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Utbildningens innehall

Jobbsdkande
och arbetslivets spelregler

® Hur soker du jobb?
® Hur fungerar arbetslivet?
® Vilka ar arbetstagarens rattigheter
och skyldigheter?
Arbetsgivarens perspektiv
® Vad 6nskar arbetsgivaren av arbetstagaren?
® Hur fungerar vi pa arbetsplatsen?
Kundservice
® Vad betyder bra kundservice?
® Dina styrkor inom kundservice?
Olika kunder och kundbetjanare
® 4H-typer. Hurdan typ ar du?
® Hur passar olika 4H-typer i kundservice?
® Olika 4H-typer som kunder och i kundservice?

Olika situationer i kundservice

® Vi ovar olika situationer inom kundservice

Slutprov och utvirdering

Vad lidrde du dig av
Korkortet till arbetslivet -kursen?

Du far mod till att séka jobb och bdrja jobba
Du vet hur du uppfér dig pa en arbetsplats
Du kan jobba inom kundservice

Du far ett kursintyg
med studiepoangsrekommendation

Du far ett digitalt kompetensmarke
® Du kan anvanda kompetensmarket
da du soker jobb digitalt.



1. Jobbsokande och
arbetslivets spelregler

1.1 Allméant om jobbsokande

S6k sommarjobb i god tid.

Det I6nar sig att sbka sommarjobb redan i januari.

Arbetsplatsannonser hittar du

® pa webben
® jlokaltidningen
® pa anslagstavlor

Alla jobb annonseras inte dppet.

Darfor I6nar det sig for dig att ringa

till olika foretag, besoka foretag

och fraga efter jobb.

Du kan till exempel fraga efter sommarjobb
pa den arbetsplats du goér arbetslivspraktik
(PRAO).

Ocksa slaktingar och bekanta kan hjalpa dig
att hitta jobb.

Skriv noggrant din arbetsansdkan.
Forbered dig noggrant infér en jobbintervju.

Sociala medier i jobbsékande

Flera arbetsgivare letar efter arbetstagare
via sociala medier.

Du kan exempelvis géra en webbsida,

en video eller en blogg.

Dar berattar du om dig sjalv, hurdan du ar,
vad du kan och hurdant jobb du soker.

Pa din webbsida kan du ladda upp

det digitala kompetensmarket du far

for Korkortet till arbetslivet -kursen.

Folj aven arbetsgivarnas webbsidor, Facebook,
Instagram och LinkedIn -sidor.



1.2 Arbetsansokan

Tips vid arbetsansékan

Bekanta dig med arbetsplatsen

och arbetsgivaren innan du skriver din ansdkan.
Du kan bekanta dig med foéretagets webbsidor,
skicka e-post eller ringa

och frdga om arbetsplatsen.

Olika satt att skriva
arbetsansokan

Flera foretag har ansdkningsblankett pa webben
som du kan fylla i direkt.

En del féretag har ansékningsblankett

i pappersformat.

Du kan fylla i den under besoket pa arbetsplatsen.
En del arbetsgivare ger dig ett tomt papper.

Har fyller du i uppgifter om dig sjalv.

Du hittar olika modeller for ansékningar
pa webben.

Kopiera inte modellerna direkt.

Skriv en ansékan som berattar om just dig.
Da skiljer sig din ansdkan fran mangden.

Sa har skriver du en
arbetsansokan

Las noggrant igenom arbetsplatsannonsen.

Fundera pa hurdan ansékan som passar for jobbet.

Kom ihag:

® Skriv en kort ansbkan som ryms pa en A4-sida,
det vill sdga pa ett pappersark.

® | ansdkan beratta om dig sjalv

och ditt kunnande som behdvs i jobbet.

Kolla att ansdkans text inte innehaller skrivfel.

Kolla att ans6kan ser snygg ut.

Kolla att adressen ar ratt.

Skicka in din ansokan i tid.

Kom ihag att underteckna ansdkan
i pappersformat.
® Ansdkan pa webben brukar inte undertecknas.

Arbetsansdkans innehall

Skriv i ansokan de har
uppgifterna:

® personuppgifter: namn, alder, adress,
telefonnummer och e-postadress

® vilka skolor och kurser du gatt

® tidigare arbetsplatser,
aven praktikplatser (PRAO)

® hobbyer

® sprakkunskaper

® tidpunkt nar du kan bodrja jobba

Du kan i ansokan lagga till uppgifter pa en person
som kanner dig och kan rekommmendera dig

for arbetet.

Be om den har personen om lov

innan du sander arbetsansokan.

Arbetsansdkans bilagor

Ibland behodvs bilagor till arbetsansdkan.
Ofta 6nskas som bilaga ditt CV

det vill saga din meritforteckning.

Du hittar tips pa hur du skriver

ett bra CV pa sidan 8.

Andra bilagor ar skolbetyg, studie-

eller arbetsintyg.

Bifoga endast sddana bilagor

som arbetsgivaren fragar efter.

Bifoga kopior av intyg, inte ursprungliga intyg.



Arbetsansokan mall och anvisningar

Person som ansokan riktas till,
ocksa titel

Namn arbetsplatsannonsen
eller tidigare telefonsamtal
samt vilket jobb du soker.

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

® Forst beratta varfor
du soker jobbet.
Presentera dig sjalv
och vad du kan.
Beratta dven vilka sprak du
kan, vilka dataprogram du
kan, vilka jobb du haft och
hurdan du ar som person.
Beratta nar du kan borja
jobbet.
Till slut, beratta att
du énskar komma pa
jobbintervju.
Fundera pa ett bra avslut,
exempelvis Med vanlig
halsning.

Underskrift och namnet
fortydligat

Eventuellt andra dokument
som arbetsgivaren fragar efter

Jens Jobbare ARBETSANSOKAN
Hemgatan1A 23 512024

12345 STADEN

(000) 123 4567

e-post: arbetssokande@suomi.fi

Frans Foretagare
Kafé Franz
Kaffevagen1
12345 Staden

Referens: Annons pa Kafé Franz webbsida
KAFEBITRADE

Jag hittade pa 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 hjalp i ert café.

Jag ar en aktiv och utatriktad 17-arig pojke fran Staden. | fjol blev jag klar
fran grundskolan vid Skolkulla hégstadium och gar nu pa forsta arskursen
i Stadens gymnasium.

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

Sommaren 2023 jobbade jag som kdkshjalp pa Restaurang Matstalle,

dar jag hade som uppgift att stadda 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 host jobbade jag som forsaljare i livsmedelskiosken
Mjélkabroéd. Jag larde mig mycket nytt om kundservice och att ha hand
om kassan. Jag har anvant svenska, finska och engelska i jobbet.

Till mina hobbyn hor lasning och idrott, speciellt fotboll. | skolan deltog
jag aktivt i idrottstavlingar och lagidrott. Fran ar 2022 har jag varit ledare
for en 4H-klubb fér barn i Skolkulla lagstadium. Jag ar 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 fa
hora fran er!

Med vanlig halsning,

Underskrift
Jens Jobbare

BILAGOR Meritférteckning, CV




1.3 Meritforteckning, CV

Vad ar ett CV?

CV med andra ord meritforteckning

ar ett dokument som berattar om dig.

Har berattar du om vad du kan, din utbildning
och arbetserfarenhet.

Hall ditt CV uppdaterat, med andra ord lagg till
nya jobb, kurser och annat viktigt.

CV ar latin.
Det ar en forkortning av Curriculum Vitae
som betyder livets gang.

Skraddarsy ditt CV

Reservera tillrackligt med tid att skriva ditt CV.
Pa webben hittar du enkelt tips
och mallar for att skriva ett CV.

Da du svarar pa en arbetsplatsannons,

beratta kort i ditt CV om ditt kunnande

som fragas efter.

Exempelvis: Om det i arbetet behoévs
sprakkunskaper sa berattar du vilka sprak du kan.

Du kan dven ansoka om ett jobb

som inte har annonserats.

Da gor du ett dppet CV.

Har behoéver du sjalv fundera pa vilka kunskaper
och erfarenheter som ar viktiga for jobbet.

Hall dig kort

Skriv ett CV som ryms pa en A4-sida.

Beratta arligt allt du kan.

Arbetsgivaren vet inte hur bra arbetstagare du ar
om du inte berattar sjalv om det.

Ett bra CV ar kort och snyggt.
Kolla att det inte finns skrivfel.
Ett CV undertecknas inte.

Tips!
Lat din kompis lasa din jobbansékan och CV.
Hen kan ge dig goda tips.

CV pa webben

Du soker ofta efter jobb pa webben.
Darfor ar det viktigt att du aven gor ett digitalt CV.

Du kan lagga till ditt CV pa din jobbsoékarblogg
eller webbsida.

Bifoga lanken till din digitala CV

aven da du gor en ansdkan i pappersformat.



CV-mall och anvisningar

Personuppgifter:
namn, fodelsetid och —ort

Utbildning: skolans namn,
examensar, andra kurser
(sddana som har betydelse for
det jobb du sdker). De nyaste
utbildningarna och kurserna
laggs forst.

Arbetserfarenhet:
arbetsgivare, arbetsuppgiftens
namn, tidpunkt (den senaste
arbetsplatsen forst). Du kan
ocksa ndmna de viktigaste
arbetsuppgifterna.

Sprakkunskaper: Beritta

vilka sprak du kan och hur

bra sprakkunskaper du har. |
fraga om ditt eget sprak namn
modersmal. Beratta dven om
du har sprakexamen.

IT-kunskaper: Beratta om dina
kunskaper inom IT och olika
dataprogram.

Hobbyn: Beratta om dina
hobbyn och speciellt om
dina fardigheter du lart dig
via dina hobbyn. Beratta om
du har varit pa arbetspraktik
utomlands, medverkat i
nagot projekt eller om du har
fortroendeuppdrag.

Referenser: En person som
rekommenderar dig kan
exempelvis vara din tidigare
arbetsgivare eller handledare
under arbetslivspraktik
(PRAQ). Kom ihag att

fraga lov av personen som
rekommenderar dig. Bifoga
personens namn, titel, adress,
telefonnummer.

Jens Jobbare

Hemgatan 1 A 23 51.2024
12345 STADEN

(000) 123 4567

arbetssokande@suomi fi

Personuppgifter

Utbildning

Arbetserfarenhet

Sprakkunskaper

It-kunskaper

Referenser

Jens Jobbare, fodd 2.1.2007, Staden

Stadens gymnasium, arskurs 1
4H-Korkort till arbetslivet, 2sp, 2022

Restaurang Matstalle,

kdksbitrade, sommaren 2023, 2 manader
Livsmedelskiosk Mjolkabrod,

forsaljare, hésten 2023,1 manad

Byns 4H-foérening,

klubbledare for 4H-klubb, 2022-, timbasis

Svenska, modersmal
Finska: talar utmarkt, skriver bra

Engelska: talar utmarkt, skriver bra

Word, Excel och har anvant databaserat

kassasystem som forsaljare pa Mjolkabrod

Lasning, idrott, fotboll
4H, klubbledare for 4H-klubb

Byns 4H-férening,
verksamhetsledare Anna Andersson,
Byavagen 1, 12345 By, tel. (000) 234 5678
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1.4 Ring arbetsplatsen

Du kan ringa till arbetsplatsen och fraga om

jobbet du soker.
Det hjalper dig att skriva jobbansokan.
Arbetsgivaren kommer aven battre ihag dig.

Sa har féorbereder du
dig infor ett telefonsamtal

Las noggrant igenom arbetsplatsannonsen
Stryk under foéljande viktiga punkter:

Till vem ringer du?

Nar kan du ringa?

Hurdant jobb erbjuds i annonsen?

Vad behéver du kunna?

Hurdan utbildning ska du ha?

Ta fram ditt CV, kalender, papper och penna
Skriv ner nagra uppgifter om dig sjalv -
utbildning, arbetserfarenheter,

andra viktiga fardigheter,

hurdan ar du som person,

varfér soker du jobbet?

Skriv ner vad du dénskar fraga av arbetsgivaren

Ta fram kalendern

Telefonsamtalet

Ring fran en lugn plats utan oljud.
Beratta vem du ar.

Forsakra dig om att du pratar med ratt person.

Om hen inte ar pa plats,
fraga nar du kan ringa pa nytt.
Beratta varfor du ringer.

Lyssna noggrant pa vad arbetsgivaren berattar

om jobbet.

Om det ar nadgonting du inte forstar,

be att hen upprepar det hen sade tidigare.
Svara pa fragor hurtigt och artigt.

Fundera pa vad du berattar om dig sjalv
och ditt kunnande.

Fraga nagonting om arbetet du soker.
Om ni kommer éverens om en intervju

sa skriv upp i kalendern tidpunkten

och platsen.

Upprepa hogt informationen.

.o .
Ovning:
Ova dig med en kompis
infor ett telefonsamtal
till arbetsplatsen



1.5 Arbetsintervju

Rad for arbetsintervju

Forbered dig val infér intervjun.
Da ar du mindre nervés och lyckas battre.

Forbered dig infor intervjun

Fundera pa férhand vad du berattar

® om dig sjalv och dina styrkor

® om din utbildning och tidigare arbeten,
arbetspraktik

varfor du soker arbetet

varfor skulle du vara lamplig for jobbet
dina framtidsplaner

vad du tanker studera.

Ta med betyg och bilagor som efterfragas i
arbetsplatsannonsen.
Kla dig snyggt.

oo -
Ovning:
Jens Jobbare har kallats
till en arbetsintervju pa Café Frantz.
Bilda grupper pa fyra personer.
Planera i gruppen en arbetsintervju
for Jens Jobbare.

Intervjua varandra parvis.

Vid intervjun

® Var pa plats i tid

Halsa sakligt pa intervjuaren och se heni
oégonen

® Skaka hand ordentligt om intervjuaren racker
fram sin hand till dig.

Besvara fragorna tydligt och exakt.

Var arlig i dina svar.

Forsok halla dig lugn.

Stall fragor. Det visar att du &r intresserad.
Fraga nar arbetsgivaren valjer vem de tar till
jobbet

Sag till slut Tack och Hej.

Efter arbetsintervjun

Intervjuaren berattar nar och hur de meddelar
sbkanden om vem som har valts.

Om du blir vald sa ar det viktigt att kommma ihag
att meddela arbetsgivaren

om du tar emot arbetet.

Om du inte far arbetet, kan du fraga

varfor du inte blev vald.

11
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1.6 Arbetsavtal

Inga ett arbetsavtal

Da du borjat ett arbete sa skriver du

och arbetsgivaren under ett arbetsavtal.
Ett muntligt avtal racker, men be aven
om ett skriftligt avtal.

Oftast ger arbetsgivaren ett skriftligt avtal
utan att du behover fraga efter det.

Vem undertecknar arbetsavtalet?

Om du har fyllt 15 ar sa far du sjalv
underteckna arbetsavtalet.
Arbetsavtal fér ungdomar under 15 ar
kan ingas av vardnadshavaren

(oftast mamma eller pappa).
Vardnadshavaren kan ge lov

att den unga personen under 15 ar

sjalv skriver under arbetsavtalet.

Vardnadshavaren kan sdga upp ett avtal
for en ung person under 18 ar,
om hen anser att arbetet skadar den unga.

Arbetsavtalets innehall:

arbetsgivarens namn och arbetstagarens namn
tidpunkten da arbetet inleds och avslutas
varfor arbetet ar tidsbundet

platsen dar arbetet utfors

arbetsuppgifterna

I6nen och dess utbetalning

arbetstiden

hur lang semester du far

uppsagningstiden

vilket kollektivavtal som tillampas pa arbetet
datum, arbetsgivarens

och arbetstagarens underskrift




ARBETSAVTAL

ARBETSAVTAL

Arbetsgivare

Arbetstagare Fodelsetid

Adress och telefonnummer

Arbetsuppgifter

Arbetsavtalets langd Arbetsavtal som galler tills vidare
Arbetsavtal pa viss tid

Grunden for arbetsavtal Giltighetstiden for arbete pa viss tid
pa viss tid

Prévotid | borjan av arbetsforhallandet tillampas en provotid __ manader

Platsen dar arbetet utfors

Arbetstid h/dag, h/vecka
arbetstimmarna bestams skilt

Lén ___ eftimme, e/manad
e/enligt prestation

Kollektivavtal som tillampas pa arbetet

Loénebetalningsperiod Lénedag
Lonen skall betalas pa konto

Ovriga arbetsvillkor Langden pa semester och andra villkor i anslutning till
semester samt ovriga arbetsvillkor bestams enligt
aktuell lagstiftning, kollektivavtal samt arbetsgivarens
anvisningar och direktiv.

Datum och underskrifter Detta arbetsavtal har skrivits i tva exemplar med
samma innehall, ett for vardera avtalsparten.

Plats Tid

Arbetsgivarens underskrift Arbetstagarens underskrift
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1.7 Hur bildas Ionen?

Lonen ar en ersattning for gjort arbete.

Lonen kan vara timlén, manadslon eller avtalslon.

Timlén och manadslén betalas
enligt hur manga timmar
eller manader du arbetar.

Avtalslon betalas pa basen av det utférda arbetet.

| arbetsavtalet kommer du éverens
med arbetsgivaren om hurdan 16n du far,
hur stor din 16n ar och nar den betalas.

Bruttolon

Bruttolon ar 16n fore avdrag for skatter
och lagstadgade avgifter.

Nettolon

Nettolon ar 16n fran vilken obligatoriska skatter
och lagstadgade avgifter har dragits av.

Lonespecifikation

Nar du far |6n ska du alltid fa en |6nespecifikation.
Den visar hur mycket du har fatt betalt,

vad som har dragits av fran den har bruttolénen
och hur mycket pengar, alltsa vilken nettolon,
som betalas in pa ditt konto.

Varje gang du far 16n, betalar du skatter
och lagstadgade avgifter fran din 16n.



1.8 Skattekort

Ditt forsta skattekort skickas hem till dig per post
da du fyller 16 ar.

Ifall du arbetar innan dess, sa far du skattekortet
genom att ringa Skatteforvaltningen.

Om du har natbankskoder sa kan du dven be

om skattekortet pa Skatteforvaltningens webbsidor.

Nar du borjar pa en ny arbetsplats

ge skattekortet till din arbetsgivare.

Pa ditt skattekort kan du se vilken
forskottsinnehallningsprocent

som ska betalas pa din 16n.

Den visar hur manga procent fran din 16n
som ska dras av i skatter.

Om du inte har ett skattekort
sa innehalls 60 procent av din 16n i skatt.

Om din |6n férandras behodver du ett nytt skattekort.

Med skattekortet foljer en utredning

over dina inkomster och avdrag.

Den behoéver du inte ge till arbetsgivaren.

For mer information se www.verokampus.fi/sv/

1.9 Arbetsintyg

Nar du slutar jobba hos en arbetsgivare
har du ratt att fa ett arbetsintyg.

Arbetsgivaren ar skyldig att ge

ett skriftligt arbetsintyg utan dréjsmal.

Om du glommer att be om ett arbetsintyg genast,
kan du gora det senare.

Arbetsintygets innehall

| arbetsintyget star det hur lange du har jobbat
och vad du har gjort.

Du kan ocksa begéara att arbetsgivaren ska skriva
en bedémning av dina fardigheter

och varfor arbetet avslutades.

Din arbetsgivare far inte skriva dessa uppgifter
iintyget om du inte ber om det.

Nytt intyg da fel korrigeras

Arbetsgivaren ar skyldig att ge arbetstagaren
ett nytt korrigerat arbetsintyg

om de uppgifter hen gett ar felaktiga.

Du kan aven be om ett nytt arbetsintyg

i det fall att intyget innehaller uppgifter

du inte har bett om.

15



Arbetsintyg, mall

ARBETSINTYG

Arbetstagare:

Fodelsetid:

Arbetsforhallandets 1angd:

Arbetsuppgifter:

Bedomning: Arbetsskicklighet:

Uppforande:

Datum:
Arbetsgivare:
Underskrift:

Namnfortydligande:




1.10 Arbetslivets spelregler

Grupparbete:

En ung arbetstagare borjar sitt forsta jobb.

Skriv ner de tio viktigaste punkterna som arbetsgivaren férvantar sig av hen.

10.

Alla arbetstagare har skyldigheter och rattigheter.

Kort om rattigheter och skyldigheter

Arbetstagaren har raitt

® till I6n enligt kollektiv- eller tjansteavtal
® att hora till ett fackférbund

® till en halsosam och trygg arbetsmiljo.

Arbetsgivaren har ratt

att anstalla arbetstagare
att leda arbetet
att sdga upp och hava arbetsavtal.

Arbetstagaren har skyldighet
® att utfora sitt arbete omsorgsfullt
® att félja de anvisningar arbetsledningen ger
® att hemlighalla affars- och yrkeshemligheter
® att alltid beakta arbetsgivarens intresse.

Arbetsgivaren har skyldighet

att bemota sina arbetstagare opartiskt

att sorja for arbetarskyddet

att inga skriftligt arbetsavtal

att framja ett gott arbetsklimat

att stoéda arbetstagaren sa att hen kan utféra
sitt arbete bra och kan lara sig nya saker

i arbetet

17
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2. Arbetsgivarens perspektiv

2.1 Vad forvantar sig
arbetsgivaren av en
ny arbetstagare?

Personliga egenskaper
® sjalvfortroende

® aktivitet

® formaga att arbeta sjalvstandigt
® intresse for att lara sig nya saker
® féormaga att arbeta i grupp

® goda sociala fardigheter
Allmanna egenskaper

® férmaga att anpassa sig

till olika situationer, flexibilitet
yrkeskunskap

IT-kunskaper

engagemang i arbetet

foljer arbetstider

Arbetsgivarna letar efter bra typer!
Det viktigaste ar att du ar motiverad
och intresserad av arbetet.

2.2 Arbetsgivarens besok

Lyssna noggrant pa vad arbetsgivaren berattar. Skriv ner de viktigaste punkterna.

Jamfor de punkter som arbetsgivaren berattade om med de punkter ni skrev ner
under grupparbetet pa sid 17. Vilka likheter hittar du?




3. Kundservice

3.1 Vad menas med service?

Service ar att hjalpa andra.

Bra service innebar att du hjalper en annan
sa att den som tar emot hjalpen ar néjd.

Vi kan alla ge bra service om vi vill.

Varje servicesituation ar unik.

Det ar beroende av kunden

hur val du lyckas med service.

Om du misslyckas i kundservice

sa kan du ratta till ditt fel nasta gang.

Kolla ungdomarna pa bilden.

Vem av dem vill ge bra service?
Hur ser vi att en person ar serviceinriktad?
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3.2 Bra kundservice

Har du upplevt bra kundservice?
Hur var det?

Vad ar det viktigaste i bra kundservice?

Hur kan du ge bra kundservice pa webben och i sociala medier
sasom pa webbsidor, Facebook, Instagram och Tiktok?




3.3 Dina styrkor inom kundservice

Fundera over dina egna styrkor,
vad du behéver annu utveckla hos dig
och hur du kan férandra dina svagheter till dina fordelar.

Fundera hur du kan

Mina egna styrkor

inom kundservice.

anvanda dina styrkor.

Hur forvandlar jag en svaghet

Vad behodver jag déva

och utveckla?

till en styrka?

2]
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4. Olika kunder
och kundbetjinare

4.1 Hurdan 4H-typ ar du?

Alla manniskor ar olika.
Testa vilken typ du ar.

Besvara varje fraga med den siffra

som bast beskriver dig.

1= stammer inte alls
2= stammer sallan
3= stammer ofta

4= stammer helt

Typ 1 HUVUD

Jag lagger mycket tid pa att noggrant utreda olika fragor.

Jag berattar genast om fel och brister.

Jag motiverar mina asikter med fakta.

Jag funderar pa konsekvenser innan jag gor beslut.

Jag forsoker alltid gbra mitt arbete sa bra som majligt.

Typ 2 HAND

Jag bryr mig inte om regler som férsvarar mitt arbete.

TOTALT

Jag tar garna risker.

Jag gor garna svara uppgifter.

Jag soker alltid nya I6sningar som kan ersatta de gamla.

Jag anser det vara viktigt att alla ar av samma asikt.

Typ 3 HJARTA

Jag tar reda pa alla detaljer innan jag fattar ett beslut.

TOTALT

Jag foljer bestammelser och anvisningar.

Jag forsoker halla mig strikt till saken.

Jag foljer de anvisningar och regler som mina larare och handledare ger mig.

Jag vill alltid géra saker pa samma satt.

Typ 4 HALSA

Jag ser moéjligheter i alla situationer.

TOTALT

Manniskor och deras kanslor ar viktiga fér mig.

Jag forsoker komma dverens med alla.

Jag funderar pa vad andra manniskor har for asikter om mina beslut.

Da jag jobbar mycket blir det ibland fel. Det ar inte sa farligt.

TOTALT



Kolla i vilken grupp du har mest poang.
Se vilken 4H-typ du ar.

Tankare HUVUD Diplomat HJARTA

Du tédnker noggrant pa saker.

Du ar grundlig och rattvis.

Du vill géra arbetet bra.

Du anpassar dig till nya situationer.

Du vill ha agrument fér anvisningar och regler.

Du ar en god lyssnare.

Du ar lugn.

Du ar palitlig.

Du anpassar dig till nya situationer.
Andras asikter ar viktiga for dig.

Foretagare HANDER

For dig ar malet viktigt.
Du prévar garna nya lésningar.

Du sager din asikt.
Du ar en ledartyp som fattar beslut
pa basen av fakta.

Inspiratér HALSA

Du ar kreativ.

Du inspireras latt.

Du ar social och kommer bra dverens
med olika manniskor.

Du valjs ofta till ledare.
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4.2 4H-typer som kunder och kundbetjanare

Bilda grupper enligt 4H-typer.
Alla HUVUD-typer i en grupp,

alla HJARTA-typer i en grupp osv.

Besvara tillsammans fragorna nedan
med fyra egenskaper som ni ar dverens om.

1. Vilka goda egenskaper har er grupp av 4H-typ?

2. Hurdana ar ni som kunder?

3. Hurdana ar ni som kundbetjanare?




5. Kriavande situationer
inom kundservice

oo -
Ovning:

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 |6sa den svara situationen.

Spela upp scenen pa nytt med bra kundservice och gott kundbemédtande.
Hur I6ste ni situationen?
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6. Ha koll pa din ekonomi

Att ha koll pa sin ekonomi ar viktigt for att ma bra.
Lagger du undan pengar
eller anvander du alla pengar pa uppkop?

Det ar vart att lara sig anvanda pengar
pa ett hallbart satt redan som ung.
Det hjalper dig da du ar vuxen.

Banktjanster till unga

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 foraldrar kan inte bestamma
om dessa pengar.

Ansvar som myndig

Da du fyller 18 ar &r du myndig.
Du ansvarar sjalv for din ekonomi och pengar.
Da du studerar kan du fa studielan.

Bankkort

Med bankkort kan du betala dina kop
och lyfta pengar fran bankautomat i Finland
och utomlands.

Natbank

| ndtbanken kan du betala rakningar
och kolla dina kontouppgifter.

Till natbanken kommer e-fakturor.
Du kan aven skoéta dina arenden
med mobilapplikation.

Tips for den egna ekonomin:

Skriv upp dina inkomster och utgifter

Fundera innan du képer nytt: Behover jag det har?

Jamfor olika produkter och deras priser

Spara pengar

Skaffa dig mer inkomster genom jobb pa kvallar, veckoslut och

sommaren.
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4H finns till for att barn och unga skall ma bra.
Vart uppdrag ar att skapa meningsfull verksamhet
som ger gladje och insikter och verktyg att hantera
vardagen.

Vi stoder barn och ungas uppvaxt sa, att var och en
kan hitta sin plats i samhallet.

4H-Akademin samlar kunnandet inom Finlands
svenska 4H.

Inom 4H-Akademin ovar unga
ledarskapsfardigheter samt erhaller sina forsta
insikter i arbetslivet och féoretagsambhet.



