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CFIQ WORK PACKAGE 6

	ATT SÖKA ARBETE



TITLE: 	UNIT 3 – ATT ANSÖKA OM JOBB
	Ämne: 
	Att ansöka om jobb 

	Nivå:
	A2 -B1

	Syfte:
	Att svara på ett jobberbjudande
Olika typer av svar 



	Färdigheter:
	Tala, lyssna, läsa och skriva

	Tid:
	4 timmar (minimum) + 2 timmar vid dator (minimum) – kan ta längre tid att skriva CV

	Material / förberedelse: 
	· Jobbannonser från olika källor 

· Användning av datorer, en dator på tre deltagare

· Annonser online:

         Se  www.amv.se 
         Se  www.adecco.se  

mm.
   
  
· Användande av e-mail
  




Lärarinstruktioner:	


1. Arbetsblad 1: Jobbansökan  (en till varje student)
En deltagare läser för klassen och gör övning 1. Tänk på hur man svarar. 

2. Arbetsblad 2: CV (en till varje deltagare)
Gör övning 4 individuellt.
Deltagarna skriver egna CV genom att följa givna instruktioner, några kan ev. läsa upp sina CV. 

3. Arbetsblad 3: (en till varje deltagare)
Deltagarna läser den och svarar på frågorna. 

4. Dela in deltagarna i grupper med tre i varje. titta runt på olika annonser på webben och hur man svarar på dessa.
 


Nyckelord: 

· Referenser 

· C.V. (CURRICULUM VITAE) 

· Personligt brev

· Ansökningbrev

· Jobberbjudande

· Efterfrågas 









Arbetsblad 1

Hur svarar jag på ett jobberbjudande?


EXEMPEL ANNONS 1
Exempel på ett jobberbjudande – CV och referensbrev efterfrågas. 
Läsförståelse:
Vårdare och hemhjälp sökes för äldre, handikappad person som är i behov av vård dygnet runt. Körkort är ett krav för att kunna köra personen till olika platser. Referenser är att föredra. Skicka ett CV till ...

                                                                                                                                                              

                      
                      

Frågor om texten.



· Vad behövs för att söka detta jobb?
                
               _________________________________________________________

               _________________________________________________________

               _________________________________________________________

               _________________________________________________________

               

· Om du var intresserad av jobbet. Vad skulle du skriva?


               _________________________________________________________

               _________________________________________________________

               _________________________________________________________

               _________________________________________________________

               _________________________________________________________

               _________________________________________________________


Arbetsblad 2 

Hur skriver jag ett CV?

· Först av allt, kom ihåg att en CV är ingen självbiografi. Syftet med en CV är att lyfta fram din ansökan till ett speciellt jobb. Du ska bara ha med viktiga erfarenheter från jobb, studier och liknande. Skriv inte mer än två sidor. 

· Skriv upp alla dina erfarenheter och starta med den senaste. Det är den här informationen som är intressant för den som ska anställa. 

· Om det finns perioder där ingen aktivitet gjorts, motivera varför.

· Skriv endast sann information. 

· Skriv alltid dina kontaktuppgifter längst upp på den första sidan, med namn, adress, personnummer, telefonnummer och e-mail.  

· Lägg till ytterligare erfarenheter. Understryk kompetens, utbildning, praktik, språkkunskaper, datakunskaper mm.





Uppgift: skriv




Exempel på: CURRICULUM VITAE

	
PERSONLIG INFORMATION
	

	


	
..........................
..........................

	




	
..........................
..........................

	





	
..........................
..........................

	



	


	

	



	

	


	
..........................
..........................

	


	
..........................
..........................

	


	
..........................
..........................

	


	
Fyll i information om en påhittad person. Deltagarna får färdigställa den.
	




Komplettera  detta CV med följande:

1. kompetenser

2. ytterligare information

3. personliga förmågor och kompetenser

4. utbildnings historia

5. arbetserfarenhet

6. körkort


















ÖVNING 4

Följ ovanstående riktlinjer. Försök att skriva ditt eget CV. 

……………………… CURRICULUM VITAE


	
..........................
..........................

	
NAMN
ADRESS
TELEFON
E-MAIL
NATIONALITET
PERSONNUMMER

	
.............................................................
.............................................................
.............................................................
.............................................................
.............................................................
.............................................................
.............................................................
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....................................................................................................
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....................................................................................................
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.................................

.................................


	
……………………………………………..

……………………………………………..
……………………………………………..
……………………………………………..
……………………………………………..


	
..........................
..........................

	
……………………………………………………………………......
……………………………………………………………………......
……………………………………………………………………......


	
..........................
..........................

	
……………………………………………………………………......
……………………………………………………………………......
……………………………………………………………………......


	
..........................
..........................

	
……………………………………………………………………......
……………………………………………………………………......
……………………………………………………………………......


	
..........................
..........................

	
……………………………………………………………………......
……………………………………………………………………......
……………………………………………………………………......


	
..........................
	
……………………………………………………………………......
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……………………………………………………………………......
……………………………………………………………………......




	
	




Arbetsblad 3


Exempel jobbannons 2
Cv och referensbrev efterfrågas

Läsförståelse:

Familj söker vårdare för ett äldre par som bor i deras hemstad. Arbetstider: 08.30-12.00 från måndag till lördag. Sex månaders prövoanställning. Erfarenhet och referenser efterfrågas. Skicka CV och referensbrev till … 

Övning: 





· Vad krävs för att söka detta jobb? 

               _________________________________________________________

               _________________________________________________________

               _________________________________________________________

               _________________________________________________________




· Om du var intresserad av jobbet. Vad skulle du skriva? 

               _________________________________________________________

               _________________________________________________________

               _________________________________________________________

               _________________________________________________________







Vad har jag lärt mig?
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