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DENNE BROSJYREN INNEHOLDER:

Deltidsjobb? Julejobb? Fast stilling?
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Denne brosjyren er en guide til alt som har med jobbsg-
king a gjere. Her far du tips til hvor du kan finne ledige
jobber, hvordan man sgker, jobbintervju og rettigheter.

Hvor finner jeg jobbene?
Stillingsannonsen
Eksempel, jobbannonse
Telefonsamtalen
Curriculum Vitae (CV)
Eksempel, Curriculum Vitae
Sgknaden

Sjekkliste, jobbsgknad
Eksempel, jobbsgknad
Sjekkliste, apen sgknad
Eksempel, apen sgknad
Intervjuet

Nar du har fatt jobben
Arbeid og alder

Nyttige steder a kontakte
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DELITDSJOBB? JULEJOBB? FAST STILLING?

Hvordan man gar frem for a skaffe seg en jobb er stort sett
det samme enten du gnsker deg en deltidsjobb, heltids-
jobb eller en ekstrahjelpstilling. | denne brosjyren vil du fa
vite hvordan du skal ga frem for & gjere folgende:

O Finne ut hvilke jobber du vil soke pa.
O Ringe arbeidsgiver.

@) Skrive sgknad og CV.

@) Folge opp soknaden.

O Forberede deg til intervjuet.

O Jobbintervjuet.

O Skrive under en arbeidskontrakt.

Det a soke jobb er nesten en jobb i seg selv. Jobber du
systematisk med jobbsgking over tid, blir det alltid en
lasning. Veer innstilt pa a ta noe annet enn dremmejobben i
en periode. Grip de sjansene som byr seg!

Det er lett a si at man er interessert i alt, bare man tjener
penger. Men det er bedre at du tenker over hva du har lyst
til 3 arbeide med i framtiden. Sikt deg inn pa arbeidsplasser
hvor du kan fa passende praksis. Slik begrenser du ogsa
antall steder 4 lete etter arbeid, og det blir lettere & finne
dremmejobben!

Lykke til!

Unginfo og Antirasistisk Senter holder gratis
jobbsgkerkurs for ungdom, se:
www.jobbx.no, for informasjon og pamelding.



HVOR FINNER JEG JOBBENE?

NAV OG ANDRE DATABASER:  Det vanligste stedet & lete etter jobber er pa internet i ulike
jobbdatabaser. De stgrste og beste i Norge er:

WwWw.nav.no www.nav.no, www.finn.no og www.deltidsjobb.no (kun
deltidsjobber). Husk a avgrense sgket ditt i forhold til om

www.finn.no du gnsker a jobbe heltid/deltid, sted og bransje. Det gjor
det mye lettere & fa oversikt over jobber du kan sgke pa.

www.deltidsjobb.no Mange bedrifter har ogsa jobbannonser pa sine egne

hjemmesider under “ledige stillinger” eller
“jobbe i bedriften?”.

BRUK NETTVERKET DITT: S& mange som 7 av 10 jobber blir aldri utlyst pa internet.
Derfor er det veldig viktig & bruke nettverket sitt for a finne
de ledige jobbene! Fortell alle du kjenner (foreldre, lerere,
venner, slekt, skolekamerater osv.) at du er pa leting etter
en jobb. Mest sannsynlig vet noen om noe!

KONTAKT ARBEIDSGIVERE  Du kan ogsé kontakte steder der du kan tenke deg a jobbe
DIREKTE - APNE SOKNADER:  direkte og tilby din arbeidskraft. Bruk Gule Sider og fa en
oversikt over bedrifter i en bransje du er interessert i. Ring
dem, eller enda bedre: Mgt opp personlig og spar om det
er behov for deg. Ta med CV og apen sgknad. Forbered
en liten presentasjon av deg selv og ga alene. Da virker du
Seside 7 for ting du bertenkepd  mer selvstendig. Mer informasjon om hvordan man skriver
ndr du kontakter en arbeidsgiver  dpen seknad finner du pa side 14-15.

DAGSEN: “Dagsen” holder til i NAV sine lokaler i Trondheimsveien 2
og formidler dagsjobber og kortere vikariat, spesielt fysisk
arbeid utendars. Mgt opp kl. 07.30 i arbeidstgy- Ha med
legitimasjon og skattekort: Ikke gi opp om du ikke far jobb
forste dagen! Les mer pa: www-nav-no- og sek pa “dagsen”™

VIKARBYRA: Er du over 18 ar kan du registrere deg hos et vikarbyra pa
nettet. Skriv vikartjenester pa www.gulesider.no for a fa en
oversikt over de forskjellige byraene.

Studenter ved Universitetet i Oslo kan fa nyttig info om
jobbsgking og ledige jobber pa Karrieresenteret pa
Blindern. Mer info: www.sio.no/wps/portal/ks.

KARRIERESENTERET:

SMAJOBBER: Heng opp lapper i butikken der du bor, pa biblioteket,
butikken osv. hvor du skriver hvilke jobber du kan utfgre.
Kanskje noen trenger hjelp til & klippe gresset, male huset,
rake i hagen eller liknende?



TIPSTIL UNGE Ga med avis eller reklame: http://avisbud.aftenposten.no
ARBEIDSS@KERE: og www.norpost.no. Jobbe som badevakt eller med
vedlikeholdsarbeid i parkene (mest aktuelt som
sommerjobb): www.oslo.kommune.no, sak etter
Oslobadene eller Park og Idrett. Sommerjobb pa
Tusenfryd: www.tusenfryd.no.
Se ogsa Unginfo brosjyren “Sommerjobb” for flere tips!
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LES ANNONSENE GRUNDIG: - De sier noe om bedriften.
+ De sier noe om hva du bgr skrive i sgknaden.
+ De sier noe om hvilke sparsmal du bgr forberede
for telefonsamtale og eventuelt intervju.

HVA MA JEG SEETTER| Les godt gjennom annonsen. Legg spesielt merke til
ANNONSEN? felgende:

Hva slags type stilling er ledig? Heltid? Deltid?

Hvilke krav og @nsker har de angdende utdanning og erfaring?

Hvilke arbeidsoppgaver vil jeg fd i denne jobben?

Hva felger med stillingen utenom selve arbeidsoppgavene?

Informasjon om bedriften.

Praktisk informasjon (seknadsfrist, hvor sesknaden sendes ol.).
Ring for & fa mer informasjon hvis det er informasjon du
savner i annonsen. Men ikke ring bare for a ringe! Ringer
du arbeidsgiver for a sperre om ting som klart og tydelig
stariannonsen, eller som du lett kunne funnet ut av ved
a lese pa bedriftens hjemmesider, vil dette kunne gjere
et darlig inntrykk pa arbeidsgiver.

La deg ikke skremme av kvalifikasjonene de ser etter i

annonsen. Mener du at du har de fleste kvalifikasjonene
som er nevnt, bar du sgke.
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BRUK OPPLYSNINGENE | SOKNADEN DIN!

Informasjon om bedriften:

Stillingstittel:

Arbeidsoppgaver og ansvar:

Erfaring og egenskaper som
onskes/ kreves:

Hva kan bedriften
tilby deg?

Praktisk informasjon:

IKEA er opprinnelig et svensk selskap. For at kundene vare
skal fa en smakebit av Sverige, har IKEA en restaurant som
tilbyr svenske spesialiteter. IKEAs restaurant gir vare kunder
mulighet til a slappe av og kjope produkter av hoy kvalitet til
en rimelig penge. Restauranttilbudet bestar av en restaurant
for kunder, personalkantine, en Sweedshop og en isbar.

RESTAURANTMEDARBEIDER S@KES TIL IKEA FURUSET
Arbeidsoppgaver og ansvar:

Hjelpe kunder og medarbeidere pa en vennlig mate.
Holde hele restauranten ren og ryddig.

Lage og servere mat.

Handtere penger.

Behandle alt utstyr forsiktig og holde det rent.

Bruke de muligheter som finnes til & leere mer om
matservering og service.

Bidra til et godt milje.

- Ta ansvar for a gjgre oppgaver etter hvert som de oppstar.

@nsket erfaring:
+ Kunnskap om mat og matlaging er nyttig.
« Erfaring fra arbeid i en restaurant eller lignende er en fordel.

Personlige egenskaper:

+ Aktiv og heflig mot kundene.
« Trivesi et hektisk arbeidsmiljo.
« Like a lage mat.

+ Godt humer.

«+ God fysisk helse.

+ Alder over 18 ar.

Hvis du liker a jobbe med service og mennesker og har interesse
for mat, kan dette vaere din mulighet til & jobbe i en matbransje
med gode utviklingsmuligheter.

Vi har diverse ledige heltids- og deltidsstillinger. Arbeidstid er dag,
kveld og helg. Send sgknad og CV. Ta gjerne kontakt med Kenneth
pa tif. 24 14 98 20. Sgknadsfrist: 1. desember 2010.
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Telefonen er et viktig redskap. Dette er den fgrste kontakten
mellom deg og arbeidsgiver. Det er derfor viktig at du gjer
et godt inntrykk. Gjennom telefonsamtalen far du anledning
til & f mer informasjon om jobben. Informasjonen kan du
bruke til & forbedre sgknaden og CV’en din.

Forbered samtalen godt. Skriv gjerne ned sparsmal og ha
dem foran deg under samtalen. Vaer haflig og snakk tydelig.
Noter navnet pa den personen du snakker med, da kan du
referere til samtalen i ssknaden din og pa intervjuet.

Som regel kommer du til sentralbordet. Spar etter den som
star oppfert som kontaktperson i annonsen, eller eventuelt
personalansvarlig, og forklar hva det gjelder. Husk a presen-
tere deg.

Om du ikke far noen bekreftelse pa at seknaden din er mot-
tatt, kan du ringe for a forsikre deg om at den har kommet
frem. Du kan ogsa ringe etter at soknadsfristen har gatt ut
a spearre om hvor mange sgknader de har fatt inn, hvordan
de ligger an i prosessen med & velge ut aktuelle sokere, nar
de vil kalle inn til intervju og sa videre.



CURRICULUM VITAE (CV) i

Curriculum Vitae betyr livslap. CV’en en kort og punktvis oppsummering av det du har
gjort i livet ditt. Den gir arbeidsgiver oversikt over din arbeidserfaring og kompetanse.
CV’en er det farste arbeidsgiver ser pa, og den brukes til & sortere sgknadene som skal
leses. Bruk derfor god tid pa a skrive en bra CV - det vil gke sjansene for a bli innkalt til
intervju! Husk 4 tilpasse CV en etter hvilken jobb du sgker. CV’en bgr inneholde felgende:

Personlige data
Navn, adresse, telefonnummer, mobil, e-post, fedselsdato og sivilstatus.
Utdanning

Arbeidserfaring

Annen erfaring
Oppgaver fra hjemmet, kurs, frivillig arbeid, organisasjonsarbeid ol.
Sprak, kurs og eventuelle IT-kunnskaper

¥ Fritidsinteresser
Kun hvis relevante for stillingen du soker.
¥ Referanser

Begynn hver kategori med a skrive det nyeste @verst, og skriv alltid maned og arstall
du startet og avsluttet de ulike punktene. Skriv ogsa kort hvilke arbeidsoppgaver du
hadde i de forskjellige jobbene. Dersom du har "hull”i CV’en din, det vil si perioder der
du ikke har jobbet, gatt pa skole, reist eller gjort noe annet, legger arbeidsgiver merke
til det. Det kan hende du vil bli bedt om a forklare dette hvis du kommer pa intervju.

Bruker du kategoriene relevant erfaring og annen erfaring i stedet for arbeidserfaring,
er det lettere & sortere erfaringene dine etter hvilken type jobb du sgker. Seker du for
eksempel jobb som barnehageassistent, og ikke har jobbet i barnehage far, men har

passet yngre sgsken i flere ar, kan du sette dette opp pa relevant erfaring.

Referanser er personer som kjenner deg og kan fortelle arbeidsgiveren hvordan du har
fungert i ndvaerende eller tidligere sammenhenger. Det kan veere tidligere arbeidsgivere,
lerere, lederen for dansegruppa eller andre. De bgr helst ikke vaere familie eller venner.
Det er vanlig & ha med to referanser. Ring alltid og sper dem du farer opp som referanse,
sa han eller hun kan forberede seg pa spersmal fra arbeidsgiver. Husk a skrive yrkestittel
og telefonnummer. Pa neste side ser du et eksempel pa hvordan en CV kan se ut.



