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Ku rS e n S i n n e h é | | Olika kunder och kundbetjinare :

® 4H-typer. Hurdan typ ar du?
® Hur passar olika 4H-typer i kundservice?
® Olika 4H-typer som kunder och | kundservice?

Jobbsékande
och arbetslivets spelregler Olika situationer i kundservice
® Hur sdker du jobb? ® i dvar olika situationer inom kundservice

® Hur fungerar arbetslivet?
® \ilka ar arbetstagarens rattigheter
och skyldigheter? Slutprov och utvirdering

Vad liarde du dig av
Arbetsgivarens perspektiv Korkortet till arbetslivet -kursen?

® ‘Vad onskar arbetsgivaren av arbetstagaren? ® Du far mod till att séka jobb och bérja jobba
® Hur fungerar vi pa arbetsplatsen? ® Du vet hur du uppfér dig pa en arbetsplats
® Du kan jobba inom kundservice
® Du far ett kursintyg
Kundservice med studiepodngsrekommendation
® Du far ett digitalt kompetensmarke
® Vad betyder bra kundservice? ® Du kan anvinda kompetensmarket
® Dina styrkor inom kundservice? da du sdker jobb digitalt.



1. Jobbsokande
och arbetslivets
spelregler

« SOk sommarjobb i god tid.

« Skriv hoggrant din
arbetsansokan.

« Forbered dig noggrant
iInfor en jobbintervju.

« Arbetsannonser hittas pa
webb, anslagstavlor,
tidningar

* Flera arbetsgivare letar
efter arbetstagare via
sociala medier




1.2 Arbetsansokan

Tips vid arbetsansdkan

Olika satt att skriva arbetsanstkan
* Fylli pa webben
* Fyll i ansékningsblankett

Sa har skriver du en arbetsansokan

« Lds noggrant igenom

arbetsplatsannonsen.

« Fundera pa hurdan ansdkan

som passar for jobbet.

Arbetsansdkans innehall >

##*:##*##**# ..#

Arbetsansékan mall och anvisningar

Person som ansokan riktas till,
ocks3 titel

Mamn arbetsplatsannonsen
eller tidigare telefonsamtal
samt vilket jobb du s8ker.

Beratta kort, var du fick
information om jobbet
och vilket jobb du séker.

® Forst beratta varfor
du siker jobbet.

® Presentera dig sjalv
ochvad du kan.

® Berdtta dven vilka sprak du
kan, vilka dataprogram du
kan, vilka jobb du haft och
hurdan du ar som person.

® Berdtta nér du kan barja
jobbet_

® Till slut, beratta att
du émskar komma pa
jobbinteru.

® Fundera pa ett bra awvsiut,
exempelvis Med vanlig
haksning.

Underskrift och namnet
fartydligat

Eventuellt andra dokument
som arbetsgivaren fragar efter

Jens Jobbare

Hemgatan 1A 23

12345 STADEN

[0O0) 123 4567

e-post: arbetssokande@suomifi

Frans Faretagare
Kafé Framz
Kaffevidgen 1
12345 Staden

Referens: Annons pa Kafé Franz webbsida
KAFEBITRADE

Jag hittade p& webben er annons om en ledig plats som kafébitrade och
blev genast intresserad! Jag har tidigare erfarenhet av kundservice och
tror jag skulle vara till stor hjdlp i ert café.

Jag &r en aktiv och utitriktad 17-arig pojke fran Staden. | fjol blev jag klar
fran grundskolan vid Skolkulla hagstadium och gar nu pa forsta arskursen
i Stadens gymnasium.

Jag kommer bra gverens med olika slags manniskor, jag har redan en viss
erfarenhet av att jobba med kundservice. Varen 2023 aviade jag kursen
4H-Kiorkortet till arbetslivet.

Sommaren 2023 jobbade jag som kokshjalp pa Restaurang Matstalle,
dar jag hade som uppgift att stida och diska. Ibland jobbade jag ocksa i
matsalen med att duka av och torka borden. Jag kom bra éverens med
kunderna och fick mycket positiv respons for min initiativférmaga. Under
en manad senaste hst jobbade jag som farsaljare i livsmedelskiosken
Mjalkabréd. Jag larde mig mycket nytt om kundservice och att ha hand
om kassan. Jag har anvant swvenska, finska och engelska i jobbet.

Till mina hobbyn hor Iasning och idrott, speciellt fotboll. | skolan deltog
j=ag aktivt i idrottstavlingar och lagidrott. Fran ar 2022 har jag varit ledare
f&r en 4H-klubb fér barn i Skolkulla lagstadium. Jag 3r 6ppen och glad
till sattet och har fatt berom for att vara en flitig arbetstagare och en rejal
arbetskompis.

Jag kan inleda arbetet i borjan av februari.

Jag hoppas att ni kallar mig till arbetsintervju. Jag ser fram emot att f3
hara fran er!

Med vanlig hilsning,

Underskrift
Jens Jobbare

BILAGOR Mearitforteckning, CV




1.3 Meritforteckning, CV

« Vad ar ett CV

o Ett dokument som berattar om dig.
Har berattar du om vad du kan, din
utbildning och arbetserfarenhet.

« Skraddarsy ditt CV

o Beratta kort i ditt CV om ditt kunnande
om fragas efter i arbetsplatsannonsen

« Hall dig kort
o Skriv ett CV som ryms pa en A4-sida.
Be en kompis lasa igenom.

« CV pa webben

o Du soker ofta efter jobb pa webben -
ha ditt CV digital.

o Olika CV-mallar hittas pa webben
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1.4 Ring arbetsplatsen

« Forbered dig infor samtalet
o Las igenom annonsen
o Ta reda pa fakta om de du ringer
o Fordbered dina fragor
o Ha ditt material frame

« Telefonsamtalet
o Ring fran en lugn plats
o Var saklig och beratta vem du ar och
varfor du ringer

o Fraga och lyssna noggrant pa svaren,
skriv upp!
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Ovning! Diskutera i
par 10 min

« Ovaipar:

En ar arbetssbkande
som ringer en
arbetsplats

Den andra ar
arbetsgivaren som
svarar

Bestam pa forhand
vem som ar vem och
vad det ar for jobb och
arbetsplats

Byt om!



1.5 Arbetsintervju

« Forbered dig val infor arbetsintervjun

o Fundera pa férhand vad du berattar och vilka fragor de eventuellt staller

* Vid arbetsintervjun
o Kom i tid, var artig och kla dig snyggt
o Svara pa fragorna tydligt och arligt
o Stall fragor och visa intresse for kommmande arbete och arbetsgivaren

o Fraga nar och hur det meddelas om vem som har valts

- Efter arbetsintervjun

o Om du blir vald sa ar det viktigt att kommma ihag att meddela arbetsgivaren om du tar emot

arbetet.

o Om du inte far arbetet, kan du fraga varfér du inte blev vald
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Ovning i grupp och parvis!
15 min

« Jens Jobbare har kallats till en
arbetsintervju pa Café Frantz.

« Bilda grupper pa fyra personer.

 Planeraigruppen en
arbetsintervju for Jens Jobbare.

* Intervjua varandra parvis — den
ena ar arbetssokande och den
andra arbetsgivare

« Byt om!
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1.6 Arbetsavtal

* INnga ett arbetsavtal

o Ett muntligt avtal racker, men be alltid om ett skriftligt avtal

« Vem undertecknar arbetsavtalet?

o Arbetstagaren OM du ar minst 15 ar. Annars maste aven en foralder

underteckna med dig.

o Arbetsgivaren

e Arbetsavtalets innehall sid 13 i Handboken



1.7 Hur bildas lonen?

« Bruttolon
o Lonen fore avdrag och skatter

* Nettolon
o Lonen som kommer pa kontot

« Lonespecifikation
o Visar hur mycket och foér vad

du fatt betalt
o Visar vilka avdrag som gjorts

o Visar bade brutto-
och nettolon
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1.8 Skattekort
1.9 Arbetsintyg

« Vad ar ett skattekort - Ett dokument
med information om din
Inkomstgrans, skatteprocent och
tilldaggsprocent. Galler per ar.

« Arbetsintygets innehall

o Vad du arbetat med och var och
nar du gjort det

o Du kan be om att fa med en
beddmning av dina kunskaper
« Nytt intyg da fel korrigeras

o Om information som du inte
onskat finns med kan du be om
ett nytt intyg

Arbetsintyg mall se sid 16.
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1.10 Arbetslivets
spelregler

« Ovning i grupp (25 min):

o Tva grupper

o Diskutera och skriv ner de
10 viktigaste punkterna
som en arbetsgivare
forvantar sig av en ung
person som borjar pa sitt
forsta jobb




Arbetstagarens rattigheter
och skyldigheter

Arbetstagaren har ratt

o till [6bn enligt kollektiv- eller tjansteavtal
« o att hora till ett fackforbund

o till en halsosam och trygg arbetsmiljo.

Arbetstagaren har skyldighet
« o att utfora sitt arbete omsorgsfullt

« o att folja de anvisningar
arbetsledningen ger

« o att hemlighalla affars- och
yrkeshemligheter

- o att alltid beakta arbetsgivarens
intresse.




Arbetsgivarens rattigheter och
skyldigheter

Arbetsgivaren har ratt

e att anstalla arbetstagare

e att leda arbetet

e att saga upp och hava arbetsavtal

Arbetsgivaren har skyldighet

e att bemota sina arbetstagare opartiskt
e att sOrja for arbetarskyddet

e att inga skriftligt arbetsavtal

e att framja ett gott arbetsklimat

e att stoda arbetstagaren sa att hen kan
utfora sitt arbete bra och kan lara sig nya
saker | arbetet




2. Arbetsgivarens perspektiv

Vad forvantar sig en arbetsgivare av en arbetstagare?

« Personliga egenskaper
sjalvfortroende; aktivitet; formaga att arbeta sjalvstandigt; intresse for att lara

sig nya saker; formaga att arbeta i grupp; goda sociala fardigheter

« Allmanna egenskaper
formaga att anpassa sig; till olika situationer, flexibilitet; yrkeskunskap; IT-

kunskaper; engagemang i arbetet; foljer arbetstider

« Arbetsgivarens besok & diskussion
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3. Kundservice

« Vad menas med service

o Att hjalpa andra

tt den som tar emot servicen blir nojd

dd

[¢]

att hjalpa andras

o Bra service

o Varje situation ar unik, huruvida du lyckas eller inte beror pa kunden

* Uppgift se sid 19

o Kolla pa ungdomarna, vem av dem skulle du beddma som serviceinriktad?



3.2 Bra kundservice - gruppovning

o Har du upplevt bra kundservice? Pa vilket satt var det bra?
oVad ar det viktigaste, enligt dig, inom bra kundservice?
o Hur kan du ge bra kundservice pa webben och i sociala

medier?



3.3 Dina styrkor
inom kundservice
- ovning

o Dina egna styrkor
Inom kundservice?

o Hur kan du anvanda
sin styrkor?

o Vad behdéver du éva pa
och utveckla?

o Hur forvandlar du en
svaghet till en styrka?







5. Kravande situationer inom kundservice

Ovning i grupp

Fundera inom gruppen pa en situation med dalig
kundservice.

Spela upp situationen for varandra.
Be en annan grupp beratta vad som gick fel.
Fundera tillsammans hur ni kan |0sa den svara situationen.

Spela upp scenen pa nytt med bra kundservice och gott
kundbemotande.

Hur loste ni situationen??
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6. Ha koll pa din ekonomi

Att ha koll pa din ekonomi ar viktigt for att ma bra.

e Skriv upp dina inkomster och utgifter

e Fundera innan du kdéper nytt: Behdver jag det har?

e Jamfor olika produkter och deras priser

e Spara pengar

e Skaffa dig mer inkomster genom jobb pa kvallar, veckoslut och sommaren

Da du fyller 15 ar kan du 6ppna ett eget bankkonto.
Om du har ett jobb far du din 16n till bankkontot.

Du far sjalv bestamma hur du anvander pengarna.
Dina féraldrar kan inte bestamma om dessa pengat.



Tack for
deltagande i
kursen

« Dags for kursprov i
Korkortet till arbetslivet
(20 min)

« Efter avklarad kurs kan
du ansdéka om kursintyg
via Finlands svenska
4H:s weblbsida, se
https://fs4h.fi/validering/



https://fs4h.fi/validering/

Kursens namn:

Tid och plats:

utmarkt)

Ge vitsord 1-5 (1=svagt,...,5

Utbildarna

< = =

[ s e |

[a e N Nl

o~

Metoderna
Utrymmet och utrustningen

Materialet

Vad kunde vi ha gjort annorlunda?

Hur kunde vi ha gjort det bittre?

Vad var bra?

=svagt,...,.5=utmarkt)

Allmant vitsord 1-5 (1

Andra hdlsningar till arrangdren?

Ditt namn (frivilligt):



4H finns till for att barn och

Lycka till med jobbsodkandet unga skall ma bra.
och inldrning i arbete meningetullJerkeamiet som

ger gladje och insikter och
verktyg att hantera vardagen.

Vi stéder barn och ungas
uppvaxt sa, att var och en kan

Mer TalioXelaa 4|—|-ku rser for ungao o hitta sin plats i ssmhallet.
iInom 4H-Akademin hittar du pa var 4H-Akademin samlar
hemsida kunnandet inom Finlands

svenska 4H.

Inom 4H-Akademin dvar unga
ledarskapsfardigheter samt

AnSOk Om. kUI’SIﬂtyg for Korkortet erhaller sina forsta insikter i
till arbetslivet kursen (0,5 sp) arbetslivet och foretagsamhet.


http://www.fs4h.fi/
https://fs4h.fi/validering/
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