[image: image2.jpg]




Karriärplanering för:

Samhället och arbetsmarknaden förändras idag i ett högt tempo. Tjänster som tidigare var vanliga på arbetsmarknaden har försvunnit samtidigt som nya typer av tjänster skapas. 

När förändringens vindar blåser i vår omvärld, ger större kunskaper om sin egen kapacitet, erfarenheter, styrkor och motivationsfaktorer en ännu bättre plattform för att fortsätta utvecklas i sitt yrkesliv. 

Minns Carol S. Lewis Alice I Underlandet. När Alice vid ett tillfälle i sagan kommer till ett vägskäl med ett träd där en katt sitter. Alice frågar katten om vilken väg hon skall ta.  – Ja, vart skall du då? frågar katten. – Det vet jag inte, svarar Alice. – Ja då spelar det ingen roll vilken väg du tar, sa katten. 

Genom att få mer kunskap om sig själv som yrkesperson, kan du undvika att din yrkesutveckling blir ett offer för omständigheter, utan istället göra medvetna val och formulera dina yrkesmål, – att finna den tjänst som bäst passar dina behov. 


                                                 INSTRUKTIONER OCH RÅD

I första steget kommer du att beskriva arbetsuppgifter du har haft samt egenskaper, intressen och färdigheter hos dig. Detta ska sedan resultera i en målformulering och handlingsplan. 

Frågeställningarna i materialet upplevs av många som knepiga och svåra att svara på. Hasta därför inte igenom materialet utan avsätt gott om tid för att arbeta med denna process.

· Försök svara på alla frågor

· Svaren ska uttrycka vad du tycker, är eller anser. Svaren ska inte

uttrycka någon idealiserad verklighet

· Ta god tid på dig

· Skriv inte bara svaren mekaniskt

· Fundera, tänk och reflektera över dina svar

· Materialet och dina svar är enbart avsedda för dig. Allt som avhandlas, stannar hos dig och karriärrådgivaren. Du bestämmer vad andra får ta del av.

1. Nuläge - Min nuvarande tjänst

Arbete som:




Tidsperiod:

Vilka är dina tre viktigaste arbetsuppgifter?

	

	

	

	


Finns det någon uppgift som du skulle vilja undvika eller definitivt göra mindre av?

	

	

	


Vilken arbetsuppgift genomför du gärna och kanske skulle vilja göra ännu mer?

	

	

	

	


Vilka är de tre viktigaste egenskaperna för att vara framgångsrik i din tjänst?

Är det någon av dessa som du inte tycker att du besitter?

	

	

	

	


Har du någon egenskap/erfarenhet/färdighet som du inte får använda dig av i din tjänst?

	

	

	

	


Vilka färdigheter och erfarenheter har du fått från ditt arbete? (vad har du lärt dig)

	

	

	

	


Vilka tre faktorer är bäst med ditt arbete?

	

	

	

	


Nämn någon faktor som är negativ med ditt arbete.

	

	

	

	


Vad är din styrka i arbetet, vad gör du bäst?

	

	

	

	


Hur skulle du beskriva ditt förhållande till dina arbetskamrater och din chef

	

	

	

	


Vad får du för återkoppling i din tjänst? (från medarbetare, chef, kollegor)

	

	

	

	


Vad är plus och minus kring formalia i din tjänst (lön, arbetstider, karriär, förmåner, distansarbete osv)

	

	


Hur kommer din tjänst att utvecklas inom de närmaste åren?

	

	


Vad skulle du behöva för typ av utveckling för att fortsätta vara konkurrenskraftig och framgångsrik i din nuvarande tjänst?

	

	

	


Om du skulle ge din nuvarande tjänst ett sammanfattande betyg på en 5 gradig skala, där 5 är mycket bra och 1 är urusel, vad skulle tjänsten få för betyg?

	


Min nuvarande tjänst ger jag betyg:     

Vad skulle jag kunna göra/påverka för att jag skulle ge min tjänst ett högre betyg?

	

	

	

	


Jämför med dina tidigare tjänster som du hade innan denna. Vilka positiva respektive negativa saker upplever du med din med dina tidigare tjänster?  (Har du bara haft en tjänst hoppar du över den här frågan)

	Arbete som:

	Positivt och Negativt

	

	Arbete som:

	Positivt och Negativt

	

	Arbete som:

	Positivt och Negativt

	


Finner du någon röd tråd i vad du skrivit?

	:

	


2. Du som person

Vad gör du idag som du tycker är roligt och när gjorde du detta senast?

	

	


Vad är livskvalitet för dig?

	

	


Finns det något i ditt liv som du skulle vilja förändra idag?
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3. Erfarenheter kopplade till färdigheter

Färdigheter är förmågan att utföra arbetsuppgifter i praktiken. Färdigheter baseras på erfarenheter och är något som man framförallt utvecklar i sitt arbetsliv. Färdigheter är oftast inte knutna till ett specifikt arbete utan de är ofta generella. Dina erfarenheter och färdigheter svarar på vad du lärt dig och hur du lärt dig. Vad du faktiskt kan och inte bara vad du gjort.

Att arbeta med sina färdigheter och erfarenhet kan därför ofta ge bra inspiration till nya tjänster men också för att hitta dina unika konkurrensfördelar. 
Ex:

12 års arbete i en stor industrikoncern i ledande roller har utvecklat min förmåga att leda och organisera människor och uppgifter. Jag försöker alltid tillsätta en ansvarig person för större arbetsuppgifter.
Exempel: Jag tog in en extern projektledare för att leda transferarbete produktion, vilket gjorde att vi lyckades genomföra flytten i tid trots att vi hade hög beläggning i produktionen.

Min erfarenhet av att jobba i det lilla tillväxtföretaget har utvecklat min förmåga att genomföra förändringar i en verksamhet och införa struktur.
Exempel: Företaget saknade i stort sett rutiner och strukturer inom utvecklingsavdelningen. Jag införde en projektmodell, städade i ritningsunderlag samt tog fram rutiner för lagring och versionshantering av ritningar.

Min erfarenhet som förvaltare och analytiker har utvecklat min förmåga att söka och analysera affärskritisk information för att förstå och utvärdera strategier och affärsplaner

Exempel: five stars funds Lehman & Brothers

Lång erfarenhet av affärsutveckling inom energisektorn har givit mig stor vana vid att bygga relationer och interagera med ledande beslutsfattare. De relationer jag byggt genom åren har nästan genomgående varit visavi kvalificerade beslutsfattare - verkställande direktörer, finansdirektörer, ministrar.

Ex: 20 års arbete som EMEA chef för ett världens ledande företag inom kärnkraftsindustrin.

Efter 10 år i en tillväxtbransch har jag utvecklat min förmåga att arbeta under tidspress, kunna fatta beslut även på osäkra  grunder och att ständigt utveckla nya arbetsformer

Ex. Vi höll på att tappa en affär för att kunden ville att vi skulle ha representation i södra Sverige. Jag tog då beslut i telefonen att vi precis skulle öppna ett lokalt säljkontor Halmstad. Två veckor senare hade vi ett bemannat fungerande kontor med två säljare på plats.

	Erfarenhet kopplad till färdighet

	

	

	Exempel

	

	


	Erfarenhet kopplad till färdighet

	

	

	Exempel

	

	


	Erfarenhet kopplad till färdighet

	

	

	Exempel

	

	


	Erfarenhet kopplad till färdighet

	

	

	Exempel

	

	


	Erfarenhet kopplad till färdighet

	

	

	Exempel

	

	


	Erfarenhet kopplad till färdighet

	

	

	Exempel

	

	


4. Kunskaper

Skriv nu ner de kunskaper inom olika områden som du förvärvat från utbildningar, kurser och praktiskt arbete. Betygsätt dina kunskaper utifrån en tre gradig skala, där 1 är mindre bra, två är godkänt och tre är mycket goda. (Affärsgengelska,ITIL, IFRS, BASEL 3,  PEJL Arbetsrätt, Heroma, Xor, Due Diligence, Projektredovisning)
Kunskap



                     Betyg              

	
	
	

	    
	
	

	
	
	


5. Egenskaper

Skriv ner dina tre mest framträdande egenskaper, förklara vad orden innebär för dig och ge ett konkret exempel på hur du använt egenskapen.


Ex

Välorganiserad

Jag är förutseende, har god inlevelseförmåga och ett sinne för praktiska detaljer. I mitt arbete eftersträvar jag att ta min uppgift så långt det går innan jag lämnar vidare, t ex genom att undersöka alternativen eller ta reda på sådana fakta som jag tror kommer att efterfrågas i nästa steg. Jag har också lärt mig att vara uppmärksam på kulturella/nationella skillnader som påverkar hur jag ger instruktioner. I projektsammanhang ligger jag ofta steget före och ser vad som behöver göras. Jag försöker att påverka tidsplanen så att det finns marginaler att hantera de faktorer som vi själva inte kan styra (t ex försenade leveranser från underleverantörer eller avhoppande kursdeltagare). Om jag väntar på svar eller input men inget händer så ligger jag på. 

Ex: Som ny forskningsassistent på Sinai fick jag ingen direkt introduktion till arbetet men påtog mig sedan uppgiften att lära upp och stötta flera yngre kollegor.

	Egenskap 1.

	Som för mig betyder:

	

	

	

	Exempel

	

	


	Egenskap 2

	Som för mig betyder:

	

	

	

	Exempel

	

	


	Egenskap 3

	Som för mig betyder:

	

	

	

	Exempel

	

	


6. SIR – Situation, Initiativ och Resultat

Vid många tillfällen i livet möter man situationer av olika innehåll. Vissa situationer känner man att de skulle kunna förbättras och ibland är det kanske jag som tar initiativet till denna förbättring som leder till något resultat. 

I denna övning ska du fundera på olika situationer där du tagit ett aktivt initiativ för att förbättra situationen och där ditt initiativ har lett till ett konkret resultat. Situationerna kan vara så väl på arbetet som på fritiden.  

De initiativ du tagit, har du säkert gjort i någon situation som engagerat dig. Det kan ge dig en ytterligare pusselbit i formuleringen av din Yrkesperson.

Ex på SIRs

1. Situation: På arbetsplatsen hade vi en nyanställd kvinna som ingen tog sig tid att prata med varför hon hade svårt komma in i sammanhållningen. Därför fungerade hon inte så bra på arbetsplatsen. 

Initiativ: Jag bestämde mig därför att börja äta lunch med henne varje dag och ge mig tid att presentera henne ordentligt för andra arbetskamrater. 

Resultat: Nu har hon blivit mycket uppskattad och gör ett fantastiskt arbete.

2. Situation: Vi har alltid haft svårt att få hushållsekonomin att gå ihop. Vi har alltid sprungit och ströhandlat mat men aldrig haft riktigt kontroll på matkontot. 

Initiativ: Jag beställde ett Vivo-kort där vi varje månad sätter in matpengar. Dessutom gör jag matsedlar och maken och jag storhandlar en dag i veckan.

Resultat: Idag har mer pengar över och mycket bättre kontroll på vår hushållsekonomi

3. Situation: När vi skickade fakturor för attest internt på företaget, har det alltid tagit för lång tid att få tillbaks fakturorna attesterade, då många glömmer eller påstår att fakturan aldrig kommit till dem. Det har lett till att vi får betala stora pengar i förseningsavgifter och ekonomipersonalen får mindre tid för viktigare saker.

Initiativ: Jag införskaffade ett system där fakturorna kunde ”scannas” in och elektroniskt skickas till attestbärarna. På så sätt kunde ekonomipersonalen veta att de fått fakturan och när de läst den.

Resultat: Kostnaderna för förseningsavgifter sjönk med 30% och ekonomipersonalen upplevde att de fick mer tid för andra uppgifter

4. Situation: Våra 3 största kunder hade drastiskt minskat sina köp från oss.

Initiativ: Jag bjöd in till ett möte med kunderna för att få deras syn på vårt förhållande. Därefter utsåg jag en kontaktperson på varje kund som skulle koordinera våra kontakter på kunden. Alla säljare fick i uppgift att öka sin närvaro hos kunden med 50%

Resultat: Vi ökade vår omsättning med 30% på ett kvartal

5. Situation: Våra nyanställda tyckte att det tog tid att lära sig arbetet och lära känna våra rutiner

Initiativ: Jag skrev en introduktionsmanual som beskriver våra processer och rutiner. Dessutom såg jag till att alla nyanställda fick en introduktionsdag den första anställningsmånaden.

Resultat: De nyanställda kom mycket snabbare in i arbetet med en jämnare kvalitet.

Så här går det till:

Skriv ner de antal SIR du kommer på här nedan. Den här övningen kan ta tid. Det är inte alltid en SIR kommer till ytan direkt. Ge dig tid att tänka. När du har skrivit ner ett antal SIR ska du i nästa steg plocka fram vilka färdigheter och egenskaper du har haft användning för i de olika situationerna, samt se om det finns några gemensamma nämnare mellan dina SIR:s.
SIR 1

	Situation

	

	

	Initiativ

	

	

	Resultat

	


SIR 2

	Situation

	

	

	Initiativ

	

	

	Resultat

	


SIR 3

	Situation

	

	

	Initiativ

	

	

	Resultat

	


SIR 4

	Situation

	

	

	Initiativ

	

	

	Resultat

	

	


SIR 5

	Situation

	

	

	Initiativ

	

	

	Resultat

	


SIR 6

	Situation

	

	

	Initiativ

	

	

	Resultat

	

	


7. Mina SIR:s kopplat till färdigheter och egenskaper

Nu ska du undersöka dina färdigheter och egenskaper. Analysera dina SIR:s för att få en bättre bild över vad du har använt för färdigheter och vilka krav som har ställts på olika personliga egenskaper. 

Analys av SIR

Vilka är de tre färdigheter du har använt mest?

	

	

	


Vilka är de tre egenskaper du har använt mest?
	

	

	


– Det är oftast när du använder dig av dessa som känner du dig inspirerad och tycker att det är kul att jobba.

Vilka egenskaper respektive färdigheter trivs du bäst med att använda?
	

	

	


Stämmer de färdigheter och egenskaper du har använt mest, överens med vad du listat tidigare i häftet? Om inte, var är de stora skillnaderna?

	

	

	

	

	


Du har nu avslutat den första delen av övningsmaterialet!

Kanske har arbetet med materialet väckt frågor och/eller funderingar eller bekräftat din tidigare uppfattning. Samtalet med Vertos karriärrådgivare ger dig möjlighet att ytterligare reflektera över din nuvarande tjänst och dina eventuella tidigare arbeten.

Har du redan nu några frågor eller funderingar du vill ta upp? Anteckna gärna det här
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