erfarenhet:

e Tank brett och inkludera fardigheter och
erfarenheter fran bade betalt arbete och
frivilligarbete.

e Anvand fraser som lyfter fram dina prestationer nar
du beskriver dina erfarenheter, likt det du ndmner
i ditt CV.

e  Framhav erfarenheter och prestationer som gor dig
unik.

Genom att félja dessa rad kan du skapa en professionell
och attraktiv LinkedIn-profil som gor det lattare for
rekryterare och arbetsgivare att hitta dig och se dina
styrkor.

| de foljande avsnitten far du tips och rad om hur du skriver
ett starkt CV och personligt brev, hur du bast forbereder
dig for jobbintervjuer och hur du skaffar kunskap om
svensk arbetsplatskultur — alla viktiga delar i att hitta ett
meningsfullt jobb.

f «



Ditt CV
(Curriculum Vitae)

Ditt CV ar viktigt for att visa din
arbetslivserfarenhet, utbildningsbakgrund
och andra meriter och prestationer. Du
kan hitta exempel pd ett CV och CV mall i
Bilaga A.

Det ar viktigt att gora ditt CV tillgéngligt online och att
halla det uppdaterat, dven i dina online-profiler sdsom
till exempel LinkedIn. Med det sagt, aven om mycket sker
digitalt i Sverige idag sa forvantar sig manga arbetsgivare
fortfarande ett komplett CV i pappersformat.

Ett CV kan antingen skrivas kronologiskt eller funktionellt.
Ett kronologiskt CV innehaller en dversikt over din
utbildning och arbetserfarenhet och ar anvandbart for
att framhava vad du har gjort hittills. Ett funktionellt

CV fokuserar pa dina fardigheter i forhallande till
arbetsgivarens behov och ar anvandbart om du har haft
avbrott eller annat som skapat luckor i ditt CV.

Att skriva sitt CV kronologiskt ar fortfarande det vanligaste
och mest populdra sdttet i Sverige och internationellt. Dock
borjar det bli mer vanligt att skriva ett kronologiskt CV som
ocksa inkluderar tydlig information om fardigheter som &r
relevanta for tjansten. | denna guide ger vi exempel pa ett
funktionellt CV. Kom ihag att oavsett vilken typ av CV du
valjer sa maste strukturen vara tydlig och enkel att forsta.

Personuppgifter

Borja ditt CV med person- och kontaktuppgifter. Dessa ska
inkludera:

e FOr- och efternamn (helst ditt juridiska namn och
tilltalsnamn).

e E-postadress.

e Telefonnummer.

e URLHill din LinkedIn-profil.

Arbetslivserfarenhet

Har beskriver du relevanta arbetslivserfarenheter sdsom:
e Heltids, deltids eller extrajobb.
e  Praktiktjanstgoring.
e Andra aktiviteter sdsom volontararbete och

frivilliguppdrag.

Var noga med att inkludera korrekt titel for tjansten/
rollen samt féretagets eller organisationens fullstdndiga

g Ladda ner din CV-mall

Klicka har® for att ladda ner CV-mallen
som Word-dokument. Fyll i den med
dina egna uppgifter for att skapa ditt CV.

namn och plats. Anvand garna punktlistor for att beskriva
dina ansvarsomraden och prestationer. Se till att det du
beskriver i ditt CV ar relevant for den tjanst du soker. Forsok
ocksa att identifiera nyckelord i jobbannonsen och anvand
dessa i din beskrivning.

Har ar ett exempel pa hur du kan beskriva din anstéllning:

Agriculture Development Officer
Embassy of Japan, Afghanistan: 02/2017-08/2021

e  QOvervakade och utvirderade finansierade
projekt i landsbygdsomraden i Afghanistan.

e Kommunicerade med relevanta
intressenter, bidragsgivare, FN-organ,
regeringsdepartement och olika
utférandeorganisationer for ambassadens
investeringar i utvecklingsprojekt.

e Upprattade rapporter, policyéversikter och
kommentarer pa utvecklingsforslag.

Prestationer

Ibland kan det vara lampligt att skriva nagot om tidigare
prestationer for att visa pa dina styrkor. Tank pa detta nar du
beskriver dina prestationer:

e  Beskriv tydligt vad du gjorde och varfor det var
viktigt for foretaget eller organisationen. Ledde det
till exempel till mer kostnads- eller tidseffektiva
processer? Skapade du goda relationer till kunder och
kollegor?

e Betona de prestationer som sarskiljer dig fran andra
jobbkandidater. Vad var det du lyckades med extra
val?

e  Beskriv dina prestationer i olika befattningar. Vad var
det du gjorde eller presterade i de olika befattningarna
som sarskiljde dig fran andra?

e Tank brett och beskriv olika fardigheter.
e Anvand ett aktivt sprak och boérja med ett starkt verb.

Meriter

Meriter bor inkludera sadant som sarskiljer din ansékan fran
andra jobbkandidater. Detta ar sarskilt viktigt om du ansoker
om en konkurrenskraftig roll. Meriter kan inkludera:

e |T-kunskaper.

e  Sprakkunskaper.
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e |deellt engagemang.
e  Fortroendeuppdrag.
e  Certifikat.

e  Fordonskort.

Utbildning

Inkludera bade pagaende och tidigare utbildningar.
Informationen ska innehalla:

e  Korrekt titel pa utbildningen och eventuell
specialisering.

e  Fullstdndigt namn pa universitetet/institutionen
och platsen dar utbildningen agde rum (sarskilt
om det var i ett annat land).

e  Start- och slutdatum.

e Eventuella utmarkelser, stipendier, diplom eller

priser.
e Du behover inte specificera enskilda kurser inom
utbildningen.
Sprak

Inkludera alla sprak du talar. Rekryterare tittar ofta

efter sprakkunskaper i ett CV eftersom det indikerar din
férmaga att arbeta och kommunicera i en mangfaldig
milj6, med olika malgrupper och gentemot internationella
kontakter.

Ovriga kompetenser

Att inkludera andra kompetenser kan starka din
ansokan, gora den mer attraktiv for arbetsgivaren och
uppmuntra dem att granska resten av din ansdkan. Ovriga
kompetenser kan inkludera:

e Ytterligare certifieringar.

e Personliga egenskaper.

e Fardigheter eller kunskaper om en specifik
programvara sasom Excel.

Referenser

Ett CV ska ha minst tva till tre referenser. Referenserna
ska innehalla:

e Namn.

e  Befattning.

e QOrganisation.

e Relation till dig, sdsom chef, kollega eller mentor.
Vi foreslar att du lagger till en rad langst ner i ditt CV dar
du skriver “Referenser tillgdngliga pa begéran.” Du kan

sedan tillhandahalla namn och kontaktuppgifter till dina
referenser om du ombeds goéra det.

Europass

Forbereder du dig for att soka jobb och ateruppta din
karriar i Sverige kan du bestka Europass® webbplats.
Europass erbjuder ett brett utbud av resurser for

att vagleda dig i din karridrplanering, inklusive ett
anvandbart verktyg for att utveckla ditt CV.

Q Att tanka p3a

e  FOrsok att halla ditt CV till hogst tva till tre
sidor.

e Begrdnsa anvandningen av grafik, tabeller,
bilder och farg (om det inte &r relevant).

e  Undvik overdrivet mycket vitt utrymme eller
for mycket innehall.

e Anvand punktlistor och forsék att undvika
langa stycken.

e Definiera eventuella forkortningar om du
anvander dem.

e Anvand en lattlast typsnittsstil (t.ex. Calibri
eller Arial) och behall en enhetlig stil genom
hela dokumentet.

e  Korrekturlds och se till att stavning och
grammatik ar konsekvent.

e Inkludera lampliga rubriker for att sarskilja
mellan avsnitt.

e Anvand omvand kronologisk ordning nar du
listar erfarenheter/kvalifikationer och bérja
med senaste erfarenheten.

e Inkludera start- och slutdatum for varje
erfarenhet (helst bade manad och ar).

e Hall filnamnet enkelt.

e Att undvika

e Inkludera ingen falsk information.
e Inkludera inte information om grundskolan.
e Inkludera ingen underskriven deklaration.

e Inkludera ingen irrelevant personlig
information sasom hemadress, foto, alder,
fodelsedatum, religion och civilstand. Det &r
vanligt i Sverige att inkludera hemadress och
foto i sitt CV men allt fler ifragasatter detta
da det inte sdger nagonting om din formaga
att utféra jobbet och dd kommunikation
oftast sker digitalt.



Ditt personliga brev

Ditt personliga brev (3ven kallat
ansokningsbrev) ska ge en snabb dversikt
over varfor du ar intresserad av tjansten
och pad vilket satt dina fardigheter,
kvalifikationer och erfarenheter gor dig
lamplig for tjansten (se Bilaga B for mall
for personligt brev).

Skriv ett separat personligt brev for varje tjanst du soker,
skraddarsytt for den specifika tjansten.

Innan du borjar skriva ditt personliga brev finns det nagra
saker du bor tanka pa:

e Det personliga brevet bor vara hogst en sida.
Anvand nyckelord fran annonsen och fundera pa
syftet med ditt personliga brev.

e  Fundera pa hur du bast kan anpassa ditt personliga
brev till ditt CV och undvik upprepningar. CV och
personligt brev ska komplettera varandra.

e Fundera pa hur dina fardigheter, kvalifikationer och
erfarenheter ar relevanta for tjansten och inkludera
endast relevant information.

e L3s pa om organisationen och forsok beskriva
varfor du ar en bra matchning for tjansten och
organisationen.

Nar du ar redo att skriva ditt personliga brev kan du folja
guiden nedan:

Kontaktinformation

e Inkludera ditt namn och kontaktinformation hégst
upp pa sidan.

e Inkludera datum, organisationens namn och deras
kontaktinformation i det 6vre védnstra hornet.

e Det ar bast att adressera det personliga brevet till
en specifik person inom organisationen om den
informationen finns tillganglig i jobbannonsen.

Om inte sa kan du skriva “Till den som ansvarar for
rekryteringen” eller “Till rekryteringsgruppen.”

Introduktion

e Namn forst vilken tjanst du ansdker om och
organisationens namn.

e Ange var du hittade jobbannonsen eller om det var
en rekommendation. Inkludera en till tva meningar
om varfor du ar intresserad av tjansten.

Huvuddel (tva till tre stycken)

e  Beskriv varfor du ar en lamplig kandidat genom
att beskriva tva till tre relevanta fardigheter,
kvalifikationer eller erfarenheter.

e Nar du beskriver dina fardigheter, ge specifika
exempel eller namn specifika prestationer.
Betona varfor du ar intresserad av just den har
organisationen.

e Betona vad just du med din bakgrund kan tillfora
tjdnsten och organisationen.

Avslutning

e Betona pa vilket sdtt du kommer att vara en
tillgdng for organisationen och ditt intresse for
tjansten. Hanvisa till det bifogade CV:t eller andra
efterfragade dokument.

e  Tacka for att de overvager din ansoékan.

e Avsluta med “Med vanliga halsningar” och
inkludera ditt fullstdndiga namn.




Tank pa att

Anpassa ditt personliga brev till den
specifika tjansten och organisationen.

Var konkret om hur du arbetar och hur du
ar som person.

Uttryck dig professionellt men undvik att
anvanda ett alltfor formellt sprak.

Skriv max en sida.

Anvand korta meningar sa att det gar
snabbt att lasa.

Anvand en positiv ton.

Definiera eventuella férkortningar om de
anvands.

Anvand ett konsekvent typsnittsstil, garna
samma som i ditt CV.

Korrekturlds brevet innan du skickar in
det.

Anvand ett professionellt filnamn.

Undvik att

Lata desperat, sasom “Jag ar villig att gora
vad som helst.”
Overanvinda ord och klichéer, sdsom att

“du ar den perfekta kandidaten” eller att du
“dlskar att arbeta under stress.”

Overdriva eller skryta om dina prestationer.




Intervjun

En intervju ar en konversation mellan
arbetsgivaren och den jobbstkande och
ska ses som ett komplement till CV och
personligt brev. Syftet med intervjun

ar 6msesidigt. Det ar dels ett satt for
arbetsgivaren att battre kunna avgdra om
den jobbs6kande har nddvandig kunskap
och kompetens for tjansten och dels ett
satt for den arbetssokande att f3 en battre
bild av arbetsgivarens forvantningar,
arbetsplatsen och organisationen.

Alla intervjuer ar olika men det finns flera saker du kan
gora for att forbereda dig:

e Kolla upp addressen i forvag och hur du tar dig dit.

e Punktlighet ar viktigt. Forsok att komma ungefar
10 minuter innan avtalad tid ifall du drabbas
av forseningar pa vagen eller ombeds fylla i
pappersarbete innan intervjun.

e  Sitt din mobiltelefon pa ljudlost.

e Och viktigast av allt, forbered meningsfulla svar pa
vanligt forekommande intervjufragor.

Vanliga typer av intervjufragor

Det finns olika typer av vanligt forekommande
intervjufragor. Har &r nagra som ofta anvands:

Allmanna fragor

Med allmanna fragor vill arbetsgivaren ta reda pa varfor
du sokt den specifika tjansten. Fragorna ger dig mojlighet
att visa att du har forstatt vad tjansten innebéar och hur
organisationen fungerar. Det &r ocksa vanligt med fragor
om hur du ar som person, vad du vardesatter i ett jobb och
pa en arbetsplats och vad du tycker om att gora, bade pa
och utanfor arbetsplatsen. Fragorna ar en mojlighet for dig
att beratta om vad som gor dig unik. Forbered dig val pa
den mycket vanliga fragan: “Beratta lite om dig sjalv”.

Verifiering av behorigheter och erfarenheter

Den hér typen av fragor anvands for att verifiera de
behorigheter och erfarenheter som du beskriver i ditt CV
och personliga brev. Exempel pa sadana fragor kan vara
hur lange du arbetade for en viss tidigare arbetsgivare
eller din kunskap om en sarskild programvara. Det ar
vart att notera att arbetsgivare i Sverige i allmanhet litar
pa att det du beskriver i ditt CV och personliga brev ar
korrekt och verifierande fragor ar vanligtvis korta. Ibland
ar den har typen av fragor relaterade till den aktuella
tjansten, till exempel de vanligt forekommande fragorna:
“Vilken av dina tidigare erfarenheter kan du dra nytta av
i den har tjansten” eller “Vad kan du bidra med till var
organisation”?

Hypotetiska fragor

Syftet med hypotetiska fragor ar att bedéma din formaga
att forsta och 16sa potentiella problem och scenarier pa
arbetsplatsen. Dessa scenarier ar vanligtvis anpassade till
urvalskriterierna. Du kan till exempel fa svara pa fragorna:
“Vad du skulle gora om du marker att nagon har gjort ett
misstag pa jobbet?” eller “Hur skulle du hantera en svar
kund?”

Beteendebaserade fragor

Beteendebaserade fragor anvands for att ta reda pa hur
du har hanterat olika situationer tidigare for att forutsaga
hur du kommer att agera i liknande situationer i framtiden.
Du kan till exempel fa beskriva hur du hanterat en tidigare
konflikt pa jobbet eller ge exempel pa en situation dar du
visat pa gott ledarskap.

Né&r du svarar pa beteendebaserade fragor rekommenderar
vi att du anvander dig av STAR-tekniken. Denna innebar:

e Situation: Beskriv kortfattat problemet/situationen.

e  Task: Beskriv det huvudsakliga syftet med ditt
agerande.

e  Action: Beskriv steg for steg hur du l6ste
problemet.

e Resultat: Beskriv vad ditt agerande resulterade i,
antingen i matbara termer sdsom att forsaljningen
Okade med en viss procentsats eller siffra eller
genom att beskriva positiva konsekvenser av ditt
agerande.



Vad du kan forvanta dig

e Intervjun kommer sannolikt att paga i mellan
30 och 90 minuter.

e Intervjupanelen kan inleda med en informell
konversation innan den formella intervjun
borjar.

e Du kommer att fa beratta om din erfarenhet
och lamplighet for tjansten och organisationen.

e Du kan ombedas forklara eventuella luckor
i din arbetslivshistorik (till exempel om du
spenderat tid i transit innan du kom till
Sverige).

e [slutet av intervjun far du vanligtvis mojlighet
att stélla fragor. Se till att du har forberett
nagra fragor - se exempel nedan. Har far du
ofta ocksa majlighet att ta upp saker som inte
har kommit upp under intervjun men som du
anser ar viktiga berétta.

Forslag pa fragor att stdlla

Forbered garna ett antal fragor att stalla under
intervjun. Dessa kan inkludera:
e Fragor om organisationens framtidsplaner.

e  Fragor om organisationen erbjuder mojligheter
till vidareutbildning, kompetensutveckling
samt karridrsutveckling.

e  Fragor om arbetsplatsen och hur det ar att
arbeta dar.

Fragor att undvika
e Du bor inte fraga om 16n eller formaner innan
du har fatt ett jobberbjudande.

e Du bor inte fraga om arbetsflexibilitet innan du
har fatt ett jobberbjudande.

e Du bor inte stélla obekvama fragor om
eventuella problem som organisationen kan ha
haft eller som har uppmarksammats i media.

Tips pa kladsel
e Rena klader.

e Formella eller semi-formella klader, beroende
pa vad det ar for typ av organisation.

Nasta steg

| slutet av intervjun kan du bli ombedd att Iamna
uppgifter om dina referenser. Erbjud dig att skicka
dessa via e-post efter att du har bekraftat med dina
referenser att de ar okej med att bli kontaktade av
arbetsgivaren.

Efter intervjun kan det ta upp till ett par veckor
innan du blir kontaktad av arbetsgivaren.

Om intervjun har gatt bra och arbetsgivaren vill
erbjuda dig tjansten sa kommer en representant
fran organisationen att kontakta dig. Du kan
acceptera eller tacka nej till erbjudandet.

Det ar ofta méjligt att férhandla om din 16n och
andra formaner innan du skriver under ett kontrakt,
men var realistisk.



Svensk
arbetsplatskultur

Att forstd svensk arbetsplatskultur ar
viktigt for att prestera val och for att trivas
pa arbetsplatsen. Det finns visa saker i den
svenska arbetsplatskulturen som skiljer sig
betydligt fran den i manga andra lander.

Det ar troligt att du kommer att marka betydande
skillnader nar det galler:

e  Organisationshierarki.

e Ledarskapsstil.

e Kommunikationsstil.

e Forvantningar pa arbetsgivare/anstallda.
e Likabehandling.

e Arbetsmiljo.

Det ar ocksa viktigt att notera att den specifika
organisationen kan ha sina egna policys och procedurer.
Det finns flera utmarkande principer inom svensk
arbetsplatskultur som du bor kdnna till. Dessa inkluderar:

Platta hierarkier

Makt och beslutsfattande pa svenska arbetsplatser ar
vanligtvis inte organiserade genom traditionella hierarkier.
Istallet varderar manga svenska arbetsplatser jamlikhet,
vilket i vissa fall gor det mojligt for anstéllda att aktivt delta
i beslutsprocesser. Denna arbetsstil leder ofta till en mer
informell och inkluderande arbetsmiljo, vilket ocksa kan
paverka hur arbetsgivare och anstallda kommunicerar med
varandra och vad som anses vara lamplig kladsel.

Flexibilitet och fortroende

Svensk arbetsplatskultur ldgger stor vikt vid flexibilitet och
fortroende, tvd sammanflatade principer som anses bidra
till produktiva och positiva arbetsmiljoer.

Inkludering

Det finns en allmédn ambition hos manga arbetsgivare att
arbeta mer inkluderande och att vardera anstdllda med
olika bakgrunder, dven om vissa lyckas battre an andra med
detta.

Klddkod

Vad som anses vara lamplig kladsel varierar mellan
arbetsplatser och branscher men generellt ar kladkoden
mer informell &n i manga andra lander och pa manga
arbetsplatser ar det vanligare att bara jeans och en skjorta
an att bara kostym.

Balans mellan arbete och fritid

| Sverige vardesatts en god livskvalitet och balans mellan
arbete och fritid och mojlighet till vila utanfér arbetet
anses viktigt. Att arbeta efter arbetstidens slut eller att inte
ta lunchrast ses generellt sett inte som nagot positivt. Att
vara punktlig ar viktigt men innebadr inte bara att ‘borja’ i
tid utan ocksa att ‘avsluta’ arbetet i tid.

Privat och professionellt

| Sverige ar det i allmanhet vanligt att skilja mellan privata
och professionella vanskaper, aven om det inte &r ovanligt
att kollegor tar en fika eller en social drink efter arbetstid.
Detta kallas ofta for “after work.”

Fika

Att "fika” innebar helt enkelt att ta en kopp kaffe
tillsammans. Det ar ett vanligt forekommande fenomen
och en bra stund foér en paus och att umgas med kollegor.
Att delta i fika-pauser uppskattas ofta av kollegor.

Att kanna till dina rattigheter

Det ar viktigt att kdnna till dina rattigheter som anstalld i
Sverige och hur dessa skyddas i lag. Anvandbar information
hittar du har:

e  Arbetsmiljoverket (Swedish Work Environment
Authority)*

e Diskrimineringsombudsmannen (Equality
Ombudsman)®

e Arbetsformedlingen (Swedish Public Employment
Service)®

e De manga inflytelserika fackféreningarna, sasom:
TCO (Tjansteméannens centralorganisation), SACO
(Sveriges akademikers centralorganisation) eller LO
(Landsorganisationen)’

Las pa om svensk arbetsplatskultur och dina rattigheter
som anstalld i Sverige. Det kommer att hjalpa dig att ta
kontroll éver din karridr, trivas pa din arbetsplats och fa ut
det mesta av ditt arbete.


https://www.av.se/en/work-environment-work-and-inspections/foreign-labour-in-sweden/Posting-foreign-labour-in-sweden/posted-workers-rights-and-obligations/
https://www.do.se/choose-language/english/

https://arbetsformedlingen.se/other-languages/english-engelska

https://lo.se/english/labour_legislation


Btlaga A - g Ladda ner din CV-mall
Exempel pa CV samt CV mall o Yortsemene B o

dina egna uppgifter for att skapa ditt CV.

Teyeble Ablde

Telefon: 0412 345 678 | Email: tayebie@gmail.com | LinkedIn: www.linkedin.com/in/Tayebie-Abidiei-77b7b0270

KARRIARSPROFIL

Motiverad och ambitios psykolog soker en tjanst med fokus pa personcentrerat och styrkebaserat stod.
Med 6ver ett 10 ars erfarenhet som terapeut soker jag en position inom en organisation som fokuserar pa
LGBTQIA+-gemenskapen, sarskilt arbete med ungdomar i riskzonen.

YRKESERFARENHET
Psykolog — Bright Minds Clinic (Juli 2014 — Nuvarande)
e Tillhandahaller psykologiska tjanster och terapi till individer och grupper, med fokus pa ungdomar
och familjer.
e  Utfor psykologiska bedémningar av klienter.
e Konsulterar och samarbetar med klientens familj, vardnadshavare, ombud, drendehandlaggare,
narstaende och vid behov medicinska team.
Grupphandledare — Teen Centre (Augusti 2009 — Juli 2016)
e Anordnade gruppterapier for traumastdd for LGBTQIA+-ungdomar.
e Erbjod kortvariga interventioner till ungdomar i riskzonen.
e Samarbetade med drendehandldggare for att erbjuda lampligt stod till alla deltagare i gruppterapin.
Psykvardsarbetare — Youth Space (April 2003 — Juli 2009)

e Underlattade tillgang till tjdanster for unga och deras familjer.
e Stottade tvarprofessionell vard av unga personer genom drendehantering.
e Erbjod rad, praktiskt stod, paverkansarbete och resurser till klienter och deras familjer.

UTBILDNING
Master i Klinisk Psykologi — Deakin University (Mars 2007 — Oktober 2009)

VOLONTARARBETE
Krisradgivare — Life on the Line (April 2003 — Nuvarande)

e Erbjuder krisstéd och interventioner for sjalvmordsprevention till behévande som séker hjalp via

telefon.
e Erbjuder rad och resurser till personer i kris.
CERTIFIKAT

Forsta Hjdlpen — Burwood First Aid (April 2003 — Nuvarande)
Forsta Hjalpen vid Psykisk Hilsa — Life on the Line (April 2003 — Nuvarande)

MERITER
Utmarkelse for basta kandidatuppsats — Géteborgs Universitet (oktober 2006)

SPRAK
Flytande i engelska, persiska och urdu.

ANDRA KOMPETENSER

e Avancerade Excel-fardigheter sdsom pivottabeller.
e Omfattande erfarenhet av kundhantering och teamledarskap.

REFERENSER
Tillgangliga pa begéaran.


https://wordpress-ms.deakin.edu.au/deakincreate/wp-content/uploads/sites/96/2023/02/Workbook-CV-Template.22.docx

Bllaga B —
Mall for personligt brev

[Date] Ditt Férnamn och Efternamn

Ditt Telefonnummer
Din E-postadress

Kontaktpersonens Namn

Kontaktpersonens Befattning eller Titel

Organisationens Namn

Organisationens Gatuadress

Organisationens Stadsdel, Stad och Postnummer

Till Frnamn och Efternamn,

ANGAENDE: Tjanstetitel och referensnummer om tillgéngligt

e Borja med en kort och positiv men professionell hadlsning och férklara varfér du skriver till
mottagaren.

e Ange vilken tjanst ansokan galler. Inkludera tjanstetitel, referensnummer, organisationens namn
och var du sag jobbannonsen (om det ar relevant). Om du blivit rekommenderad av en nuvarande
eller tidigare anstélld i organisationen eller av en gemensam kontakt att séka tjansten, inkludera
personens namn om de har gett dig tillstand att gora det.

e  Forklara kortfattat (en eller tva meningar) varfor du ar intresserad av att arbeta for organisationen
och varfér den har specifika tjansten lockar dig.

| det andra stycket visar du att du har last pa om organisationen. Tank pa att det inte ska lata som en
uppsats. Visa att du har kunskap om organisationen och beskriv varfor du uppskattar organisationen. Visa
forstaelse for branschen och deras roll och visa hur ditt intresse och dina varderingar stammer 6verens med
organisationens vision och varderingar.

I tredje och fjarde stycket beskriver du varfor du ar en lamplig kandidat for tjansten. Detta ar en utmarkt
mojlighet att prata om din utbildning och kvalifikationer. Om du for ndrvarande studerar ett relevant @mne
eller kurs kan du inkludera det har.

| fiarde stycket beskriver du relevanta arbetslivserfarenheter och hur dessa relaterar till tjansten. Beskriv
relevanta fardigheter, tidigare anstallningar och personliga egenskaper. Valj noggrant exempel som ar
relevanta for den tjanst du soker. Starka ansokningsbrev anvander samma sprak som i tjanstebeskrivningen
for att visa forstaelse for vad arbetsgivaren soker. Anvand helst exempel fran betalda anstéllningar men du
kan ocksa inkludera exempel fran volontararbete, praktikplatser eller fritidsaktiviteter. Om mojligt, inkludera
exempel fran olika arbetsplatser for att visa pa bredd. Det ar ocksa viktigt att vara konkret i det hér stycket.

| sista stycket kan du kortfattat upprepa varfér du ar lamplig for tjansten och pa vilket satt du kommer att vara
en tillgang for organisationen. Hanvisa till eventuella bifogade dokument (t.ex. CV och akademiskt betyg).
Uttryck ditt intresse for en intervju och tacka arbetsgivaren for deras évervagande av din ansdkan.

Med vanliga halsningar,

Ditt namn.



Referenser

https://arbetsformedlingen.se/other-languages/english-engelska/
additional-support/support-a-o/validering

https://wordpress-ms.deakin.edu.au/deakincreate/wp-content/uploads/
sites/96/2023/02/Workbook-CV-Template.22.docx

https://europa.eu/europass/en

https://www.av.se/en/work-environment-work-and-inspections/foreign-
labour-in-sweden/Posting-foreign-labour-in-sweden/posted-workers-
rights-and-obligations/

https://www.do.se/choose-language/english/
https://arbetsformedlingen.se/other-languages/english-engelska
https://lo.se/english/labour_legislation

https://wordpress-ms.deakin.edu.au/deakincreate/wp-content/uploads/
sites/96/2023/02/Workbook-CV-Template.22.docx

Ytterligare resurser for
jobbsokande

Arbetsférmedlingen

https://arbetsformedlingen.se/other-languages/english-engelska

Informationsverige.se

https://www.informationsverige.se/en/jag-har-fatt-uppehallstillstand/att-arbeta-i-sverige/att-
hitta-ett-arbete.html

Funktionshindrade Flyktingar Valkomna
https://disabledrefugeeswelcome.se/en/2022/06/vilka-stod-finns-for-att-fa-jobb/

Migrationsverket

https://www.migrationsverket.se/English/Private-individuals/Protection-and-asylum-in-Sweden/
While-you-are-waiting-for-a-decision/Working.html

Manpower (Bemanningsforetag)

https://www.manpower.se/en/for-job-seekers


https://www.manpower.se/en/for-job-seekers
https://www.migrationsverket.se/English/Private-individuals/Protection-and-asylum-in-Sweden/While-you-are-waiting-for-a-decision/Working.html
https://disabledrefugeeswelcome.se/en/2022/06/vilka-stod-finns-for-att-fa-jobb/
https://www.informationsverige.se/en/jag-har-fatt-uppehallstillstand/att-arbeta-i-sverige/att-hitta-ett-arbete.html
https://arbetsformedlingen.se/other-languages/english-engelska
https://arbetsformedlingen.se/other-languages/english-engelska
https://www.informationsverige.se/en/jag-har-fatt-uppehallstillstand/att-arbeta-i-sverige/att-hitta-ett-arbete.html
https://www.informationsverige.se/en/jag-har-fatt-uppehallstillstand/att-arbeta-i-sverige/att-hitta-ett-arbete.html
https://disabledrefugeeswelcome.se/en/2022/06/vilka-stod-finns-for-att-fa-jobb/
https://www.migrationsverket.se/English/Private-individuals/Protection-and-asylum-in-Sweden/While-you-are-waiting-for-a-decision/Working.html
https://www.migrationsverket.se/English/Private-individuals/Protection-and-asylum-in-Sweden/While-you-are-waiting-for-a-decision/Working.html
https://www.manpower.se/en/for-job-seekers
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