VECKA 3

Hur man laser
en jobbannons

Den som ldser annonsen ratt har ett forsprang — redan innan de skickat ansdkan.

Idag |ar vi oss ldasa annonser, forsta krav och meriterande, hitta nyckelord — och avgéra om vi ska soka.

Bli battre pa att soka jobb | 12-veckorsinsats



DEL1

Varfor det spelar roll hur du laser annonsen
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Om du sjalv skulle skriva en jobbannons, vad
skulle den innehalla?

Det hander ofta. Vad tror ni att det beror pa?



De flesta laser inte annonsen ordentligt

Det ar inte for att de ar slarviga — det ar for att ingen har visat dem hur.

Madnga arbetsgivare anvander system som sallar ansdkningar pa nyckelord. Saknar du

Automatisk sallnin . : . o ;
8 deras ord kan du dka ut innan nagon manniska last din ansékan.

Att s6ka 50 jobb som du inte riktigt matchar ger samre resultat dn att soka 5 som du

Kvalitet > kvantitet . B .
verkligen passar for. Annonsen avgér om du passar.

En ansokan som speglar annonsens sprak och krav signalerar att du tagit jobbet pa

Du visar att du last allvar. Det marks direkt.

Den berdttar inte bara vad de s6ker — den berattar vad du ska lyfta fram i din ansékan

SOITERSED E 1 (0 LER e och vad du bor forbereda dig pa i intervjun.



NARVARO



Vilka delar brukar finnas i en jobbannons?

Skriv ned vad ni tanker pa — sedan gar vi igenom det tillsammans.



En jobbannons har ofta samma delar

Varje del berattar nagot specifikt — om du vet vad du letar efter.

0006000

Jobbtitel

Om foretaget

Arbetsuppgifter

Om dig

Krav

Meriterande

Ansokan

Vad de kallar rollen. Testa synonymer nar du soker — 'stadare' och 'lokalvardare' ger olika traffar.

Ofta fluffigt, men ger ledtradar om kulturen. Matcha ditt sprak mot deras nar du skriver ansokan.

Vad du faktiskt forvantas gora. Stammer det med det du kan och vill gora?

Ibland. En beskrivning av den person de soker, eller tror skulle passa in i rollen.

Det du maste uppfylla. Saknar du ett krav — |3s vidare dnda. Manga krav ar mjukare an de later.

Ett plus, inte ett krav. Har du dem? Lyft dem. Saknar du dem? Inget hinder.

Hur, vart och nar. Folj instruktionerna exakt — det ar ett forsta test om du kan folja anvisningar.



Krav vs meriterande — vad ar skillnaden?

| |
Krav Meriterande

. Bra att ha — hindrar dig inte om du saknar det

J Det du maste uppfylla for att ens dvervagas J Har du dem? Lyft dem tydligt i din ans6kan — det

. Saknar du ett krav — s6k anda om du ar nara. ar det som skiljer dig fran andra med samma
Manga krav ar mjukare an de later grundkrav

. Saknar du flera krav — valj ett annat jobb . Visar vad arbetsgivaren helst vill ha — men inte

. Formella krav (korkort, certifikat, utbildning) ar maste ha
sallan forhandlingsbara. Mjuka krav . Att ha meriterande egenskaper de inte forvantat
("kommunikativ") ofta mer flexibla sig kan gora dig till favorit trots att du matchar

kraven samre




DEL 2

Lasa mellan raderna — kodsprak, nyckelord och réda flaggor
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Vad tanker ni att "stresstalig" och "flexibel"
betyder — nar en arbetsgivare skriver det?

Diskutera i par. Vad sager det om arbetsplatsen?



Jobbannonsen har ett eget sprak

Bakom varje formulering doéljer sig information om hur arbetsplatsen faktiskt fungerar.

De vill inte halla dig i handen. Du férvantas se vad som behover géras och gora det
— utan att bli tillsagd, och efter en tid utan att fraga.

Arbetsplatsen ar kanske i forandring eller omorganisation. De sOker nagon som ar
okej med snabba férandringar.

Troligen bygger arbetet pa att kommunicera med andra manniskor, och att flera
perspektiv behover vagas in.

De vill inte lara upp fran noll. Men "liknande" ar brett — tolka det generdst om du
har narliggande erfarenhet.



Nyckelord — de ord som verkligen spelar roll

Automatiska system sallar bort ansokningar som saknar ratt ord — innan en manniska last dem.

Ord som upprepas i annonsen, eller ord som beskriver krav och egenskaper. De ar

Vad ar ett nyckelord? . . .
signaler om vad arbetsgivaren prioriterar.

Skriver de "serviceinriktad" — skriv serviceinriktad, inte kundorienterad. Samma

Anvand deras ord . B .
inneboérd, men systemet soker efter deras exakta ord.

Kopiera inte rakt av — det marks och ser daligt ut. Anvand nyckelorden naturligt nar du

Fldta in naturligt beskriver din erfarenhet.

Las annonsen tre ganger. Vilka ord aterkommer? Vad beskriver deras idealkandidats

A ?
Hur hittar man dem? egenskaper? De orden ar nycklarna.



Oppna en annons pa datorn. Vilka ord
aterkommer — och vad ar nyckelorden?

Ta 5 minuter. Valj en annons ni faktiskt funderar pa att soka. Markera tre nyckelord.



Roda flaggor — annonser att vara forsiktig med

Inte alla annonser ar seridsa. Lar dig kanna igen tecknen.

Om det later for bra for att vara sant ar det troligen det. Ofta bluff, pyramidspel
eller samre saker.

Troligen ett forsaljningsjobb dar du inte far betalt om du inte saljer. Okej om du vet
det — inte okej om du inte forstar det.

"Varierande arbetsuppgifter" utan specifikation kan betyda att de tar in folk for vad
som helst. Seridsa arbetsgivare vet vad de soker.

Stavfel, otydligheter och rorig text speglar ofta hur kommunikationen ser ut pa
arbetsplatsen.
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Ska jag soka? — och att lasa en annons tillsammans
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Har ni sokt ett jobb ni egentligen inte trodde ni
matchade — och fatt det?

Eller inte sokt for att ni inte trodde ni matchade? Vad hande?



Ska jag soka det har jobbet?

Stall dig de har fragorna innan du skickar.

Uppfyller jag de flesta kraven?

Kan jag faktiskt gora det som beskrivs?

Har jag meriterande egenskaper de soker?

Finns det roda flaggor?

Ar 16n och villkor okej?

JA

v Sok.

v Sok.

v Lyft dem tydligt i ans6kan.

v Ta reda pa mer / Sok inte.

v Sok.

NEJ

X Vilj en annan annons.

X Var arlig med dig sjalv.

X Inget hinder — s6k anda.

X Bra — ga vidare.

X — Slosa inte tid om det inte funkar
ekonomiskt.



Vi laser en annons tillsammans

Ta fram en riktig annons — garna en som nagon i gruppen funderar pa att soka.

Ga igenom dem ett och ett. Vilka ar harda? Vilka ar mjuka? Uppfyller sokaren dem
— och i vilken grad?

Har s6karen dem? Hur ska de lyftas fram i ansdkan och i intervjun?

Vilka ord aterkommer? Vilka ord bor finnas med i ansdkan och CV:t for att inte
sallas bort automatiskt?

Vad doljer sig bakom "sjalvgaende", "flexibel" och andra formuleringar? Hur ser den
har arbetsplatsen troligen ut?

Kor igenom checklistan. Roda flaggor? Stammer krav och [6n? Slutsats: ja eller nej?



Ovni
Oppna Platsbanken eller en annan jobbsajt pa datorn.

Hitta en annons for ett jobb du faktiskt skulle kunna ténka dig att soka. Det spelar
ingen roll om du passar perfekt.

Identifiera krav och meriterande. Markera vad du uppfyller och vad du inte
uppfyller.

Markera tre nyckelord. Var i din ansdkan eller ditt CV ska de framga?

Kor igenom checklistan: ska du séka det har jobbet? Dela din slutsats med grannen.



Vad tar du med dig fran idag?

En sak du ska gora annorlunda nasta gang du laser en jobbannons.



Scanna och svara

Det tar en minut.




Nu:
Tid for stottat jobbsok

Hitta en annons. Lds den med det du ldrt dig idag — och bestdm dig.
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