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Ditt framtida jobb

Detta ar en guide.

En guide hjalper dig att lara dig.

Du kommer att lara dig om dig sjalv och ditt framtida jobb.
Den ar skriven pa vanligt sprak.

Klarsprak ar latt att forsta.

Alla kan forsta klarsprak.
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Vad ar Pla(i)n VET?

Namnet pa vart projekt ar Pla(i)n VET.

VET star for Vocational Education and Training.
Yrkesutbildning betyder utbildning och traning for jobb.
EU ger pengar till stod for Pla(i)n VET-projektet.

EU ar en forkortning av Europeiska Unionen.
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Vad ar Pla(i)n VET?

Europeiska unionen beskriver sig sjalv:

Europeiska unionen ar en grupp av 27 lander i Europa.

Dessa lander gick samman for att gora saker battre,

enklare och sakrare for manniskor.

De kom Overens om att arbeta tillsammans och hjalpa varandra.

Olika organisationer och skolor arbetar med Pla(i)n VET.
Vi kommer fran Osterrike, Sverige, Cypern, Spanien och Tyskland.
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Vad vill vi?

Pla(i)n VET vill hjalpa manniskor med svarigheter efter avslutad skol.
Tiden mellan skola och arbete ar viktig for dig.

Vi vill stotta dig under den har tiden.

Vi vill hjalpa dig att hitta ratt yrkesutbildning.

| guiden anvander vi ett enkelt sprak.

Alla forstar enkelt sprak. Forstaelse ar viktigt.

Om du forstar gor du dina egna val.

Varfor ska du anvanda guiden?

Vi vill hjalpa dig att hitta ratt yrkesutbildning.

Vi har gjort den har guiden for att hjalpa dig.

Du kommer att lara dig mer om vad du gillar och vad du ar bra pa.
Du kommer att kanna tillforsikt infor din framtid.

Du kommer att hitta ratt jobb for dig sjalv.

Om du vill 1ara dig mer om den har guiden, fortsatt att Iasa.
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Hur man anvander handboken?

Guiden ar ett digitalt verktyg. Du kan l&sa guiden online.

Du kan spara guiden pa din dator.

Du kan skriva ut guiden.

Du kan lasa den sjalv eller be om hjalp.

Du kommer att forbattra dina digitala fardigheter.

Digital kompetens innebar att du kan anvanda en dator eller telefon.

Digital kompetens innebar att du kan anvanda internet for att lara dig och arbeta.

Varfor ska du anvander guiden?

Vi vill hjalpa dig att hitta ratt yrkesutbildning.

Vi har gjort den har guiden for att hjalpa dig.

Du kommer att lara dig mer om vad du gillar och vad du ar bra pa.
Du kommer att kanna tillforsikt infor din framtid.

Du kommer att hitta ratt jobb for dig sjalv.

Om du vill Iara dig mer om den har guiden, fortsatt att Iasa
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Vilka ar dina styrkor? 1

Vad ar en styrka?

En styrka ar nar du kan géra nagot bra.
En styrka ar nar du tycker om att géra nagot.
En styrka kan ocksa ligga i din karaktar, till exempel hur du ar.

Det ar viktigt att kanna till sina styrkor.
Det hjalper dig i ditt dagliga liv att kanna till dina styrkor.
Det hjalper dig att hitta det jobb du ar bra pa.

Du har redan en styrka
eller sa kan du lara dig en styrka.
Du kan lara dig en styrka genom att arbeta med den.

Kanner du till dina styrkor?

Fundera pa vad du ar bra pa.

Tank pa vad du tycker om att gora.

Det ar dina styrkor.

Till exempel:

Om du ar bra pa att rita bilder,

ar din styrka att rita.

Om du ar den basta simmaren i din simklass,

ar din styrka att simma.
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Om du ar den basta simmaren i din simklass,

ar din styrka simning.
Dessa fragor kan hjélpa dig:

- Vad ar du bra pa?

Du kan skriva ner det har:

. Vilka uppgifter gillar du att gora?
Du kan skriva ner det har:

. Vilka fritidsintressen har du?

Du kan skriva ner det har:

. Varfor gillar du dessa fritidsintressen?
Du kan skriva ner det har:

Vanner och familj kan hjalpa dig att hitta dina styrkor.

De kanner dig och kan beratta for dig vad du ar bra pa.
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Vilka arbetsuppgifter tycker du om?

For att ta reda pa vad du tycker om att gora,
tank pa ditt tidigare arbete.

Till exempel:
Om du arbetade i ett restaurangkdk och gillade det,

kan matlagning vara din styrka.

For att ta reda pa vad du tycker om att gora,

tank pa din tid i skolan.

Till exempel:
Om du gillade konst i skolan.
Om du hade bra betyg i konst

kan kreativitet vara din styrka.

For att ta reda pa vad du tycker om att gora,

tank pa din fritid.

Kanske har du ocksa gjort volontararbete.

Volontararbete innebar att du erbjuder din hjalp utan att fa betalt.

Till exempel:
Om du har hjalpt till pa ett djurhem
och du ar bra med husdjur,

kan det vara din styrka att ta hand om djur.

For att ta reda pa vad du tycker om att gora,
kan du ocksa tanka pa din barndom.

Tank pa dina minnen fran barndomen.



o

Finansieras av
Europeiska unionen

PLAINVET

Minnen ar det vi kommer ihag fran vart forflutna.

Forsok att komma ihag vilka uppgifter du gillade att goéra.
Sa dina larare och foraldrar till dig

att du var bra pa vissa saker?

Nar du ar aldre,

kan du fortfarande vara bra pa den uppgiften.

Dessa fragor kan hjalpa dig att hitta de uppgifter du tycker om att gora:
Vilka aktiviteter tycker du om?

Skriv ner dem har:

Vilka aktiviteter ar svara for dig?

Skriv ner dem har:

Det ar viktigt att kanna till sina styrkor.

Det ar viktigt att veta vilka aktiviteter du tycker om.

Det hjalper dig att hitta ratt jobb.

Tank pa ett jobb dar du kan goéra aktiviteter som du tycker om.

Till exempel:

Om du gillar att arbeta med tra,
kan du bli snickare.

Om du gillar att baka,

kan du bli bagare eller kock.
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Vad ar en svaghet?

Alla har sina styrkor.

Alla har svagheter.

Svagheter ar saker som du inte ar bra pa.

Svagheter kan vara saker som du inte tycker om att gora.
Svagheter ar saker som du kan 6va pa

och bli battre pa att gora.

Det ar okej att ha svagheter.
Det ar okej att inte vara bra pa allt.
Alla har svagheter.

Till exempel:

Om du alltid branner vid maten

kan din svaghet vara matlagning.

Om du inte kan halla din lagenhet ren,
kan din svaghet vara att stada.
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Vilka ar dina svagheter?

Skriv ner dem har:

Du kan ta reda pa mer om dina styrkor och svagheter
nar du provar nya saker.

Du kan prova pa sport, mala, laga mat.

Tycker du om att prova nya aktiviteter?

Stall foljande fragor till dig sjalv:

« Vad tyckte du om att prova nya aktiviteter?
Skriv dina tankar har:

- Vad gillade du inte med att prova nya aktiviteter?

Skriv dina tankar har:

. Var det Iatt att prova nya aktiviteter?
Skriv dina tankar har:

. Var det svart att prova nya aktiviteter?

Skriv dina tankar har:

 Skulle du vilja fortsatta att prova nya aktiviteter och bli battre?
Skriv dina tankar har:
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Vad ar ditt mal?

Ett mal ar ett syfte som du har.

Ett mal kan vara nagot du vill ska bli verklighet.

Ett mal kan vara nagot du dnskar dig for framtiden.
Du kan ha manga mal.

Du kan satta upp mal for dig sjalv.

Gor en lista dver dina 6nskningar.

Vilka ar dina 6nskningar?

Skriv ner dem har:

Behall de 6nskemal som ar viktiga for ditt framtida jobb.

Till exempel:
Din 6nskan ar att springa ett maraton.
Ett maraton ar en fantastisk dnskan

men det kanske inte ar viktigt for din jobbsdkning.
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Det ar bra att kdnna till sina 6nskemal.

Nar du kanner till dina 6nskningar

kan du omvandla din énskan till ett mal.

Mal hjalper dig att forsta vad du behover gora.
Du kan arbeta for att uppfylla ditt mal.

Till exempel:

Om ditt mal ar att bli kock,

kan du borja lara dig nya recept.
Du kan ga pa matlagningskurser.
Om du inte gillar att laga mat,

ar kock inte ratt jobb for dig.

Du maste satta upp tydliga mal.
Du maste satta upp sma mal.
Sma mal ar mer realistiska.

Sma mal hjalper dig att na ditt stora mal.
Till exempel:
Om ditt mal ar att bli tradgardsmastare,

kan dina mindre mal vara féljande:

Du ansdker om yrkesutbildning pa en tradgardsskola.

Du lar dig hur man anlagger en tradgard.

Du avslutar din yrkesutbildning.

Du soker jobb som tradgardsmastare.
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Vad ar ditt mal?
Skriv har:

Vad kan vara mindre mal,
som hjalper dig att na ditt mal?
Skriv dem har:

Att na ett mal kan ta lang tid.
Att na ett mal kan vara svart.

Har ar nagra tips som kan hjalpa dig att na ditt mal:
Du maste ha tdlamod.
Du kan lara dig av dina misstag.

Var stolt dver dig sjalv.

Nu vet du hur du hittar dina styrkor.

Nu vet du hur du hittar dina svagheter.
Du vet ocksa hur du satter upp dina mal.
Att kanna dig sjalv val hjalper dig

att hitta ratt jobb for dig.



Finansieras av
- Europeiska unionen
Chapter

2

System for yrkesutbildning och fortbildning

Vad ar yrkesutbildning?

Yrkesutbildning innebar utbildning och traning
utbildning for jobb.
Kortformen for Vocational Education and Training ar VET.

Skolorna erbjuder yrkesutbildning.
Du kan lara dig i skolan, pa arbetsplatsen eller bade och.
Yrkesutbildningen skiljer sig at fran land till land.

| yrkesutbildningen utvecklar du praktiska fardigheter som ar viktiga
for jobben.

Fardigheter ar sadant som du har lart dig eller kommer att lara dig.

Till exempel: | skolan lar du dig att skriva.

Att skriva ar en fardighet som du kan lara dig.

Yrkesutbildningen lar ocksa ut fardigheter, t.ex:
- Hur man lar sig
- Hur man arbetar i team

- Hur man kommunicerar

Yrkesutbildningen skiljer sig fran land till land.
VET har olika nivaer.
En niva betyder hur svart nagot ar.
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VET i mitt land

Osterrike

Yrkesutbildningen sker pa tekniska skolor och foretag.
Du kan paborja en yrkesutbildning nar du ar 15 ar eller aldre.

Du kan avsluta din yrkesutbildning pa 1 till 4 ar beroende pa jobb.
Yrkesutbildningen hjalper dig att hitta jobb pa kontor, hotell, fabriker, butiker
och inom jordbruket.

Spanien

Yrkesutbildningen sker pa tekniska skolor och foretag.
Du kan pabdrja en yrkesutbildning nar du ar 15 ar eller aldre.

Du kan avsluta din yrkesutbildning pa 1 till 2 ar beroende pa jobb.
Yrkesutbildning hjalper dig att hitta jobb inom tradgardsskoétsel, jordbruk,
byggnadsarbete och i butiker.
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VET i mitt land

Tyskland

Yrkesutbildningen sker pa tekniska skolor och foretag.

Du kan pabdrja en yrkesutbildning nar du ar 15 ar eller aldre.

Du kan avsluta din yrkesutbildning pa 2 till 3 ar beroende pa jobb.
Yrkesutbildningen hjalper dig att hitta jobb inom hotell, sjukhus, butiker,

jordbruk och transport.

Cypern

Yrkesutbildningen ager rum pa tekniska skolor.
Du kan paborja en yrkesutbildning nar du ar 14 ar eller aldre.

Du kan avsluta din yrkesutbildning pa 1 till 4 ar beroende pa jobb.
Yrkesutbildningen hjalper dig att hitta jobb inom hotell, sjukhus, bank och sjofart.
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VET i mitt land

Sverige

Yrkesutbildning sker i tekniska skolor och pa foretag.
Du kan pabdrja en yrkesutbildning nar du ar 16 ar eller aldre.
Du kan avsluta din yrkesutbildning pa 3 ar beroende pa jobb.

Du kan valja de amnen du gillar i tekniska skolor.
Yrkesutbildningen hjalper dig att hitta jobb pa vardhem, hotell, i butiker, jordbruk
och tradgardsskatsel.
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Jobb Ansokningen

Att sOka jobb kan vara svart.

Innan du borjar ett jobb maste du ansdka om ett jobb.
Du ansoker med en jobbansokan.

| en jobbansdkan ger du information om dig sjalv.

Du berattar varfor du vill ha jobbet.

En bra forberedelse hjalper dig nar du soker jobb.
Den har guiden visar hur du forbereder dig.

Den ger dig information om jobbansokningar.
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Hur ska du hitt ett jobb?

Du kan be om hjalp nar du soker jobb.
Du kan till exempel kontakta arbetsformedlingen.
Arbetsformedlingar ar stallen som hjalper dig att hitta ratt jobb.

Du kan hitta arbetsformedlingar pa internet.

Du kan sOka efter arbetsformedlingar i din stad.

Karriarvagledare arbetar pa arbetsformedlingar.
Karriarvagledare kan hjalpa dig att hitta en utbildning eller ett jobb.
Karriarvagledare har listor dver jobb, de har information om

. De uppgifter du utfor pa jobbet

. Den utbildning du behover for jobbet

. De pengar du far for jobbet

Vilket jobb ar ratt for dig?
Du har hittat ett intressant jobb.
| jobberbjudandet ser du vilka arbetsuppgifter som ingar i jobbet.

Du gillar dessa arbetsuppgifter.

| jobberbjudandet ser du vilka fardigheter du behover for att utfora jobbet.
Har du dessa fardigheter?

Du har last om dina fardigheter i kapitel 2 i den har handboken.
Skriv ner dina fardigheter.

Jamfor dina fardigheter med de fardigheter som kravs for att utfora jobbet. 1
Karriarvagledare kan hjalpa dig nar du ar osaker pa om dina fardigheter matchar.
Nar du har de fardigheter som kravs kan du soka jobbet.
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Vad ar en jobb ansokan?

| en

jobbansdkan ger du information om dig sjalv.

Du berattar varfor du vill ha jobbet.

En jobbansokan bestar av olika dokument.

Ett dokument ar till exempel ett CV.

For

att sOka ett jobb skriver du ett CV.

CV ar en forkortning av Curriculum Vitae.

CV:

t ar:

En presentation av vem du ar och vad du gillar

Du ar till exempel vanlig och alskar naturen.

En presentation av din utbildning

Du har t.ex. gatt i skola.

En presentation av din arbetslivserfarenhet.

Du har till exempel haft ett jobb eller gatt en utbildning.
en presentation av dina styrkor

Du arbetar t.ex. med en dator eller pratar med manniskor.

CV:t ar en kort presentation av dig sjalv.

Du kan skriva 1 eller 2 sidor.

PLAINVET
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CV:t ska passa det jobb du soker.
Om du till exempel soker jobb pa ett bageri
bor du skriva att du gillar att baka.

Om du soker jobb i en butik ska du gilla att prata med manniskor.

Om du gillar att prata med manniskor och vill arbeta i en butik ska du
skriva det i ditt CV.

Om du vill soka jobb inom jordbruk bor du skriva ner din utbildning eller
erfarenhet inom jordbruk.

En jobbansdkan bestar av olika dokument.

Ett dokument ar till exempel ett personligt brev.

For att soka ett jobb skriver du ett personligt brev.

| motiveringsbrevet forklarar du varfor du vill soka jobbet.

Du kan till exempel sdka jobbet for att du vill bli djurskotare.
| motiveringsbrevet forklarar du varfor du ar den basta kandidaten for jobbet.
Du gillar till exempel att ta hand om djur.

Du kan skriva 1 sida.
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Arbetsgivaren kan begara in fler handlingar.

Arbetsgivaren kommer att informera dig om vilka handlingar de behover.
Dessa handlingar kan till exempel vara intyg.

Intyg visar att du har gatt en kurs eller utbildning.

Dessa dokument kan till exempel vara referensbrev.

Referensbrev visar att du ar bra for jobbet.
Hur skriver man en jobbansékan?
Nar du hittar ett jobb som du gillar skriver du din ansokan.

Jobbansdkan innehaller foljande

- Ditt CV

- Ditt motivationsbrev

- Dina betyg fran skolan eller annan utbildning
- Intyg fran dina jobb eller praktikperioder




Du kan ocksa gora en videoansdkan.

| en videoansokan presenterar du dig sjalv.

Den visar din kreativitet och vad du gillar att gora.

Fraga arbetsgivaren innan du gor och skickar en videoansdkan.
Vissa arbetsgivare tar bara emot skriftliga ansokningar.

| ansdkan ska du forklara
-« Vemdu ar
- Vad du gillar att gora
- Vad du ar bra pa
. Varfor du vill soka jobbet

Du skickar din ansokan till foretaget,

du kan skicka den via e-post eller via post.

Sedan maste du vanta pa att hora fran arbetsgivaren.
Arbetsgivaren skickar ett mejl eller breuv till dig.
Arbetsgivaren kanske kallar dig till en intervju.
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Hur forbereder man sig infér en intervju?

Under intervjun vill arbetsgivaren lara kanna dig.

Arbetsgivaren forsoker ta reda pa om du ar ratt person for jobbet.

Jobbintervjuer kan vara stressiga.
Det ar okej att vara nervos infor intervjun.
Du kan forbereda dig infor intervjun for att bli lugnare.

Foljande steg kan hjalpa dig att forbereda dig infor intervjun:

. SOk efter foretagets adress.
Kontrollera hur du tar dig till féretaget.
Du kan ga, cykla, aka bil eller ta bussen.

Du kan prova hur lang tid du behéver fér vagen redan nagra dagar fére intervjun.

. SOk pa internet efter foretagets webbplats.
Du laser informationen om foretaget.

Du skriver ner fragor om du har nagra fragor.

. Forbered en kort presentation av dig sjalv.
| en intervju presenterar du dig sjalv.
Du kan forbereda en kort introduktion.

Du kan saga ditt namn, din alder, var du bor och varfor du vill ha jobbet.
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Om du 6var pa inledningen kommer du att bli mindre nervos.

. Skriv en lista over varfor du ar en bra kandidat for jobbet.

Arbetsgivaren fragar varfor du ar en bra kandidat for jobbet.
Du kan férbereda ditt svar pa den har fragan.
Du funderar pa vad du ar bra pa och vad du tycker om att géra.

. Skriv en lista over dina styrkor och svagheter.

Arbetsgivaren fragar om dina styrkor och svagheter.
Du kan forbereda ditt svar genom att skriva ner dina styrkor och svagheter fore intervjun.

Du ka&nner dig sakrare nar du forbereder dina svar.
Du kan Ova pa dina svar hemma.
Las dina svar hogt ensam

eller bva med vanner eller familjemedlemmar.
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Vad tar du med dig till intervjun?

Du tar med dig dina betyg fran skolan.

Du tar med dig referenser fran dina jobb.

Du tar med dig ditt CV.

Du tar med dig ditt motivationsbrev.

Du tar med penna och papper for att anteckna.

Vad gor du efter intervjun?
Du tackar arbetsgivaren for att du tog dig tid.

Du fragar nar de kommer att fatta beslut om din ansdkan.

Du fragar hur de kommer att informera dig om sitt beslut.

Sedan vantar du pa att hora fran arbetsgivaren.

Vi onskar dig lycka till!
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