Introduktionsguide till
arbetslivet

Valkommen till jobbet!

Ar du nervos? Det ar helt okej. Det kommer sakert att ga jattebra
= for dig!
Det har ar en guide till arbetslivet for unga som annu har lite
arbetserfarenhet.

Guiden innehdller allmanna rad och tips for arbetslivet. Pa arbetsplatsen far du
dessutom handledning i mycket annat, till exempel i de praktiska
arbetsuppgifterna och i arbetssakerheten.

En del av det du laser ar sakert redan bekant. Annat kan komma som en
overraskning. Ta med dig det du lar dig ocksa till kommande arbetsplatser.
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Materialet producerades som en del av Tasma-projektet.



1. Alltid i tid!

Kom i tid, helst en aning i férvag

Att bussen blev sen eller att det var rusningstrafik ar en dalig ursakt for att
komma for sent. Planera in sa mycket tid for arbetsresan att du hinner fram
i tid dven om bussen ar forsenad, mopeden gar sonder eller nagot annat
litet ovantat hander pa vagen.

Nar arbetsskiftet borjar har du redan arbetskladerna pa dig och star vid din
arbetspunkt, redo att borja jobba.

Det ar viktigt att arbetsgivaren och
arbetskamraterna kan lita pa dig. Att komma
i tid bygger upp fortroendet.

2.Arbetsklader och utseende

Pigg och frasch - sa méter du arbetsdagen

Ibland blir kvallen 1dng, och ibland far man skynda till jobbet direkt fran
traningen. Kom ihdg hygienen och att se pigg och frasch ut, sa blir arbetet /e
trevligare bade for dig sjalv, for kunderna och foér arbetskamraterna. *
F6lj arbetsplatsens kladanvisningar.

Behover sminket fixas eller hamnar haret i
dgonen? Fixa det vid behov under pausen,
inte vid arbetspunkten.

Dofter: Ofta marker vi inte ens vara egna dofter.
For nagon annan kan de vara for mycket.
Spara parfymen till fritiden.




3.Telefonen

Lagg undan och stidng av telefonen under arbetstid (utom pa rasten)

Pa fritiden ar du kanske van vid att alltid vara nabar. Meddelanden och notiser
blir 1att nagot man svarar pa direkt. Pa jobbet ar telefonanvandningen begransad.
Pa rasterna far man ofta anvanda telefonen. Under arbetstid ska den varken
synas eller héras dar du jobbar.

Sociala medier och jobbet: Som arbetstagare har du lojalitetsplikt gentemot
din arbetsgivare (juridiska grejer). Det betyder till exempel att du inte far
beratta vad som helst om arbetsplatsen och det som hander dar i sociala
medier. Far du en bra idé till ett inlagg? Tipsa den som skoter arbetsplatsens
sociala medier!

4.Din roll som arbetstagare ~¥e

Vi har olika roller i livet: elev, syskon, van, nagons barn. | varje roll gor vi lite olika
saker, beroende pa situationen och vad som férvantas av oss. Som van handlar det om
avslappnad samvaro utan krav pa prestation. Som elev ligger fokus pa att lara sig, gora
uppgifter och folja instruktioner.

I rollen som arbetstagare 6var man sig pa arbetslivsfardigheter i sitt forsta jobb. Som
arbetstagare ser man till att de uppgifter man fatt blir gjorda sa som man kommit
dverens om. Att vara initiativrik betyder att man inte bara vantar pa att fa uppgifter,
utan ocksa ber om mer att géra och tar tag i saker utan att bli tillsagd. Den formagan
vaxer med arbetserfarenheten.

Till rollen som arbetstagare hor till exempel
att man inte smittar av dalig stamning pa
kunder och arbetskamrater.




S.Arbetskompisar

Ett bra team behover allas insats

Du tillbringar kanske mer tid med arbetskamraterna an med kompisar eller familj.

Det ar viktigt att skdta om en god stamning pa jobbet, sa att det kanns trevligt att
vara dar.

e Lar kanna alla och se till att ingen hamnar utanfor. Lo
o Medarbetarfardigheter
e Prata med arbetskamraten sa snart som

. . . ) / arbetstagarfardigheter
mojligt om det uppstar problem. Alltsa aldrig

/ teamfardigheter:
bakom ryggen. Fardigheter som gor dig

e Hjalp till varje gang du ser att nagon behover hjalp. till en bra arbetstagare
och lagkamrat: du skoter
ditt jobb ansvarsfullt,
samarbetar bra med
Alla klickar inte med alla, men jobbet ska &ndé andra och berattar 6ppet

skotas tillsammans utan problem. om saker och ting,

6.Ansvar N

Ser du nagot? G6r nagot at det

Initiativférmaga ar en viktig fardighet i arbetslivet. Om du marker att nagot
ar trasigt, att en produkt haller pa att ta slut eller att kunderna énskar sig
nagot nytt, kan du aktivt féra saken vidare i den man det gar.

o Skrap pa golvet — stada upp.
e Kon vaxer — ga och hjalp till.

Allt ansvar ligger inte enbart hos arbetsgivaren och chefen.
Om du upptacker brister eller problem ska du saga till om
dem. Du kan ocksa komma med forbattringsforslag. Att

komma med idéer visar initiativformaga och bidrar till att
gbra arbetet battre.

' /.‘.



7.Kundmoten
&

En hédlsning, ett leende och vanlig artighet racker langt
Pa manga arbetsplatser hor det till vardagen att mota kunder eller
samarbetspartners.

Grunderna:
e Halsa glatt nar kunden kommer in.
e Tacka nar hen betalar.
e Sag hej da nar kunden gar.
e Det racker att du ar dig sjalv och vanlig. Du behoéver inte vara supersocial
eller pratsam om du inte ar det.

Smaklig maltid!
L N

Ha en trevlig dag!
Om kunden ar missnéjd

En kund kan vara arg, men som arbetstagare kan du inte ge dig in i gralet. En
bra minneslista for svara situationer:

Lyssna lugnt.

Svara kort och sakligt.

Fokusera pa l6sningen, inte vem som har fel.
Visa att du tar kundens arende pa allvar.

Du kan till exempel saga:
"Jag forstar att det har kanns frustrerande.”



8.Mobbning o0

Kort sagt: nolltolerans
* Mobbning kan vara att inte halsa, att prata bakom ryggen, att himla med
dgonen, att ignorera det nagon sager eller att lamna nagon utanfér. Om
du marker mobbning pa arbetsplatsen, se till att det tas upp.
e Sma svara situationer gar att I6sa genom att arbetskamraterna pratar
med varandra. Om det inte hjalper, eller om det inte bara handlar om en
enskild situation, be chefen om hjalp.

Alla ar lika varda
| arbetslivet ska alla fa vara olika. Oavsett funktionsnedsattning, sjukdom, kon, sprak

eller dlder ar alla lika mycket varda.

9.0m du blir sjuk

Feber och ont i magen. Vad goér du nu?
e Forst av allt: ring chefen.
 Sjukfranvaro anmaler man alltid genast, och alltid per telefon. Da visar
du att du tar ansvar, och du vet sdkert att saken ar skétt. Meddelanden
kan forsvinna pa vagen eller upptackas for sent. (Samma sak galler
forresten om du av nagon anledning blir férsenad.)

Ar du smittsam ska du stanna hemma
tills du ar frisk.




10.Vagar jag fraga? Tank om jag gor fel?

Du far och ska fraga

e Alla gor fel ibland, ocksa pa jobbet. Ingen forvantar sig att du kan allt med en
gang.

e Beratta om misstagen. Beroende pa situationen vander du dig till chefen eller till
nagon som jobbar i samma pass, eller till bada.

e Fraga, fraga och fraga. Det ar alltid battre att fraga an att gissa.

e Vilar oss av bade vara egna och andras misstag. Darfor ar det bra att prata om
dem tillsammans med arbetskamraterna. Ibland kan lite humor ocksa hjalpa.

Utmaning!

Forr eller senare gor vi alla misstag pa jobbet. Kanske har du eller nagon av
dina arbetskamrater redan varit med om nagot sadant. Beratta om det och
fundera tillsammans pa vad ni larde er. Att prata om sina misstag hjalper
oss att utvecklas och att undvika samma fel en gang till.

4.ldéer och férslag - -

~ ~

e Far duen braidé pa jobbet, till exempel produkter som trendar och
kunde saljas eller ett smidigare satt att géra nagot, sa beratta om den.
Alla forslag gar inte att forverkliga, men de basta idéerna kommer ofta
just fran dem som gor jobbet varje dag.

e Hur ska man da ta emot andras forslag? Lyssna med 6ppet sinne,
avfarda inte. Tillsammans kan ni utveckla idén och géra den annu battre.

"Manga kunder fragade efter iste. Vi hade inget! Jag
berattade det for min chef, och snart hade vi en ny
storsaljare i sortimentet. Och sa slapp vi sdga nej hela
tiden."

' /.‘.




Lycka till pa vagen!

Har bdrjar larandet. Vi hoppas att varje arbetsdag ger dig nya fardigheter, nya
erfarenheter och kanslan av att lyckas.

Ha en trevlig arbetsdag!
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