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Upplagg

> Kort om Jusek

» Cv/meritférteckning
- Syfte och mal
- Mall for CV
- Trendspaning

» Det personliga brevet
- Syfte och mal
- Fragor att besvara
- Tips

> Intervjun

> Kort om I6n




Jusek

» Det ledande fackf6rbundet for
akademiker

- Ansluter Jurister, ekonomer, systemvetare,
personalvetare, kommunikatorer och
samhallsvetare

- Med 84 000 akademiker ar Jusek ett av de
storsta forbunden inom Saco

» Studerande medlemskap
- Underlattar 6vergangen fran studier till arbetsliv

100 kronor for hela studietiden

Jusek




Jobbansdkans delar

» Meritforteckning / CV
» Personligt brev

» Betyg och intyg
- om det efterfragas

Jusek



En slipad ansokan

» AnsOkans syfte
- Lyfta fram personliga egenskaper och kompetens
- Intressera arbetsgivare (och andra)

» Vad ar kompetens?
- Kunskap
- Fardigheter

"Vad kan jag erbjuda en arbetsgivare,
som gor mig intressant for tjansten?”

Jusek




CV / meritforteckning

» Dokument som sammanfattar
de fOr tjansten mest relevanta
delarna ur en persons (yrkes-)liv

> Maximalt tva sidor
» Tips: Separat grunddokument

» Vanliga rubriker:
- Utbildning
- Arbetslivserfarenhet
- Fortroendeuppdrag
- Andra meriter
- Sprak- och datakunskap

Jusek




Framgangsfaktorer

> Korrekt och tydligt innehall
> Oversiktlig layout
» Tydliga kontaktuppgifter

» Riktade ansodkningar
- Kartlagg arbetsgivaren
- Tolka annonsen/tjansten
- Matcha dina egenskaper mot
arbetsgivarens efterfragan/behov

Jusek




Curriculum Vitae
Abraham Andersson
Xvéagen 1, Ystad
a.andersson@mail.se
070-12345678

NAR
Tidsperiod

2005 -
(20 tim/manad)

2005
(juni-aug)

2004
(maj-juli)

Grundstruktur CV

VAD, VAR
Titel, Plats, Ort

Kontorsadminstrator, HSB, Lund
Caféansvarig, Cafe Stadsparken, Vaxjo

Restaurangbitrade, McDonalds, Vaxjo
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Utbildning

» Akademisk titel

- Fil.kand. eller pol.mag. samt huvudamne

» Eventuell inriktning
> Viktiga extra kurser

» Examensarbete/uppsats
- Titel
- Kort om amnet och/eller vad du kom fram till

> Utbytestermin utomlands

Stapla informationen eller I6ptext

Jusek




Utbildning

Curriculum Vitae
Abraham Andersson
Xvéagen 1, Ystad
a.andersson@mail.se
070-12345678

Profil

Jurist med ledaregenskaper och lang erfarenhet fran forsakringsbranschen som har tagit
nytt sikte. Med en god social kompetens och ett brinnande intresse for fastighetsfragor ser
jag en framtid som jurist pa en mindre juridisk byra.

Utbildning

2008- Retorikkonsultprogrammet, Sodertdrns hogskola
Fil. kand., 180 hp med huvudomradet retorik.
90 hp retorik, 60 hp svenska ,30 hp projektledning och marknadsféring.
C-uppsats i retorik om genrens betydelse i politisk kriskommunikation.

2002-2005 Frans Schartaus gymnasium, Stockholm
Samhallsvetenskaplig linje
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Arbetslivserfarenhet

> Titel

- Om du inte hade nagon specifik titel, hitta pa en!

» Arbetsgivare, Ort

> Arbetsuppgifter/utvecklad kompetens
- |Optext
- punktform

Jusek




Arbetslivserfarenhet

Curriculum Vitae
Abraham Andersson
Xvéagen 1, Ystad
a.andersson@mail.se
070-12345678

Arbetslivserfarenhet

2008- Utredare, Svenskt naringsliv, Sundsvall
- Utredningsarbete rérande arbetsmarknadsfragor av olika slag

- Mycket samarbete med andra aktorer i dessa fragor
- Larde mig hantera stress och budgetansvar

2007- 2008 Handlaggare, Forsdkringskassan, Malmo
- Service och information via telefon och e-post till allmé&nheten

- Administration och handlaggning av arenden
- Forbattrade mina kunskaper inom Episerver och kundbemotande

Fortroendeuppdrag / Ideella uppdrag

2006-2007 Redaktor/skribent, Tidningen Lundagard, Lunds universitet
Ideellt arbete pa Lunds universitets kartidning. Jag skrev debattinlagg och
reportage samt planerade innehallet och upplagget tillsammans med
chefsredaktoren.
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Ovriga rubriker

» Sprak- och datakunskap

Lista och skala dina kunskaper:
- modersmal - mycket goda kunskaper
- flytande - goda kunskaper
- grundlaggande kunskaper

- Universitetsniva
- Jobbat dagligen pa spraket

» Fritidsintressen
- Endast om du har nagot udda som sticker
ut eller om det ar relevant fér tjansten

> Ovrigt / Andra meriter
- Korkort, stipendier, langre resor m.m.

> Fundera pa om detta ar relevant for
jobbet du soker




Ovriga rubriker

Andra meriter / 6vrigt

2007 B-Korkort

Sprakkunskaper

Svenska - modersmal
Engelska — studerat och arbetat pa spraket dagligen i tre ar
Spanska - goda kunskaper i tal, baskunskaper i skrift

Datorkunskaper

Microsoft Office - universitetsniva
Photoshop & Hogia - grundlaggande kunskaper

Referenser

Visas vid forfragan.

sid 2 (2)
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Foto?




Foto?

» Om man valjer att ha bild:

- Professionell bild med bra upplésning
- Portréattbild

- Professionell kladsel




Trendspaning

Genrellt

» Marknadsforingstaknande
- Mer séljande &n meritférteckning

Analoga Cv:n
» Sammanfattning/profil

» Design

Jusek




Trendspaning

Cv och webben

> Lankar
- Till webbsida/Cv:n online
- Till arbetsprover

> Sociala media — LinkedIn

- Blir en allt viktigare kanal

- Mer central roll i rekrytering av chefspositioner o.dyl.

- Som arbetsgivare bor man finnas dar

- Som arbetstagare bér man finnas dar

- Jusek erbjuder som enda fackférbund LinkedIn-granskning

ISek




Personligt brev

» Syftet med brevet

- Vacka arbetsgivarens intresse
- Bli kallad till intervju dar du far beratta mer
- Komplettera cv:t

> Fragor att besvara

1. Varfor ar jag intresserad av just denna
tj{dnsten och just denna arbetsgivaren?

2. Vilka egenskaper och vilken kompetens
har jag med mig som goér att jag passar for
tjansten och arbetsgivaren?

Varfor ska arbetsgivare anstalla

Jusex




Framgangsfaktorer

Riktade ansdkningar — matcha
tjdnsten/arbetsgivarens behov

»  Arbetsgivarperspektiv
»  Var tydlig — skriv ut det du menar!

« Ta bara med det mest relevanta och skriv
det viktigaste/basta forst

» Upprepa inte information

« Rabbla inte adjektiv - satt in erfarenheter
och egenskaper i konkreta exempel

 Matcha garna layout med cv:t

Jusek




Personligt brev

Personligt brev

Abraham Andersson Foretaget X
Xvéagen 1, Ystad Att: Anna Antonsson

a.andersson@mail.se
070-12345678

Ansokan for tjansten som kommunikatér hos Foretaget X

Jag heter Abraham Andersson och jag soker jobbet hos er som kommunikatér. Jag soker jobb
hos just er for att ni verkar vara ett sa intressant foretag och for att jag skulle kunna utvecklas
mycket hos er. Mina tidigare erfarenheter skulle komma till stor anvandning pa er arbetsplats.

ISek




Personligt brev

Personligt brev

Abraham Andersson Foretaget X

Xvéagen 1, Ystad Att: Anna Antonsson
a.andersson@mail.se

070-12345678

— Upprepning!
Anstkan fd@ som kom@s Foretaget X /
Jag heter Abraham Andersson och jag sdkerjo@er som kommu@ag soker jobb

hos just er for att ni verkar vara ett sa intressant foretag och for att jag skulle kunna utvecklas
mycket hos er. Mina tidigare erfarenheter skulle komma till stor anvandning pa er arbetsplats.

ISek




Personligt brev

Personligt brev
Abraham Andersson
Xvéagen 1, Ystad
a.andersson@mail.se
070-12345678

Ansokan for tjansten som kommunikatér hos Foretaget X

Jag heter Abraham Andersson och jag s6ker jobbet hos er sopk
hos just er for att ni verkar vara ett sa intressant foretag och

Or att jag skulle
mycket hos er. Mina tidigare erfarenheter skulle komma till stor anvéanet

Foretaget X
Att: Anna Antonsson

Jag-perspektiv!

Jag soker jobb
Anna utvecklas
g pa er arbetsplats.

ISek




Personligt brev

Personligt brev

Abraham Andersson Foretaget X
Xvéagen 1, Ystad Att: Anna Antonsson

a.andersson@mail.se
070-12345678

Ansokan for tjansten som kommunikatér hos Foretaget X

Jag heter Abraham Andersson och jag soker jobbet hos er som kommunikatér. Jag soker jobb
hos just er for att ni verkar vara ett sa intressant for 5 ' ulle kunna utvecklas
mycket hos er. Mina tidigare erfarenheter skulleckomma till stor anvandningya er arbetsplats.

Komma till anvandning hur? Ge exempell! usek




Personligt brev

Personligt brev

Abraham Andersson Foretaget X
Xvéagen 1, Ystad Att: Anna Antonsson

a.andersson@mail.se
070-12345678

Positiv kommunikator med spackat CV till er tjanst!

Med en magisterexamen i medie- och kommunikationsvetenskap och praktisk erfarenhet av
informationsverksamhet och kundservice fran mitt extrajobb inom turistnaringen, ar jag den ni
soker. Juseks installning till individuell service och personlig radgivning &r varderingar jag delar

och garna vill arbeta med.

ISek




Personligt brev

Personligt brev
Abraham Andersson
Xvéagen 1, Ystad
a.andersson@mail.se
070-12345678

Foretaget X
Att: Anna Antonsson

Nyttja rubriken till att
/ vacka intresse!
@ kommunikator med spackat CV till er tj@

Med en magisterexamen i medie- och kommunikationsvetenskap och praktisk erfarenhet av
informationsverksamhet och kundservice fran mitt extrajobb inom turistnaringen, ar jag den ni
soker. Juseks installning till individuell service och personlig radgivning &r varderingar jag delar

och garna vill arbeta med.

ISek




Personligt brev

Personligt brev

Abraham Andersson Foretaget X
Xvéagen 1, Ystad Att: Anna Antonsson

a.andersson@mail.se
070-12345678

Positiv kommunikator med spackat CV till er tjanst!

Med en magisterexamen i medie- och kommunikationsvetenskap och praktisk erfarenhet av
informationsve ' e | | inom turistnaringen, ar jag den ni

sokeiJuseks installning till individuell service och personlig radgivning &r varderingar jag delar

och garna vill arbetameu: \

Anknyt till just den arbetsgivaren! usek




Avsluta brevet

» Uppmana arbetsgivaren till handling

» Knyt an till framtiden




Avsluta brevet

Eftersom ett av mina intressen ar... har jag aven lart mig mycket om..., vilket kan vara en

stor
fordel i arbetet som... Jag tycker aven mycket om att... som har gett mig en stor vana av

att ...

Jag ser fram emot att héra av er sa att jag kan presentera mig sjalv, och vad jag kan
tillféra, narmre!

Med vanliga halsningar,
Namn Efternamn
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Lyckas pa intervjun!

» Var val forbered
- Las pa om arbetsgivaren och vad dom soker
- L&s pa om tjansten
- Forbered fragor till arbetsgivaren

» Ge exempel nar du beskriver dig sjalv

- Nar marks det att du ar ambitios...
- Hur marker man att du ar positiv?

ety e it WS
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Lyckas pa intervjun!

» Var val forbered

- Las pa om arbetsgivaren och vad dom soker
- L&s pa om tjansten
- Forbered fragor till arbetsgivaren

» Ge exempel nar du beskriver dig sjalv

- Nar marks det att du ar ambitios...
- Hur marker man att du ar positiv?

» Kom i ratt tid

» Hellre dverkladd an underkladd
» Lyssna och ta det lugnt!

» Oval
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Allmant om I6n

Faktorer som paverkar lonen:

- Arbetets art och personliga kvalifikationer
- Regionala skillnader

- HO6g- och laglénebranscher/myndigheter
- Individuell I6neséttning

> Inget ansprak i ansokan

Jusek




Allmant om I6n

Faktorer som paverkar lonen:

- Arbetets art och personliga kvalifikationer
- Regionala skillnader

- HO6g- och laglénebranscher/myndigheter
- Individuell I6neséttning

> Inget ansprak i ansokan

» Ju senare desto battre

Jusek




Allmant om I6n

Faktorer som paverkar lonen:

- Arbetets art och personliga kvalifikationer
- Regionala skillnader

- HO6g- och laglénebranscher/myndigheter
- Individuell I6neséttning

> Inget ansprak i ansokan
» Ju senare desto béttre

> Ditt Idnebud sager nagot om dig sjalv

Jusek




FOrbered Ibnesamtalet

> Lonestatistik for medlemmar pa jusek.se
> Satt upp mal

» Vassa argumenten

>Tro pa dig sjalv

> Jamfor med att pruta pa marknad
— okej att inte vara dverens direkt

Jusek




Annat som har varde

Man kan forhandla om annat an pengar
— Rikskuponger, mobil, traningskort, busskort
— Semester
— Arbetstider
— Kompetensutveckling
— Forsékringar
— Tid for I6nerevision
— Overtidsersattning
— Pension

Jusek




Kontakt och fragor

» CV-granskning for medlemmar
cv.student@jusek.se

> Mer tips?
www.jusek.se/student
Studentjouren

> Kontakt
armin.heljo@jusek.se

Jusek



Kontakt och fragor

» CV-granskning for medlemmar
cv.student@jusek.se

> Mer tips?
www.jusek.se/student
Studentjouren

> Kontakt
student@jusek.se

Fragor?
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