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Kursbeskrivning

Denna kurs syftar till att forbattra tredjelandsmedborgare kunskaper om svenska sprak inom
ekonomi och finans. Kursen vander sig till tredjelandsmedborgare som har varit i Sverige i minst 3
ar och har kunskaper pa B1-B2 niva i svenska sprak. Eftersom den har kursen ar direkt relaterad
till Financial Literacy kursen som kommer att folja, ar dess ytterligare syfte att hjilpa
tredjelandsmedborgare for att integrera i Sverige. Kursen kommer att ge tredjelandsmedborgare
tillgang till ett brett utbud av texter som skulle gora det mojligt for dem att forsta spraket for
relevanta tjanster, sa att de kan anvinda dem senare. Dessutom kommer den har kursen att
erbjuda vagledning och verktyg for tredjelandsmedborgare for att utféra de nodvandiga
uppgifterna (skriva affirsmail, forbereda for jobbintervjuer, skriva ett CV), sa att de ar battre
forberedda for naringslivet och/eller arbetsmarknaden. Denna kurs ar darfor ett nddvandigt steg
mot deras fullstindiga integration i vardlandets ekonomiska liv.

Larandemal

Efter deltagande i kursen kan studenterna:
« forsta affarsrelaterade termer och begrepp
« hitta nya termer och begrepp pa relevanta webbplatser
« navigera effektivt pa affarsrelaterade webbplatser
e lara sig bankvillkor och -processer
« fylla i ansokningar och blanketter pa statliga webbplatser
e ldra sig om skatt
e skriva CV och personliga brev
e utveckla en professionell profil online
e ldra sig om anstallningsintervjuer
» skriva affarsrelaterade e-postmeddelanden

Vecka | Amne Aktiviteter

(bla fiarg: par- och grupparbete)

I. INTRODUKTION

1 Introduktion e Teambuildingdvning

2 Termer och begrepp killor e Lararen presenterar relevanta
webbplatser och forklarar hur de
fungerar

e Studenter, som arbetar i sma grupper,
far upp till 10 ekonomiska termer och
ombeds hitta deras mening med hjalp av
relevanta webbplatser

e Elever diskutera gruppernas resultat

II. GRUNDLAGGANDE TERMER

3 Ekonomi e Elever, som arbetar i par, tittar pa videon
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Text & video

och de antecknar alla termer eller begrepp
som dr okanda; sen de letar upp termer eller
begrepp pa relevanta webbplatser.

e Elever diskuterar nya termer

4 Finans

Text & videos

e Elever tittar pa videon och antecknar termer
och begrepp som ar okdnda; de slar upp
termer och begrepp pa relevanta
webbplatser och diskuterar sina resultat i
klassen.

e e« Alternativt laser elever inte texten alls
utan bara tittar pa filmerna och diskuterar
termer, koncept och idéer.

5 Mikrofinansiering

e Elever tittar pa foljande video
https://www.youtube.com/watch?v=XR1q
BEOOZ2eM. "Microfinance in Refugee
Camps".

e Elever diskuterar genomférbarheten av
mikrofinansiering; finns det ett projekt de
skulle vara intresserade av att borja om de
hade mikrofinansiering?

I11. SYSSELSATTNING

6 Typer av anstillning

e Elever samarbetar med nagon de inte
kanner och staller foljande fragor till
varandra:

Om du arbetar/ed...

Vad gjorde/gjorde du? Vad ansvarade/har
du for? Vilka ar/var dina ansvarsomraden?
Har du ett nio-till-fem-jobb? Finns det ett
flextidssystem i din organisation? Finns det
personer som jobbar i skiftarbete pa ditt
foretag? Skulle du kunna jobba hemifran?
Om ja, vill du det?

Om du inte jobbar...

Vilken sorts jobb skulle du vilja gora? Vilken
rutin skulle du vilja ha? Skulle du vilja jobba
hemifran?

7 Kompetenser och kvalifikationer

e Eleverigrupper om tre tittar pa ESCO-
portalen (European Skills, Competences,
Qualifications and Occupations)
https://esco.ec.europa.eu/sv, soker efter
yrken de ar intresserade av och hittar
kompetenser och Kompetens som behovs.
De diskuterar sina upptackter i klassen.

8 Kompetenser for
tredjelandsmedborgare

e Students prepare their profile using the EU
Skills Profile Tool
https://ec.europa.eu/migrantskills/# /pro
file/personal-info/general

IV. STATLIGA WEBBPLATSER
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9 Statliga webbplatser for medborgare:| ¢ Eleverna gar igenom webbplatsen for att
Tjianster som erbjuds forsta vad varje tjanst erbjuder.
e De arbetar i grupper for att fylla i information
i ett avsnitt och hjdlpa varandra med
information och férslag. Grupper ger feedback
pa sitt arbete.

10 | Navigating government websites for | ¢ Elever arbetar i par och gar igenom

citizens: Signing in & Account setup | processerna.

11 Revision

12 | Fyllai formuldr online e Elever viljer en eller tva blanketter att
fylla i, antingen individuellt eller i par.

13 Skatter e Studenter, indelade i par, besoker de
olika webbplatserna om skatter.

V. BANKER

14 | Bank-termer e Elever, arbetar i par, besoker olika banker
webbplatser, antecknar eventuella termer
som de inte forsta och diskutera dem i
klassen.

15 | Oppna ett bankkonto e Elever besoker onlinebanksimulatorn pa
https://message.bankofamerica.com/onlin
ebanking demo/mobileApp Simulator/
och prova att utfora olika atgarder.
Antingen individuellt eller i par.

16 | Skaffa ett kreditkort e Studenter, i grupp, besoker olika bankers
hemsidor och tittar pad processen for att
ansoka om ett kreditkort.

VI. KARRIARER

17 | Skriva ett CV Studenter kommer att skapa sina egna CV:
https://www.jobseeker.com/app/resumes/6
9c00c8d-00b5-47c1-bc3c-
25cdd51d0767 /edit
e Valfria laxor: elever skapa en engelsk
version av sitt CV pd Europass.
18 | Utveckla en professionell profil e Eleverna kommer att skapa sin egen
online Linked-In profil. https://cvbuilder-
online.com/?locale=en&gclid=Cj0KCQjw
_7KXBhCoARIsAPdPTfgwKtc4pvIT2sWH
3Br2sLj2IRwK1uRPX91Swg8L8H_qec2C
NJxTIMoaAnaSEALw_wcB
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19

Jobbintervjuer

e Eleverna kommer att delas in i grupper om 2
och genomfora en skenintervju; en kommer att
vara rekryterare och den andra kommer att
spela rollen som sékande. Lararen kommer att
forse dem med ett hypotetiskt
rekryteringsscenario, inklusive en
personspecifikation med en lista 6ver vasentliga
och onskvarda kompetenser och kvalifikationer.
Eller: en grupp om 3 kan bildas dar den tredje
parten kommer att spela rollen som en
observator som tar anteckningar. I slutet av
klassen kommer varje grupp att rapportera
tillbaka till klassen om upplevelsen och
handledaren kommer att ge feedback.

20

Skriva affirse-postmeddelanden

e Lararen kommer att forse studenterna
med ett hypotetiskt rekryteringsscenario,
inklusive en personspecifikation med en
lista oOver vasentliga och 06nskvirda
kompetenser och kvalifikationer, och
studenterna kommer att bli ombedda att
skriva ett personligt brev som atfoljer
deras CV nar de soker detta jobb.

VII. ATT STALLA ETT FORETAG

21

Mikrofinansiering i EU

e Tareda pa om detredan finns
mikrokreditgivare i Sverige. De kan
informera dig om specifika
ansokningskrav och forfaranden. Du kan
skicka din ans6kan om ett mikrolan till
dem direkt.

22

Starta ett foretag I

e For enheterna 22 & 23 kan du ha en
gastforelasare med liknande bakgrund for
att beratta om hur de har lyckats starta sin|
egen verksamhet och dela med sig av sina|
erfarenheter, tips osv.

23

Starta ett foretag II

24

Revision & Feedback

Rekommenderat utvirderingsformuldr
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Foreword

This material is a corpus of texts (from online sources, government websites, course
material, etc.) related to economy and finance, in an attempt to enhance the vocabulary
of TCNs in economics and thus support their efforts to be integrated in the labour
market and/or business community of the host country.

The corpus collected and organised by Dr Foteini Apostolou and Dr Louisa Desylla,!
with the support of all partners, aims to cover different fields of economics, with a
special focus on practical terms and concepts, since the ultimate goal is not only to give
TCNs a vocabulary boost, but also to provide them with skills that will facilitate their
integration.

The corpus is divided, therefore, into a short introduction to theoretical terms and
concepts, and a practical guide to different processes and skills, such as filling in forms
for government services, writing business emails, giving a job interview, writing a CV,
etc.

Given that the PLOUTOS project aims to improve access of TCNs to financial services,
this short course will be the first step toward this objective, followed by a Financial
Literacy Course, a Community Interpreting Course and the development of a Practice
Business Virtual Environment and a Microfinance Platform. The PLOUTOS partners will
ensure full interaction between these tasks, so that, both individually and collectively,
they equip TCNs with the best possible skills that will enable their smooth integration
into the business communities of their host countries.

The course will be transferred to the languages of the partner countries and will be
taught in physical classrooms in each of the partner countries in their respective
languages. In order for the material to be applicable to each partner country, the
necessary adjustments and changes will be made. Moreover, instructors will also decide
on adjustments, depending on the skills and knowledge of participants.

For each unit, we have included suggested in-class exercises.

We should note, at this point, that some of the materials have been changed slightly in
order to serve the objectives of this curriculum.

Foteini Apostolou

1 Dr Foteini Apostolou is an Associate Professor in Translation, Interpreting and Intercultural Studies at
the School of English, Aristotle University of Thessaloniki; Dr Louisa Desylla is Assistant Professor in
Translation and Intercultural Studies at the same school.
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Forord

Detta material dr en korpus av texter (fran onlinekéllor, statliga webbplatser,
kursmaterial etc.) relaterade till ekonomi och finans, i ett forsok att forbattra
ordférradet for TCN:er inom ekonomi och pa sa satt stodja deras anstrangningar att
integreras pa arbetsmarknaden och/eller naringslivet i vardlandet.

Den korpus som samlats in och organiserats av Dr Foteini Apostolou och Dr Louisa
Desylla,1 med stod av alla partners, syftar till att ticka olika ekonomiomraden, med
sarskilt fokus pa praktiska termer och koncept, eftersom det slutliga malet inte bara ar
att ge TCNs ett vokabuldrboost, men ocksa for att ge dem fardigheter som underlattar
deras integration.

Korpusen ar darfor uppdelad i en kort introduktion till teoretiska termer och begrepp,
och en praktisk guide till olika processer och fardigheter, sdsom att fylla i blanketter for
statliga tjanster, skriva foretagsmejl, ge en anstallningsintervju, skriva CV, mm.

Med tanke pa att PLOUTOS-projektet syftar till att forbattra tillgangen for TCN:er till
finansiella tjanster, kommer denna korta kurs att vara det forsta steget mot detta mal,
foljt av en kurs i finansiell laskunnighet, en gemenskapstolkningskurs och utvecklingen
av en praktisk affarsvirtuell miljo och en mikrofinans. Plattform. PLOUTOS-partnerna
kommer att sdkerstdlla full interaktion mellan dessa uppgifter, sa att de, bade
individuellt och kollektivt, utrustar TCN med basta mojliga fardigheter som kommer att
mojliggora deras smidiga integration i vardldndernas affairsgemenskaper.

Kursen kommer att 6verforas till partnerlandernas sprak och kommer att undervisas i
fysiska klassrum i vart och ett av partnerldnderna pa deras respektive sprak. For att
materialet ska vara tillampligt for varje samarbetsland kommer nédvandiga justeringar
och andringar att goras. Dessutom kommer instruktorerna ocksa att besluta om
justeringar, beroende pa deltagarnas fardigheter och kunskaper.

For varje enhet har vi inkluderat foreslagna évningar i klassen.

Vi bor notera, vid denna tidpunkt, att en del av materialet har dndrats nagot for att tjana
malen med denna laroplan.
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1. Introduktion
Studenterna delas in i sma grupper (max 4 personer) och far 15-20
minuter pa sig att presentera sig for de andra i gruppen och prata

" g
'
Instruktoren och studenterna presenterar sig sjilva och
diskuterar forvintningar pa kursen.
Studenterna far kursoversikten och kursmaterialet och
instruktoren ger en gversikt over kursen.
Forslag till team - lagbyggande 6vning
lite om sin bakgrund, arbete och/eller intressen. Nar de dtervander

till plenum férvantas studenterna:

Vidlj en i deras grupp och presentera dem for resten av klassen
genom att dela en sak som de kan ha gemensamt och/eller en sak
som de tycker ar intressant med honom/henne.

Dela med resten av klassen minst ett fall diar de upplevde
utmaningar i sina ekonomiska eller affirsmassiga angelagenheter i
Sverige och hur de hanterade dem. (Dessa berattelser bor
presenteras inom den individuella gruppen forst och sedan delas
med resten av klassen endast om individer kdnner sig bekvdma
med att gora det).

Den har aktiviteten syftar till att peka ut (gemensamma)
utmanande omrdden som hanfor sig till finansiell och
affairskunnande som kan informera innehallet i kursen under de
foljande veckorna som handledaren finner lampligt och den syftar
till att uppmuntra studenter att utveckla sin interkulturella
kommunikativa kompetens.

12
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2. Kallor for termer och begrepp

Studenterna introduceras till ett antal webbplatser som hjalper
dem att forstd ekonomiska termer och begrepp genom att
tillhandahalla forklaringar, 6versattning och/eller sammanhang
for dessa termer.

2.1 Finansiell ordlista

https://kommuninvest.se/for-kunder/ordlista-och-finansiella-begrepp/

2.2. IATE: Interactive Terminology for Europe

https://iate.europa.eu/search/standard

IATE (Interactive Terminology for Europe) ar EU:s terminologidatabas. EU:s institutioner och
byrder har anvant den sedan sommaren 2004 for att samla in, sprida och administrera EU-
specifik terminologi. Projektet lanserades 1999 i syfte att skapa en webbaserad infrastruktur
for EU:s samtliga terminologiresurser och darigenom 6ka tillgdngen till standardiserad
information.

https://iate.europa.eu/home

2.3 Linguee: Tvasprakig ordbok med sammanhang

https://www.linguee.com/

En port till varlden
Dra nytta av en unik sprakupplevelse. Med miljontals palitliga 6versattningar ar det nu lattare
an nagonsin att uppticka nya kulturer.

Gratis nedladdning
Pa resande fot eller utomlands? Du kan lita pa Linguee, med eller utan internetanslutning.
Ladda ner Linguee-ordboksappen och se sjalv!

2.4 Glosbe: Online ordbok med sammanhang

https://en.glosbe.com/

Den storsta onlineordboken
Glosbe ar den storsta gemenskapsbyggda ordboken. Stoder den ALLA sprak i varlden?

13
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Ga med oss idag
6,000 2,000,000,000 400,000 1,000,000,000

Sprak oversattningar ljudinspelningar ~ exempelmeningar

" g
g
https://glosbe.com

Trdning i kKlassen

Studenterna i grupper om tva eller tre far upp till 10 ekonomiska

termer och ombeds gad igenom de olika verktygen for att hitta

inneborden av dessa termer; de presenterar sina resultat i klassen.
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3. Ekonomi

Studenterna gar igenom texten, identifierar okdnda termer och
hittar deras innebord pa webbplatserna som angavs i foregdende
lektion; de presenterar sina resultat i klassen.

3.1 Vad ar ekonomi? (Lararen kan utveckla delen med sin
erfarenhet)

Ordet "ekonomi" kommer fran tva grekiska ord, "eco" som betyder hem och "nemo" som
betyder forvalta, distribuera. Men det har utvecklats fran att handla om hur man for
familjens rakenskaper till dagens vittgdende dmne.

” lararen forbered en kort text om ekonomi”

Att definiera ekonomi
En av ekonomins grundare, Alfred Marshall, gav foljande rad:

Every short statement about economics is misleading (with the possible exception of
my present one).

En standarddefinition av ekonomi kan beskriva det som:

En samhdllsvetenskap inriktad pa att tillfredsstdlla behov och onskemdl genom
allokering av knappa resurser som har alternativa anvdndningsomrdden (Skriv ett
annat definitionom du har)

Mer definitioner

ekonomi handlar om studiet av knapphet och valméjligheter

e ekonomi hittar satt att forena obegransade behov med begrdnsade resurser

e ekonomi forklarar problemen med att leva i samhallen i termer av underliggande
resurskostnader och konsumentnytta

¢ ekonomi handlar om samordning av aktiviteter som foljer av specialisering.
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I en forlangning av var grundldggande definition handlar ekonomi som tillampas pa
jordbruks- och miljofragor om en effektiv allokering av naturresurser for att maximera
samhallets valfard.

Det finns ett uppenbart behov av att forsta ekonomin bakom de beslut som den enskilde
jordbrukaren, foretaget eller resursagaren star infor, men det ar ocksa viktigt att ha en
forstaelse for helheten nar det galler jordbruk och miljons paverkan pa den inhemska
ekonomin som helhet., saval som dess inverkan i ett internationellt ssmmanhang. Ekonomin i
den enskilda agentens beslut om resurser kallas mikroekonomi, medan makroekonomi
studerar interaktionerna i ekonomin som helhet.

https://www.soas.ac.uk/cedep-demos/000 P542 EP K3736-Demo/unitl/page 07.htm

3.2 Video: Vad ar ekonomi (lararen letar efter en video
om ekonomi pa ett enkelt sprak och med text)

Lararen skriv videotext har

(Lararen lagg till lanken till videon)

Traning i klassen

Studenterna tittar pa videon och ombeds att anteckna alla termer eller
begrepp som ar okdnda;

De slar upp dem pa relevanta webbplatser;

Klassen diskuterar elevernas okdnda termer/begrepp.
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4.. Finans

Lararen gar igenom texten tillsammans med studenter.

1.1 Finans

Fran Wikipedia, den fria encyklopedin

Finans ar i generell bemarkelse studiet av hur stater, individer, foretag, organisationer
etc. skaffar, allokerar och anviander kapital och resurser, med fokus pa monetdra
resurser. Aven om finans dr ett begrepp som fér tankarna till niringsliv och statlig
forvaltning, sa anvands ordet dven for att bendmna den akademiska disciplinen finans,
och har darmed i princip samma betydelse som begreppet finansiell ekonomi.

Finans ar en term for fragor som ror forvaltning, skapande och studier av pengar och
investeringar. Specifikt handlar det om fragorna om hur en individ, ett foretag eller en
regering forvarvar pengar - kallat kapital i ett foretags sammanhang - och hur de
spenderar eller investerar dessa pengar. Finans delas dd ofta in i foljande breda
kategorier: privatfinans, foretagsfinans och offentlig finans.

Samtidigt handlar finans om det oOvergripande ”systemet’, dvs de finansiella
marknaderna som tilldter flodet av pengar, via investeringar och andra finansiella
instrument, mellan och inom dessa omraden; detta "flode" underlattas av den finansiella
tjanstesektorn. Finans hdnvisar darfor till studiet av virdepappersmarknaderna och de
institutioner som fungerar som mellanhdnder till dessa marknader, vilket mojliggor
flodet av pengar genom ekonomin.

Ett stort fokus inom finans ar alltsd investeringsforvaltning - kallad penningforvaltning
for privatpersoner och kapitalférvaltning for institutioner - och finans omfattar da
tillhorande verksamhet med vardepappershandel och aktiemdklare, investment
banking, riskhantering mm. Grundlaggande for dessa omraden ar varderingen. av
tillgdngar som aktier, obligationer, 1an, men ocksa i forlangningen hela foretag.

Aven om de ir nira besliktade, ar disciplinerna ekonomi och finans distinkta. Ekonomin
ar en social institution som organiserar ett samhalles produktion, distribution och
konsumtion av varor och tjanster, som alla maste finansieras.

Finans studeras i flera akademiska discipliner, och pd motsvarande saitt finns det flera
relaterade yrkeskvalifikationer som kan leda till faltet.

Begreppet finansiering i mer specifik bemarkelse syftar vanligen pa hur stater, foretag,
organisationer eller individer och hushall skaffar kapital for att genomdriva projekt, till
exempel att bygga en ny jarnvag, utveckla en ny produkt eller képa en bostad. Tva
vanliga finansieringsformer, sarskilt for aktiebolag, ar lan och aktiekapital. Stater kan
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aven skaffa finansiering genom att trycka pengar eller hoja skatterna, vilket ar
bakgrunden till varfor stater (via centralbanker) ibland kallas 'Lender of Last Resort'
(ung. langivare i sista instans), en engelsk term som ar etablerad i svenskan, dven i
publikationer av Riksbanken.

Det finansiella systemet

Det finansiella systemet bestar av banker och andra foretag (till exempel
forsakringsbolag och bostadslaneinstitut) samt finansiella marknader (som
obligationsmarknader och aktiemarknader). Det bestar ocksa av finansiell infrastruktur
i form av tekniska system som kravs for att géra betalningar och utbyta vardepapper.
Till systemet raknas aven det finansiella regelverket med lagstiftning, regleringar och
andra normer.

Det finansiella systemet har tre huvuduppgifter som ar centrala for att ekonomin ska
fungera och véaxa:

formedla betalningar
omvandla sparande till finansiering
hantera risker

Det finansiella systemet ar kansligt

Det ligger i samhallets intresse att det finansiella systemet i sin helhet fungerar pa ett sakert
och effektivt satt, for saval privatpersoner som foretag och andra aktorer. Detta eftersom en
allvarlig kris i det finansiella systemet riskerar att leda till omfattande ekonomiska och sociala
kostnader.

Stabiliteten i det finansiella systemet bygger pa att allmdnheten och marknaden har fértroende
for det. Grundforutsattningar for fortroendet ar sunda institut och val fungerande marknader.

https://sv.wikipedia.org/wiki/Finans

https://www.riksbank.se /sv/finansiell-stabilitet/det-finansiella-systemet/

1.2 Video: Vad ar Finans? (lararen letar efter en video om
finans pa ett enkelt sprak och med text)

Lararen skriv videotext har

(Lararen lagg till 1anken till videon)

1.3 Video: Vad ar skillnaden mellan finans och ekonomi?
(Iararen letar efter en video om finans pa ett enkelt
sprak och med text)

Lararen skriv videotext har

(Lararen lagg till 1anken till videon)
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'
'
Traning i klassen
Klassen tittar pa videorna och ombeds att anteckna termer eller
begrepp som ar okdnda;
De slar upp termer;
Klassen diskuterar elevernas resultat.
Alternativt, kan du limna texten helt och hallet och bara titta pa

videorna, diskutera koncept och idéer.
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5. Mikrofinans

1. Introduktion (Lararen kan ha en annan text vid behov
baserat pa elevniva)

Mikrokrediter har vuxit fram pa europeisk niva som ett avgérande politiskt verktyg for
att bekdmpa social och ekonomisk utslagning, framja egenforetagande och stddja
mikroforetag. EU stoder mikrokreditgivare huvudsakligen genom InvestEU-programmet
samt Europeiska socialfonden (ESF.) Mikrofinansieringstjanster tilldelas personer och
mikroféretag som upplever begransad tillgdng till eller svarigheter med traditionella
kreditformer, i yrkes- och inkomstsyfte. genererande aktiviteter.

2. Europeisk definition

EU definierade traditionellt mikrokrediter som lan pa upp till 25 000 euro som beviljats
till befintliga och potentiella mikroféretagare som riskerar social och ekonomisk
utestdangning. Troskeln for mikrokrediter har férdubblats (50 000 euro) i riktlinjerna for
EU-programmet som kommer att stodja sektorn under den nuvarande programperioden
(2021-2027).

Mikrofinansiering dr tankt att vara en kombination av kredit och tillhérande icke-
finansiella tjanster. Det inkluderar garantier, mikrokrediter, eget kapital och kvasi-
equity, tillsammans med atféljande affarsutvecklingstjanster.

Idag finns det ingen harmoniserad reglering av mikrokrediter pa medlemsstatsniv3,
eftersom detta overldts till den nationella lagstiftarens initiativ eller nuvarande
marknadspraxis.

3. Icke-finansiella tjanster

[ dagens EU-definition av  mikrofinansiering ar icke-finansiella tjanster
affarsutvecklingstjdnster sasom i form av individuell rddgivning, utbildning och
mentorskap, utvidgade till personer och mikroféretag som upplever svarigheter att fa
tillgang till krediter i yrkes- och/eller inkomstsyfte. genererande verksamhet.9 Icke-
finansiella tjanster kan Kklassificeras i kundutvecklingstjanster,
entreprenorskapsutvecklingstjanster och affarsutvecklingstjanster (se nedan).

Icke-finansiella tjanster ar en viktig komponent i mikrofinansinstitutens (MFI)
erbjudanden. S& manga som 63 % av MFI tillhandahaller icke-finansiella tjanster, oftare i
vast dn i Ost. Institutioner som tillhandahdller personliga 1dn dr mer bendgna att ha
kundutvecklingstjanster som finansiell utbildning. MFI som inte erbjuder personliga lan
tenderar att tillhandahalla affarsutvecklingstjanster (t.ex. mentorskap, radgivning).

21
Co-funded by
the European Union




P

PLOUTOS

[ undersékningsrapporten, Microfinance in Europe (2020-utgdvan) fran European
Microfinance Network och Microfinance Center, beskriver Pytkowska ]. de icke-
finansiella tjansterna enligt féljande:

Kundutvecklingstjanster ir stodtjanster som vander sig till personer med ingen
eller mycket 1dg nivd av ekonomistyrning. De syftar till att férebygga skadliga
situationer (t.ex. 6verskuldsattning) och vander sig till malgrupper som inte har den
kompetens som kravs for att hantera en laneprodukt.

Entreprenorskapsutvecklingstjinster inkluderar tjanster som fokuserar pa att
utveckla individers affarskunskaper och kunnande. De hjdlper till att o6ka
medvetenheten om entreprenorskap som ett medvetet yrkesval och erbjuder
grundlaggande affarskunskapstraning.

Affirsutvecklingstjdnster riktar sig till befintliga mikro- och smafoéretag och syftar
till att hjdlpa dessa foretag att forbattra sin verksamhet, med tjanster som stracker
sig fran affarsradgivning och teknisk kompetenstraning till att lanka entreprenorer
till marknader.

4. Rekommendationer for en framtid
Definition: Personlig mikrokredit

Idag ar mikrokrediter uttryckligen avsedda att stddja inkomstbringande verksamhet.
Detta indikerar att tillhandahallandet av personliga (social integration) mikrolan dnnu
inte ar en del av EU:s agenda och skiljer sig fran det tillvigagangssatt som antagits i vissa
medlemsstater (t.ex. Frankrike, Italien), dar personlig mikrokredit ansags lika viktig som
mikrokrediter fran foretag.

Personlig mikrokredit forestdller sig en produkt utformad fér missgynnade individer
och laginkomsthushall som vill finansiera personliga och familjeutvecklingsprojekt eller
fornddenheter som harror fran dagliga behov, potentiella risker och tillfilliga eller
oforutsedda omstindigheter (t. och familjedterforening). Malet ar inte bara att rikta in
sig pa konsumtionsbehoven, utan att forbattra stédmottagarnas ekonomiska och sociala
integration.

Traning i klassen
Studenterna tittar pa video.

Klassen diskuterar genomférbarheten av mikrofinansiering i
flyktinglager och de positiva aspekterna av mikrofinansiering.
Finns det ndgot projekt de skulle vara intresserade av att
starta om de fick mikrofinansiering?
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6. Typer av anstillning

Klassen gar igenom olika typer av anstallningar;

Lararen forklarar vilka typer av anstdllning studenter inte kdnner
till.

1.1 Konventionell anstallning

Anstéllda far olika rattigheter beroende pa deras typ av anstéllning. Fa reda pa mer:

Tillsvidareanstallning
Tillsvidareanstdllning &dr den vanligaste anstdllningsformen pa den svenska
arbetsmarknaden. En tillsvidareanstédllning kdnnetecknas av att man i forvag inte vet
hur lang tidanstdllningen ska paga. Anstillningen upphdr normalt genom uppsigning
efter en viss uppsagningstid.

Deltid

Om du bara behover hjalp nagra timmar i veckan kan du anstélla en person pa deltid. Det
innebar att den anstdllda arbetar till exempel 25 procent av en anstillning som ar pa
heltid. En person kan anstdllas pa deltid under bade en tillsvidareanstéllning och under en
tidsbegransad anstallning.

Provanstallning

Provanstallning ar ett bra satt att lara kanna personen och se hur hen klarar av arbetet
och fungerar socialt pa foretaget. Syftet med provanstallning ar att den ska 6verga till en
tillsvidareanstallning nar prévotiden ar slut.

Manga foretag har som rutin att alltid inleda en anstdllningsrelation med en
provanstdllning. Provotiden far enligt lag vara hogst sex manader om inte arbetsgivaren
ar bunden av nagot kollektivavtal som innebdar Kkortare eller langre
provanstallningsavtal. Det maste dock finnas ett prévobehov; man kan till exempel inte
ha varit vikarie forst och darefter bli provanstalld.

Skulle det visa sig att det inte fungerar sa ar det battre bade for den anstallda och for dig
som arbetsgivare att personen far sluta sin anstdllning under provanstallningen, istallet
for att sdga upp personen ndr hen blivit fast anstalld. Ta dig darfor tid att utvardera
personen ordentligt under provanstallningen.

Det finns ingen uppsagningstid for provanstdllda arbetstagare. Istdllet galler att de har
ratt till underréattelse om att provanstallningen kommer att upphora 14 dagar i forvag.
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Timanstallning

Timanstallning ar inte en anstillningsform. Att ha timanstdllda betyder bara att du
betalar de anstdllda per timme. Anstillningen i sig maste vara en tillsvidareanstillning
eller tidsbegriansad anstéllning.

Foljande tidsbegransade anstdllningsformer ar tillitna enligt lagen om
anstdllningsskydd: allman visstidsanstallning, vikariat, sasongsanstillning och
provanstallning.

Tidsbegransade anstallningar

Vid tidsbegransade anstillningar ar anstdllningen begransad i tiden genom
anstdllningsavtalet. Det ska framgd i anstdllningsavtalet att det ar frdga om en
tidsbegransad anstéllning. Avtalet bor darfor vara skriftligt.

Allman visstidsanstallning

En allman visstidsanstallning tillats under hogst 24 manader under en femarsperiod. Om
en anstdlld har haft en eller flera allmdnna visstidsanstallningar och dessa pagatt under
en langre tid &4n sammanlagt 24 manader, Overgdr anstdllningen i en
tillsvidareanstdllning med  samma  forutsiattningar som den  allmdnna
visstidsanstallningen.

Efter en sammanlagd anstdllningstid pa 12 manader under de senaste tre dren har den
anstéllde foretradesratt till ateranstdllning, under forutsittning att personen har
tillrackliga kvalifikationer for det nya arbetet.

Vikariat

Du kan anstélla en vikarie ndr ndgon i den ordinarie personalen ska vara borta fran
jobbet, till exempel pa grund av sjukdom, semester tjanstledighet, militartjanst,
foraldraledighet, studier.

Det maste framga av avtalet for vem vikarien vikarierar. Vikariatet maste ocksa vara
tidsbestdmt pa nagot satt.

En anstdlld som haft vikariat hos samma arbetsgivare i sammanlagt mer dn tva ar inom
en femarsperiod blir automatiskt tillsvidareanstalld.

Sasongsanstallning

Sasongarbeten ar sddana arbeten som pa grund av arstidernas vaxlingar bara kan
utféras under en viss tid av aret. Sdsongen kan vara olika lang under olika ar, till
exempel beroende pa vaderleken. En sdsongsanstillning tar helt enkelt slut nar
sasongen dr slut.

Exempel pa sdsongsanstillningar ar arbeten inom snoskottning, tradgardsarbete,
skordearbete, barplockning, skogsbruk, turistverksamhet.

https://www.https://www.verksamt.se /driva/anstalla/nar-du-ska-

anstalla/anstallningsformer
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1.2 Flexible employment

Populariteten for flexibla arbetsarrangemang vixer avsevart, sarskilt som manga
arbetstagare nu ser en bra balans mellan arbete och privatliv nastan lika hogt som
en bra 1on, samtidigt som arbetsgivarna ocksa blir allt mer medvetna om
fordelarna. Men flexibelt arbete har manga varianter, var och en med sina egna
for- och nackdelar for arbetsgivare och anstalld.

Sa vilka flexibla arbetsarrangemang anvander foretagen for narvarande? I den har
artikeln tittar vi narmare pa flexibla arbetsarrangemang, vilka de passar och varfor
arbetsgivare kanske vill 6vervaga dem.

Hybridarbete

Hybridarbete kan definieras som ett arbetsarrangemang dar en del personal kommer att
arbeta pa plats, en del kommer att arbeta utanfor anldggningen via distansarbete eller
distansarbete, och andra kommer att ha friheten att arbeta pa plats vissa dagar och
utanfor anlaggningen andra, baserat pd omstandigheter, mal och personliga preferenser.

Hybridarbete ar ett av de mest flexibla arbetsarrangemangen, som helt tar bort
konceptet med plats genom att ldgga vikten pa hur de anstéllda arbetar istéllet for var de
arbetar.

Distansarbete
Distansarbete dr praxis att arbeta utanfér arbetsgivarens kontor eller fysiska
arbetsplats. Ofta innebar det att man jobbar hemifran, men det kan lika gdrna betyda att
man arbetar fran ett offentligt bibliotek, co-working-utrymme, kafé eller nagon
annanstans med allmédnt wifi, beroende pa tillgdngliga enheter och den individuella
foretagets policy.

Till arbetsgivare ar den storsta utmaningen att ge tillgadng till den teknik som behovs for
att utfora arbete och fa kontakt med kollegor samtidigt som sdkerhet och produktivitet
bibehdlls. Daremot kan distansarbete vara ett extremt effektivt arrangemang och
potentiella fordelar inkluderar minskad franvaro och férbattrad moral.

En viktig sak att notera ar att, enligt manga definitioner, d&ven om ndgon som
distansarbetar inte kommer att arbeta fran den fysiska arbetsplatsen, kan de fortfarande
behdva besoka arbetsplatsen vid tillfallen, till exempel for moten eller ikappsessioner.
Av denna anledning beskriver distansarbete vanligtvis arbete utanfor anlaggningen for
manniskor som bor i ndrheten.

Fjarrarbete

Termerna distansarbete och distansarbete anvands ofta omvaxlande, och det finns inga
strikta definitioner som skiljer de tva begreppen at. Distansarbete kan dock skilja sig
fran distansarbete nar det giller om det ndgonsin kravs fysisk narvaro och om anstéllda
behover bo i narheten av arbetsplatsen. Som ett blogginlagg fran Glassdoor forklarar
kommer en distansarbetare att kunna utfora sitt jobb var som helst i varlden, sa lange de
har nodvandig utrustning och teknik, som en dator och tillgdng till internet. Ofta har
foretag som anstaller distansarbetare personal i olika lander.
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Flextid

Som en grundliggande definition avser flextid - dven kdnd som flextid - flexibla
arbetsarrangemang dar anstadllda ges friheten att vdlja ndr deras arbetsdag borjar och
slutar, sa lange de arbetar sitt avtalade antal timmar. Vanligtvis innebar detta att man
helt enkelt justerar exakt nar deras dagliga arbetstid dger rum. S3, till exempel, i stéllet
for att arbeta fran 9.00 till 17.00 varje dag, kan en anstalld vélja att arbeta fran 11.00 till
19.00 en dag och fran 8.00 till 16.00 en annan. I vissa arrangemang kan arbetare ocksa
utoka sina timmar pa en dag for att minska sina timmar pa en annan, sa lange som deras
vecko- eller manatliga avtalade timmar uppfylls.

Slutgiltiga tankar

Den globala arbetskraften forandras snabbt och efterfrdgan pa flexibilitet pa
arbetsplatsen vaxer, sarskilt som distansarbete och distansarbete har blivit mer
lonsamma och eftersom manniskor har blivit mer medvetna om vikten av att uppna en
bra balans mellan arbete och privatliv. Fér arbetsgivare ar nyckeln att hitta vilket av de
flexibla arbetsarrangemangen som ger tillracklig flexibilitet for att halla arbetstagarna
nodjda utan att drabbas negativt av produktiviteten eller arbetskvaliteten.

https://www.viewsonic.com/library/business/8-types-of-flexible-work-arrangements-

explained/

Traning i klassen
Eleverna samarbetar med ndgon de inte kanner och stiller
foljande fragor till varandra:

Om du arbetar/ed...

Vad gjorde/gjorde du? Vad ansvarade/har du for? Vilka ar/var
dina ansvarsomraden? Har du ett nio-till-fem-jobb? Finns det ett
flextidssystem i din organisation? Finns det personer som jobbar
i skiftarbete pa ditt foretag? Skulle du kunna jobba hemifran? Om
ja, vill du det?

Om du inte jobbar...

Vilken sorts jobb skulle du vilja gora? Vilken rutin skulle du vilja
ha? Skulle du vilja jobba hemifran?
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7. Kompetenser och kvalifikationer

Lararen diskuterar kort EU:s kompetenspolicy.

Vart satt att arbeta, utbilda oss, delta i samhallet och leva i vardagen dndras i takt med den
tekniska utvecklingen och de globala och demografiska utmaningarna. Ratt kompetens hjalper
oss att anpassa oss till utvecklingen och ma bra samtidigt som vi pa ett produktivt satt kan

bidra till samhallet och den ekonomiska tillvaxten.

I dagens samhalle behover vi en rad olika kompetenser, fran grundlaggande kompetenser som
att kunna lasa, skriva och rakna och ha viss digital kompetens, till yrkeskunskaper, tekniska
kompetenser och entreprenérskompetens. Det behdvs ocksda generella kompetenser, t.ex.

kunskaper i frimmande sprak och personlig utveckling och kompetens att lara sig att lara.

EU star infér en rad utmaningar:

Den grona och digitala omstdllningen paverkar hur vi lever, jobbar och
interagerar och kraver en utveckling av var kompetens for att vi ska fa ut sa
mycket som mojligt av omstallningen.

Befolkningsutvecklingen innebar att EU maste utnyttja allas kompetens och hela
sin mangfald. Samtidigt kommer den att skapa nya jobb i den sd kallade
silverekonomin och omsorgsekonomin.

Till f6ljd av coronapandemin har distansarbete och distansundervisning blivit
vardag for miljoner manniskor i EU, men det har ocksa avsléjat begransningarna i
var digitala beredskap. Coronakrisen har ocksad forsamrat mangas mdojligheter
att fa jobb.

Alltfor manga manniskor har jobb som inte motsvarar deras kunnande eller har
svart att hitta jobb eftersom de inte har ritt kompetens.

Samtidigt anger 40 % av arbetsgivarna att de inte hittar folk med ratt
kompetens till sina lediga tjanster - dessutom har alltfér fa& manniskor den
kompetens och far det stod som behovs for att vaga starta eget foretag.

En oacceptabelt hog andel av EU-invanarna - en av fem - har las- och
skrivsvarigheter och dnnu fler har bristande riakne_kompetenser och digital
kompetens.

Trots att alla bor fa chans att regelbundet 6ka sina kunskaper ar det bara 4 av 10
vuxna som deltar i utbildning.

Utbildning tillhor medlemsldandernas behorighetsomrdde. De nationella och regionala

arbetsmarknaderna har olika utmaningar, men problemen och mdjligheterna ar i stort
sett desamma i alla medlemslander.

Darfor vill EU involvera alla aktorer i Europa med sina olika kompetensinitiativ:

Kompetenser for jobb
Arbetar tillsammans
Utveckla kompetens under hela livet
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Den ecuropeiska kompetensagendan fran den 1 juli 2020 innehdller en femarig

handlingsplan med tolv dtgarder som ska hjalpa EU-invanarna att hoja sin kompetens.

Modernisera yrkesutbildningen
Kommissionen arbetar for att modernisera yrkesutbildningen for att utrusta arbetskraften

med kompetens for att stodja en rattvis 6vergang till en gron och digital ekonomi samt
den ekonomiska aterhamtningen efter COVID.

For att framja dessa reformer stoder kommissionen Centres of Vocational Excellence
(CoVEs) som sammanfor lokala partner for att utveckla "fardighetsekosystem".
Fardighetsekosystem kommer att bidra till regional, ekonomisk och social utveckling,

innovation och smarta specialiseringsstrategier.

Kompetenser for grona och digitala omstallningar

For att stdodja den grona omstdllningen kommer kommissionen att utveckla ett
europeiskt kompetensramverk for utbildning for klimatférandringar och hallbar
utveckling, i likhet med ramar for entreprendriella och digitala kompetenser.

For att stodja kompetensutveckling vid sidan av den digitala 6vergangen kommer kommissionen
att:

e Uppdatera handlingsplanen for digital utbildning for att sdkerstalla att digitala
fardigheter tas upp korrekt pa alla utbildningsnivaer.

e Genomfora Digital Europiska programmet, med fokus pa digital kompetens pa hog niva.

e Stddja EU:s ICT-Jump-Start-intensivkurser for att hjalpa den nuvarande
arbetsstyrkan att skaffa sig relevanta digitala kompetenser.

Kompetenser for livet

Kommissionen kommer tillsammans med medlemsstaterna att arbeta med nya
prioriteringar for den europeiska agendan for vuxenutbildning. Dessa prioriteringar
kommer att komplettera den férnyade europeiska samarbetsramen inom utbildning och
for att stodja uppndendet av FN:s mal for hallbar utveckling.

Dessutom kommer det att arbeta for att utveckla omfattande, kvalitativa och inkluderande
ec.europa.eu/social/main.jsp?catld=1507&langld=en

vuxenutbildningssystem. https:
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Traning i klassen

g

'
Studenter i grupper om tre tittar pa ESCO-portalen (European
Skills, Competences, Qualifications and Occupations)
https://esco.ec.europa.eu/sv, soka efter yrken de ar intresserade
av och hitta de fardigheter och kompetenser som behovs. De
diskuterar sina upptackter i klassen.
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8. Kompetenser for
tredjelandsmedborgare

Lararen presenterar EU Skills Profile Tool for tredjelandsmedborgare.

8.1 Verktyg for kartlaggning av kompetens hos personer

fran lander utanfor eu

EU Skills Profile Tool for tredjelandsmedborgare stédjer tidig profilering av
kompetensen hos flyktingar, migranter och medborgare fran linder utanfér EU som
vistas i EU (tredjelandsmedborgare). Det flersprakiga verktyget for
kompetenskartlaggning ar avsett for organisationer som erbjuder tjanster till personer
fran lander utanfor EU. Verktyget gor det lattare att kartldgga deras kompetens,
kvalifikationer och arbetslivserfarenhet och ge dem individanpassade rad om fortsatta
atgarder, t.ex. erkdnnande av betyg, validering av fardigheter, ytterligare utbildning eller
hjalp med att soka jobb. Tjanster som hjdlper medborgare i lander utanfér EU kan
anvanda det i en intervjusituation for att ta fram en profil av deras kompetens i syfte att:

e stddja ytterligare beddmning

e utgora underlag for att erbjuda vagledning
e identifiera behov av kompetenshojning

e stddja jobbsokande och jobbmatchning

Verktyget ar inte avsett som ett igenkannings- eller autentiseringsverktyg.

Verktyget, som utvecklades 2017 som en del av kompetensagendan for Europa, kommer

snart att bli en integrerad del av den nya Europass-plattformen, som lanserades den 1 juli
2020 i samband med den uppdaterade kompetensagendan.

Vem ar det till?

SKills Profile Tool ar speciellt utformat fér anvandning av:

e Nationella myndigheter med ansvar for mottagande och integration av flyktingar
e mottagningscentraler

e Arbetsformedlingstjanster

e Utbildningsradgivare

e sociala tjanster

o Icke-statliga organisationer och valgorenhetsorganisationer

erbjuder tjanster till flyktingar och andra medborgare fran lander utanfor EU, dven om
verktyget ar tillgangligt for alla att anvanda.
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Nyckelfunktioner

Verktyget ar flersprakigt, tillgangligt pa alla EU-sprak (utom iriska) och pa arabiska,
farsi, pashto, sorani, somaliska, tigrinja, turkiska och ukrainska. Det ar mojligt att se tva
sprak samtidigt pa en skirm, vilket minskar sprakbarridrerna mellan handlaggare och
medborgare i lander utanfoér EU.

Verktyget ar tillgiangligt som ett webbverktyg for att anviandas pa frivillig basis och
kostnadsfritt.

Instruktioner om hur du fyller i filten ar integrerade i verktyget. Det finns dven en
anvandarmanual (EN).

Try the tool
EU Skills Profile Tool for third country nationals

https://ec.europa.ew/migrantskills/#/

https://ec.europa.eu/social/main.jsp?catld=1412&Ilangld=en

Traning i klassen

Eleverna forbereder sin profil med hjalp av EU Skills Profile Tool.
Verktyg for kartlaggning av kompetens hos personer fran lander
utanfor eu. https://ec.europa.eu/migrantskills /#/
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9. Navigera statliga webbplatser for

medborgare: Tjanster som erbjuds

Lararen presenterar de olika tjanster som erbjuds i Sverige.

Information om medborgare: Sverige

r\ @@ English & Language > E-fjanster 2 Min sida \ Ange sokord ‘ QSok

Migrationsverket PRIVATPERSONER ANDRA AKTORER OM MIGRATIONSVERKET KONTAKTA OSS

Privatpersoner / Bli swvensk medborgare

< Privatpersoner

BIli svensk medborgare

Vad innebar svenskt medborgarskap?

Medbergarskapsfdrklaring

Bli svensk medborgare

Nar du har bott i Sverige under nagra ar kan du ansoka om svenskt medborgarskap. Har kan
du lasa om hur du ansoker for dig sjalv och dina bam.

Testa om du kan bli svensk medborgare

Ansdk om medborgarskap >
Avgifter for svenskt medborgarskap & Other languages v o Skrivut <) Lyssna v Dela v
Tid till beslut . N
Fragor och svar om medborgarskap > ‘ Ansdk om svenskt medborgarskap >
Forlora eller aterfa medborgarskap >
Sehover du ditt pass? Populdra sidor och tjanster

Kontrollera status pa din ansokan

Vanliga frigor och svar om svenskt medborgarskap

Medborgarskap for barn

Hjalp for dig som lever med vald

Fa tillbaka ditt pass

KONTAKT OM 0SS
Kontakta 0ss Jobba hos 0ss

Besok oss ©Om webbplatsen

Pressrum Tillganglighet M ig rationsverket

https://www.migrationsverket.se/Privatpersoner/Bli-svensk-medborgare.html
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Traning i klassen

Studenter gar igenom webbplatsen for att forstd vad varje tjanst
erbjuder.

De arbetar i grupper for att fylla i information i ett avsnitt, och

hjalpa varandra med information och forslag. Grupper ger
feedback pa sitt arbete.

Nar du fatt uppehallstillstand
https://www.informationsverige.se/sv/jag-har-fatt-uppehallstillstand /

(@ W Informationsverige.se e o) Q
{. -; guiden till svenska samhallet
i

Andra sprak Lyssna Sok

Jag har fatt
uppehallstillstand

Jag har kommit utan mina

Jag i Istkand
ag &r asylsokande foraldrar

Om Sverige

¥
R
S

Nar du fatt uppehallstillstand

Har kan du l4sa om vad du ska gdra nar du fatt uppehallstillstand som
flykting eller alternativt skyddsbehdvande.

For dig som kommer fran Starta ditt nya liv i Sverige Att arbeta i Sverige
Ukraina Har hittar du en checklista pa vad du Har kan du lasa om hur du kan hitta arbete
behaover gara for att komma igang. och om reglerna for etableringsersatining.

Har finns information om
massflyktsdirektivet och vad som galler
for dig som har flytt fran kriget i Ukraina.

[ [ | 3
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For dig som kommer fran
Ukraina

Har finns information om
massflyktsdirektivet och vad som géller
61 dig som har flytt frén kriget i Ukraina.

b
Starta ditt nya liv i Sverige

Har hittar du en checklista pa vad du
behdver gora for att komma igdng.

Att arbeta i Sverige

Hér kan du ldsa om hur du kan hitta arbete
och om reglerna for etableringsersétining.

()

Lar dig svenska

Hér kan du ldsa om olika satt att l4ra dig

)

Boende

Hér kan du lasa om vilken hjélp du kan fa

@B

Ekonomi, pengar och
rakningar

e el e e Har kan du lasa om etableringsersattning,
bankkonto, skatt och annat om ekonomi.

000

S = 0

Att vara foralder

Hér kan du l1dsa om barns utveckling och
vilka rattigheter och skyldigheter du har
som forélder.

Om du har en utlandsk
utbildning

Hér kan du l&sa om hur du kan anvénda
din uthildning frdn hemlandet,

Tidsbegransade
uppehalistillstand

Hér kan du ldsa om olika tidsbegransade
uppehdlistillstdnd och vilka regler som
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10. Navigera pa statliga webbplatser
for medborgare: Inloggning och
kontoinstallning

Lararen presenterar inloggnings- och kontoinstallningsprocessen
pa regeringens webbplats och forklarar eventuella svara punkter
eller okdnda termer.

10.1 Logga in

https://www.migrationsverket.se /Kontakta-oss/Min-sida.html

‘ QSok ‘

r_\ @ English & Language »1E-fjanster 2 Min sida

Migrationsverket PRIVATPERSONER ANDRA AKTORER OM MIGRATIONSVERKET KONTAKTA 0SS

Kontakta oss / Min sida

& Kontakta 0ss M|n Sida

Ml sleey For att anvianda tjansten Min sida kravs att du har e-legitimation eller
loggar in med ett konto som ar tvastegsverifierat.

@ English (engelska) &5 Skriv ut <) Lyssna > Dela -

Logga in i Min sida

D Jag godkanner Migrationsverkets anvandarvillkor

Om du inte kan logga in i Min sida

Om du inte har méjlighet att logga in i Min sida kan du istéllet kontrollera din anstkan utan
att logga in. Du far da inte lika detaljerad information

Kontrollera din anstkan utan att logga in

Det har kan du se och géra i Min sida ndr du loggar in med e-legitimation

Du som har en e-legitimation (BankID, Mobilt BankiD eller Telia e-legitimation) anvander
den for att logga in och fa information om din ansokan eller arende.

L&as mer om att logga in med e-legitimation

Handelser v
Meddelanden v
Kontaktuppgifter v
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10.2 Kontoinstallning

38

P 4
o
Lararen ger ett exempel for kontoinstallning
Traning i klassen
Eleverna i par gar sjalva igenom processerna.
11. Revision
Klassdiskussion om tidigare enheter;
Eleverna stéller alla fragor de kan ha om materialet.
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12. Fylla i formular online

Lararen presenterar alla alternativ for onlineformular relaterade till
foretag eller relevanta for TCNs i Sverige.

Onlineformular

Introduktion
Den har sidan innehdller lankar till ansokningsformular, ansokningsformular och andra
blanketter som finns tillgangliga online. Vissa formular kan laddas ner medan andra fylls i

online.

Socialbidrag

Forsakringskassan.se -ansok online for betalningar for arbetssokande, foralder,
funktions-nedsattning, sjuk mm.

Ersattningar A-O https: //www.forsakringskassan.se /privatperson/ersattningar-a-o
E-tjanster, blanketter och informationsmaterial

https: //www.forsakringskassan.se/privatperson/e-tjanster-blanketter-och-
informationsmaterial

Sysselsattning

Arbetsformedlingen https://arbetsformedlingen.se/
Anstallningstillstdnd /arbets-till-stand

https://www.migrationsverket.se/Privatpersoner/Arbeta-i-Sverige /Anstalld /Sa-ansoker-du.html

Stod till funktionsnedsattning https://arbetsformedlingen.se/for-arbetssokande/extra-
stod/stod-a-o/kategorier/stod-a-o-for-dig-med-
funktionsnedsattning#:~:text=0m%20du%20har%20en%?20funktionsneds%C3%A4ttni
ng%20kan%20du%20f%C3%A5%20st%C3%B6d%20av,f%C3%A5r%20ett%20bidrag
%20f%C3%B6r%20detta.

Bolagsverket https://www.bolagsverket.se

Starta och registrera ditt foretag https: //www.verksamt.se /starta/starta-och-registrera-

ditt-foretag
Ovrig (liraren lagg till fler linkar)
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https://www.verksamt.se/starta/starta-och-registrera-ditt-foretag
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P

PLOUTOS

Utbildning och traning

e Komvux i svenska for invandrare (sfi)_
https://www.skolverket.se /undervisning /vuxenutbildningen /komvux-svenska-for-
invandrare-sfi

e CSN: Centrala studiestodsnamnden_https://www.csn.se/

o Ovrig (lararen lagg till fler 1ankar)

Resor och rekreation

e Korprov/ korkort_https://www.trafikverket.se /logga-in/

e Internationellt kortillstand._
https://www.transportstyrelsen.se /sv/vagtrafik /Korkort/har-korkort/svenskt-korkort-
utomlands/

e Europeiska sjukforsakringskortet (EU-kort).
https://www.forsakringskassan.se /privatperson/resa-arbeta-flytta-studera-eller-fa-
vard-utomlands/resa-utomlands

e Pass och nationellt id-kort https://polisen.se /tjanster-tillstand /pass-och-nationellt-id-

kort/boka-tid-hitta-passexpedition/

e Jaktkort https://www.naturvardsverket.se/amnesomraden/jakt-och-vilt/jaktkort-och-

jagarexamen/sa-betalar-du-statligt-jaktkort/

o Ovrig (lararen lagg till fler 1ankar)

Bostad

o Lagenhetsregistret https://www.lantmateriet.se/lagenhetsregistret

o Fastighetsregistrering
o Ovrig (lararen lagg till fler 1ankar)
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Flytta till Sverige

Ansokningar om medborgarskap

Ansokningar om tillstand att arbeta

Ansokningar om tillstand att studera

Ansokningar om tillstand for EU/EES-medborgare och varaktigt bosatta
Ovrig (liraren lagg till fler linkar)

Pengar och skatt

» Skatteverket https://www.skatteverket.se/
o Ovrig (lararen lagg till fler 1ankar)

Familj och relationer

o Fodelse, adoption, dktenskap, partnerskap och dédsattester
https://www.skatteverket.se /privat/folkbokforing/nyblivenforalder.4.18e1b10334ebe8
bc80005647.html

o Aktenskapsregistret
https://www.skatteverket.se /privat/folkbokforing/aktenskapochpartnerskap/aktenska
psregistret.4.8639d413207905e9480002095.html

o Dodsfallsintyg med slaktutredning
https: //www.skatteverket.se /privat/folkbokforing/narenanhorigdor/dodsfallsintygmed

slaktutredning.4.233f91f71260075abe8800017118.html
o Ovrig (liraren lagg till fler linkar)

Halsa

o Lakare och dkemedel
o Ovrig (lararen lagg till fler 1ankar)

Regeringen i Sverige

o Registrera dig for att rosta https://www.val.se/att-rosta/vem-har-rostratt/rostratt-och-
rostlangd.html
o Ovrig (liraren lagg till fler linkar)

Eleverna valjer en eller tva blanketter att fylla i, antingen

individuellt eller i par.
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13. Skatt

Lararen forklarar nagra av de grundlaggande termerna och
begreppen for skattesystemet i Sverige.

Skatt for egenforetagare

Introduktion

Om du blir egen foretagare maste du registrera dig hos Skatteverket. Du betalar skatt pa
vinsten fran din verksamhet och pa alla andra inkomster du har.

Om du gor en forsenad betalning av eventuella skatter kommer du att debiteras ranta
fran forfallodagen till det datum da din betalning tas emot.

Regler

Oavsett foretagsform ar den som bedriver naringsverksamhet (med ett fatal undantag)
skyldig att anmala sig for registrering hos Skatteverket. En registreringsanmalan gor du
enklast digitalt via Skatteverkets e-tjanst pa verksamt.se.

Du som bade bedriver enskild naringsverksamhet och dessutom har inkomst av
anstallning behover bade vara godkand for F-skatt och ha A-skatt, sa kallad FA-skatt.

[ en anmalan for registrering kan du

1. ansoka om godkdnnande for F-skatt eller FA-skatt
2. anmala dig for momspliktig verksamhet

3. anmadla dig som arbetsgivare

4. lamna uppgifter for berakning av preliminar skatt.

En registrering eller dndring av registrering hos Skatteverket ar alltid kostnadsfri. Du far
snabbare besked om du lamnar din anmalan digitalt.

Ar du godkind for F-skatt och ska komplettera med momsregistrering kan du géra det i
registreringstjansten, eller anvanda blankett Foretagsregistrering (SKV4620).

Om du inte har mojlighet att anvanda tjansten kan du gora anméalan pa papper. Du
anvander blanketten Foretagsregistrering (SKV4620).

Foretagare som bedriver enskild naringsverksamhet ar som regel godkdnda for F-skatt.
Ett godkdnnande for F-skatt innebar att det ar foretagaren sjalv som ansvarar for att
betala in skatter och sociala avgifter (egenavgifter) pa ersattning for utfort arbete.
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Egenavgifter

En arbetsgivare betalar utover lonen dven socialavgifter (arbetsgivaravgifter) for sina
anstillda for att finansiera bland annat pensioner och sjukférsikring. Ar du deligare i
ett aktiebolag rdknas du som anstalld av ditt bolag nar du tar ut 16n. Nar du bedriver
enskild naringsverksamhet med godkdnnande for F-skatt har du ingen arbetsgivare som
betalar socialavgifter for dig. Du maste sjdlv betala dem i form av egenavgifter som
berdknas pa ditt overskott. Dessa egenavgifter ingar i den debiterade preliminarskatt
som du ska betala. Om du bedriver naringsverksamheten passivt, till exempel vid
fastighetsforvaltning, betalar du normalt en sarskild l6neskatt istédllet. Denna l6neskatt
ar nagot lagre an egenavgifterna.

Egenavgifter och sarskild loneskatt ar avdragsgilla redan under beskattningsaret. Nar du
anger ditt oOverskott, antingen vid foretagsregistreringen eller i en preliminar
inkomstdeklaration, ska du darfér gora ett schablonavdrag for egenavgifter eller
sarskild loneskatt. Hur stort schablonavdraget ar beror bland annat pa hur gammal du
ar och om du till exempel har sjuk- eller aktivitetsersattning.

Lararen lagger till mer text och lankar

Trdning i Klassen

Studenter, indelade i par, navigerar pa olika webbsidor om
beskattning.
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14. Banktermer du behover kanna till

Har ar en lista 6ver nagra av nyckeltermerna du vill veta nar det galler att fa ut det mesta
av ditt nuvarande konto.

Kontonummer
Ditt kontonummer ar unikt for dig.

Tillgangligt saldo
Ditt tillgangliga saldo ar pengarna du har tillgangliga att spendera, med hansyn till eventuella
vantande betalningar och exklusive checkar som dnnu inte har rensats.

Uttagsautomat/bankomat
Du kan anvanda uttagsautomater for att:

ta ut kontanter fran ditt konto
betala in checkar

betala rakningar

fa utdrag

Att anvinda en uttagsautomat ar vanligtvis gratis. Se till att du laser skyltarna pa
maskinen noga for att kontrollera att du inte kommer att debiteras nagon avgift.

Saldo
Ditt kontosaldo ar det belopp du har antingen i kredit eller i debet (6vertrasserat). Detta saldo
kan innehalla transaktioner som fortfarande bearbetas.
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Bankkonto
Ett vanligt bankkonto ger foljande mojligheter:

o skicka pengar

e tautpengar

e uppratta ordrar/betalningar
e uppratta autogiro

Vanliga bankkonton erbjuder inte 6vertrasseringar av saldot.

BIC

BIC star for Bank Identifier Code och ar ett nummer som identifierar din bank. Detta
behovs om du vill skicka eller ta emot pengar fran utlandet. BIC hittas ofta i
informationen om ditt bankkonto.

Kredit

Kredit ar den mangd pengar du har som kan finnas pa ditt bankkonto, sdsom banklan,
kreditkort och sa vidare.

Debit
Debit ar de pengar du har pa ditt bankkonto som inte dr kopplade till kredit.

Debitkort

Ett debitkort ar ofta kallat bankkort. Med detta kan du ta ut pengar i bankomater och
betala i affarer, over telefon eller online. Niar du anvinder debitkortet kommer
bankkontot som kortet ar kopplat till att debiteras.

Insattning
Pengar som betalas in pa ditt bankkonto.

Direktbetalning

En betalning fran ditt bankkonto till ett annat bankkonto pa ett eller flera datum som du
och mottagaren ar 6verens om. Till skillnad fran andra betalningar sa kan mottagaren
andra pa beloppet, men behdver informera dig om detta.

EAR
EAR star for Equivalent Annual Rate. Detta ar rantan du skulle betala vid 6vertrassering
om den betalades arligen. Avgifter ar inte inrdknade i denna summa.

Finansinspektionen

Ar den myndighet som ser 6ver tjanster som erbjuds inom den finansiella sektorn i
Sverige, vilket inkluderar banker. Dess roll ar att se 6ver marknaden och uppratta regler
och riktlinjer for banker, kunder och andra parter sa att den finansiella sektorn ar
rattvis, transparent och effektiv.
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IBAN

IBAN star for International Bank Account Number. Detta ar ditt bankkonto omgjort till
ett internationellt nummer som kan anvindas vid internationella betalningar. I
informationen for ditt bankkonto brukar aven IBAN finnas.

Delat bankkonto

Ar ett bankkonto som du delar med minst en till person.

Kontokredit

Banker erbjuder kontokrediter som kan anslutas till ditt bankkonto. Vid 6vertrassering
av bankkonto anvinds kontokrediten som ett lan. Kontokrediten bestams pa féorhand
med banken och dven vilken ranta och avgifter som giller da den anvands. Pa sa vis kan
bankkonton Overtrasseras utan avgifter, istdllet aktiveras kontokrediten som ar en
overenskommelse.

Mottagare
Det foretag eller person som du betalar.

Pagende transaktion
Ar ett inbetalning som ir gjord, till exempel med bankkort, och som dnnu inte ar bokférd
pa bankkontot.

Aterkommande transaktion
Detta ar en inbetalning som du tillatet ett foretag att gora aterkommande fran ditt debit-

eller kreditkort. Till skillnad fran autogiro gors denna betalning direkt till foretaget och
ansluts inte via banken. Belopp och frekvens pa betalningen kan variera och anvadndas
vid till exempel abonnemang.

Bankens clearing
Detta ar ett nummer for att kunna identifiera en del av en bank, sdsom ett kontor.

Staende betalning
En betalning som sker fran ditt bankkonto. Till skillnad fran andra betalningar sa kan du

sjalv dndra pa summan och datum.

Utdrag

Utdrag pa ditt bankkonto visar de transaktioner som du gjort 6ver en bestimd
tidsperiod. Detta visar dven rantor och avgifter som du eventuellt har betalat eller fatt
inbetalt. Utdrag kan du oftast hitta online pa din bank eller fa hemskickade per post.
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Overforing
Nar du skickar pengar mellan konton. Till exempel fran ditt bankkonto till ett sparkonto.

>
P 4
Uttag
Pengar som tas ut fran ditt bankkonto.
Hem | Swedishbankers - Finansinspektionen
Traning i klassen
Eleverna, indelade i par, besoker olika webbplatser for banker,
antecknar alla termer de inte forstar och diskuterar dem i
klassen.
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15. Oppna ett bankkonto - vad du
behover

Det kan finnas manga anledningar till att du behover 6ppna ett bankkonto i Sverige for
att hantera din privatekonomi. Du ska kunna satta in pengar pa ditt konto, ta ut pengar
och betala rakningar med kontoodverforingar, brevgiro och autogiro.

Kontot du ska anvdnda for att hantera din privatekonomi kan kallas for olika saker, som
l6nekonto, transaktionskonto, personkonto, privatkonto eller betalkonto.

Du har ratt att 6ppna ett bankkonto i en bank i Sverige om du ar lagligen bosatt i ett EU-
/EES-land och kan legitimera dig sa att banken kan kontrollera din identitet.

Kontrollera om du ar kvalificerad

Med uppehallsratt i Sverige har du rétt till ett bankkonto enligt betaltjanstlagen. Notera
dock att mycket av ansvaret for att detta sker ligger pa dig. Reglerna ar samma for
samtliga banker i Sverige och bankernas rutiner liknar varandra. Det star dig fritt att
valja bank

Aven om du inte har ett svenskt personnummer, en svensk adress eller om du har
skyddad identitet har du ratt att 6ppna ett bankkonto. Forutsattningen for att du ska
kunna 6ppna ett konto ar att banken kan bekrafta din identitet. Om banken inte kan
bekrafta din identitet kan du inte 6ppna ett bankkonto.

Om du har ett svenskt korkort, id-kort utfiardat av en svensk myndighet eller certifierat
id-kort ska du ta med dig det sa att banken kan kontrollera din identitet.

Om du inte har svenska identitetshandlingar kan banken kontrollera din identitet med
hjalp av ditt utlandska pass eller en annan handling som styrker ditt medborgarskap och
ar utfardat av en myndighet. Banken kan begara ytterligare bevis pa din identitet.

Om du helt saknar identitetshandlingar kan banken kontrollera din identitet genom
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andra tillforlitliga dokument och andra kontroller enligt de riskbaserade rutiner banken
ska ha.

Vad behover du?
For att 6ppna ett grundlaggande bankkonto bor icke-EU/EES-medborgare inte behdva
producera mer an vad som anges for EU/EES-medborgare:

o Pass

e Uppehadllstillstand

e Anstillningsavtal

o Svenskt ID-kort
Det viktigaste tilliggsdokumentet som Kkrdavs av en bosatt utanfor EU/EES ar
personnumret. Utan ett personnummer kommer icke-EU/EES-boende endast att fa
oppna ett grundlaggande bankkonto med restriktioner.
Sadana begransningar inkluderar inget betalkort och ingen tillgang till internetbank
forran du kan uppvisa ett personnummer. Detta innebar att du maste besdka banken
personligen for de flesta transaktioner. Som tur ar ar Sverige till stor del ett icke-
kontantbaserat samhalle, sa att bara ha ett kreditkort borde inte vara sa mycket krangel.
Dessutom maste personer som inte ar bosatta i EU/EES kontakta sin valda bank innan
de dppnar sitt konto. Aven om det dr en lagstadgad skyldighet att alla ska f& dppna ett
bankkonto i Sverige, har expats utanfor EU/EES ofta stott pa problem nar de bara gar in
pa en bank och forsoker oppna ett konto pa plats. Darfor ar det lampligt att ringa en
bank i forvag och se till att du bade kan 6ppna ett utlandskonto och att nagon finns dar
for att hjalpa dig. Det ar ocksa da du kan be att fa verifiera om nagra andra dokument
kravs av den specifika banken.

Besoka banken

Nedan finner du exempel pa fragor som kan uppkomma:

- Vilken typ av transaktioner kommer goras fran bankkontot?

- Till vilka lander kommer transaktioner ske?

- Kommer kapital tillféras kontot fran annat hall?

- Vad ar syftet med kontot?

- Varifran kommer pengarna?

- Ange dina samtliga medborgarskap

- Ar du en person i politiskt utsatt stillning, nira familjemedlem eller medarbetare till en
sadan person?

- Hur mycket har du i manatlig inkomst fore skatt?

- Vad ar din huvudsakliga inkomstkalla?

- Ange dina samtliga skatterattsliga hemvister

Det ar viktigt att du férstar vad banktjinstemannen siger. Ar du osidker pa din engelska,
be nagon van eller kollega folja med dig till banken.
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Ett personnummer
Det enda problem som icke-svenska invanare kan stota pa ar om de dnnu inte fatt eller

ansokt om sitt personnummer. Ett personnummer dr ditt svenska
skatteregistreringsnummer och det kravs for att 6ppna ett bankkonto i Sverige.

Kontrollera din kreditupplysning

Manga banker kommer att kontrollera din kredithistorik innan de erbjuder dig ett
lopande konto. For att gora detta anvander de information fran de tre
kreditupplysningsbyrderna: (Lararen kommer att nimna dessa byraer)

Oppna ett konto

lararen kommer att lagga till ndgra ldnkar for att 6ppna ett bankkonto.

Traning i klassen

Studenter besok bankens webbplats eller titta pa video om hus man ska
ett bankkonto. prova att utfora olika atgarder. Antingen individuellt

eller i par.
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16. Skaffa ett kreditkort

Personliga kreditkort
Det finns olika sorters kort:
Debitkort ges oftast ut av en bank och kallas da fér bankkort. Nar du betalar med kortet

dras pengarna direkt fran kontot som kortet hor till. Debitkort ticker dina mest
vardagliga behov.

Kreditkort ar ett kort dar du betalar pa kredit vilket innebar att du lanar pengarna fran
banken/kreditgivaren. Sedan far du betala tillbaka till banken/kreditgivaren och da blir
det dyrare eftersom det ofta blir ranta pa ldnet. Vissa kort har valdigt hog ranta.

Pa foljande sida kan du gora en oberoende jamforelse mellan olika kort: Jamfoér bankkort
och kreditkort | Konsumenternas

Anvinda ditt kort utomlands: Kort som anvands utomlands kan betala avgifter for
valutavaxling eller andra avgifter vid uttag av pengar.

Bankavgift: Olika avgifter finns pa korten med varierande villkor, se och jamfor i lanken
ovan.

Réntefri kredit: Vissa kreditkort erbjuder rantefri kredit under en viss period, vilket innebar
att inbetalningar som gors i tid inte belastar rantan och avgifter.

Sdker internethandel: Kort kan oftast O6ppnas och stingas for internetkép via
bankernas egna appar.

Soka till ett studentkort: Beroende pa alder och 6nskemal som kunden har kan ett
studentkort erhallas fran vissa banker, antingen till en sjalv eller till barn.

Fler jamforelser: Oberoende fakta och vigledning fér dig som konsument |
Konsumenternas - Hem | Swedishbankers

Trdning i Klassen:

Studenter, i grupper, besoker olika bankers webbplatser och
tittar pa processen for att ansoka om ett kreditkort.
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17. Att skriva ett CV

Titta pa ett Quick Europass Tutorial: Skapa dina CV:n pa
https://europa.eu/europass/sv/create-europass-cv;
https://europa.eu/europass/eportfolio/screen/profile-wizard?lang=sv
europass
- Europeiska unionen §D svenska
Home > Skapa ditt Europass-cv
europass Utbildning i Arbete i Om intressenter Login till Europass
Europa Europa Europass

Skapa ditt Europass-cv

Med Europass kan du enkelt skapa ditt cv pa natet. Du kan anvanda vart verktyg for att soka jobb,
utbildningar och volontararbete.

Valkant format i Europa

Europass-cv ar ett av de mest anvanda cv-formaten i Europa. Det ar latt att fylla i och bekant for arbetsgivare och utbildningsinstitutioner.

Skapa forst en Europassprofil med information om din utbildning, arbetslivserfarenhet och kompetens. Sedan kan du skapa sa manga cv:n du vill med bara
nagra klick. Valj bara din favoritdesign och vilken information du vill ta med, sa gor Europass resten.

Du kan skapa, spara och dela cv:n pa 30 sprak. Du kan ladda ner ditt cv, spara det i ditt Europassbibliotek och dela det med arbetsgivare eller pa Eures och
andra platsannonssajter.
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europass
Europeiska unionen

Logga infregistrera dig a

G (2)

Personuppgifter

Arbetslivserfarenhet

(3) O,

Utbildning Personliga kompetenser

Personuppgifter

Innan du barjar, valj det sprak som du vill anvanda i din profil

Valj sprak for din profil. *

i svenska

Valj datumformat *

| 230412019

Fomamn *

Efternamn *

Fodelsedatum

Kon

| oD SR s vy

| valj fran listan s

Nationalitet &

Walj

4

Kontakt

IMejladress

| Exempel: maria svensson@mail.com

€ Lago til

Avsluta

Ovning i klassen:

svenska.

pa Europass.

https://europa.eu/europass/eportfolio/screen

W Hoppa Gver alla steg @

rofile-wizard?lang=sv

Studenter kommer att skapa sina egna CV:n pa Europass pa

Som valfria laxor kan eleverna skapa en engelsk version av sitt CV

Ndgra alternativa kallor att anvdnda i den har enheten kan vara:_

Lararen kan ha en cv-mall for eleverna att fylla i dem.

55

. \ \ e

Co-funded by
the European Union




P

PLOUTOS

18. Utveckla en professionell profil
online

Hur man skapar professionella online profiler

Nar du letar efter ett nytt jobb eller placerar dig sjalv for karriartillvaxt, ar det viktigt att
du har en online narvaro dir du kan visa upp dina fardigheter och erfarenheter. Dina
professionella profiler pa Internet hjalper dig ocksa att fa kontakt med kontakter som
kan skynda pa jobbsokningen och hjilpa dig att flytta upp karriarstegen.

Har ar ndgra av de webbplatser dar du ska skapa en online profil. Var noga med att
aktivt profilera dina profiler sa att de ar aktuella. Arbetsgivare och kontakter vill se
aktuell information. Var noga med att halla ditt yrkesliv skilt fran din personliga sida.
Nar du har flera konton kan det vara enkelt att blanda dem. Tank tva ganger innan du
skickar in for att vara siaker pa att allt laggs pa ratt stalle.

Nar du ar konsekvent 6ver webbplatser, med samma teman och foton, kommer du att
kunna skapa ett starkt personligt och professionellt varumarke. Granska dessa exempel
pa profiler for att fa idéer for att bygga upp din egen professionella narvaro pa sociala
medier och pa internet.

LinkedIn Profil

LinkedIn ar "den" webbplatsen for professionellt natverk. Rekryterare anvander det
aktivt for att ge kandidater kalla och det dr den basta resursen for att bygga och hantera
ditt karridrsnatverk. Uppdatera din profil ofta, ta med din sysselsittningshistoria,
utbildning, fardigheter och exempel pa projekt du har arbetat med.

Engagera med andra anviandare och spendera tid pa att vdxa pa ditt natverk. Ju fler
anslutningar du har desto storre ar din synlighet.

Professionell Facebook-sida

Skapa en Facebook-sida ar ett satt att skilja professionell fran personliga dig. Skapa en
sida for att dela din expertis, branschnyheter och aktuella handelser med andra.

Hall din familj, vanner och foton pa din personliga sida och var forsiktig med
integritetsinstallningarna, sa att du inte deltar for mycket information med arbetsgivare

Twitter Profil

Twitter ar ett utmarkt satt att etablera sig som en expert i din bransch. Tweet om vad
som hdnder i dina branschnyheter, hdandelser och rad. Ocksa vara siaker pa att retweeta
rad fran branschledare. Ta dig tid att folja (och retweeta) foretag du ar intresserad av.
Du kan eventuellt fa nya jobbannonser innan de listas ndgon annanstans online.
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Pinterest

Pinterest ar ett bra sitt att imponera pa dina kontakter och potentiella arbetsgivare.
Pinterest visar anstallningschefer som du ar pa och engagerad i vad som hander online
och du kan markera ditt CV och ditt professionella arbete.

Nar du har stallt in Pinterest kan du lagga till en lank till din sida fran din LinkedIn och
andra onlineprofiler, webbplatser och bloggar.

Personlig hemsida eller blogg

En blogg eller personlig webbplats som ar relaterad till dina karriarintressen ar ett bra
stalle att markera din expertis och ett idealiskt sitt att presentera dina uppgifter. Du kan
ge information om vad du ska erbjuda en arbetsgivare, lanka till dina sociala profiler pa
niatet och dela dina kontaktuppgifter med potentiella arbetsgivare och
natverkskontakter.

Var forsiktig med att hdlla den relevant for dina karridrintressen, om du skriver det
medan du soker jobb.

Skriv en om mig sida for din webbplats

Om du har en personlig webbplats, portfdlj eller blogg kan du anvdnda din "Om mig" -
sida for att engagera lasare, marknadsfora ditt professionella varumarke och silja dina
fardigheter till potentiella kunder och arbetsgivare.

Bygg ditt professionella varumarke

Ett siatt att oka din synlighet ar att bygga ett professionellt varumarke som
Overensstimmer over alla sociala medier-plattformar du anvander. Till exempel kan du
anvianda samma foto pa alla dina profiler. Du kan ocksa skapa en varumarkesdeklaration
och anvinda en del eller allt, sd du skickar samma ton eller meddelande pa dina sociala
sidor.

Var forsiktig om sekretess

Kom ihag att arbetsgivare sannolikt kommer att titta pa all information du har online. Ta
dig tid att regelbundet kontrollera all information du har skrivit for att se till att det ar
acceptabelt for professionell visning, sa du kan se till att du inte far ndgra obehagliga
overraskningar under anstallningsprocessen.

https://sv.cocinal23.com/how-create-professional-online-profil

Ovning i klassen:

Eleverna kommer att skapa sin egen LinkedIn Profil.
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19. Anstallningsintervjuer

kalla arbetsformedlingen och Sacoférbund

Job Interview Questions,
Answers, and Tips to Prepare

BY ALISON DOYLE Updated on March 12, 2022

What is your

Tell me about yourself. greatest weakness?

How do you handle stress what motivates you?
and pressure?

Describe your work style.

What are your
passions?

Theresa Chiechi / The Balance

Har du en anstillningsintervju pa gang? Ar du beredd? Det bista sittet att férbereda sig
for en intervju ar att ta dig tid att ga igenom de vanligaste intervjufragorna som du med
storsta sannolikhet kommer att f3, tillsammans med exempel pa de basta svaren.

Att veta vad du ska sdga kan eliminera en hel del intervjustress.

Grattis! Intervjun ar arbetsgivarens satt att se om du passar for jobbet. Och ditt satt att
se om jobbet passar dig. Har far du tips om vad du ska tdnka pa fore, under och efter
intervjun.

19.1 Forbered dig for intervjun
Om du ar val forberedd for din jobbintervju ar chansen storre att du gor ett gott intryck.

Du behover inte memorera ett svar, men ta dig tid att fundera 6ver hur du ska svara. Ju
mer du forbereder dig, desto mer sjilvsiker kommer du att kdnna dig under en
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Nar du inte ar sdker pa vad du kan forvanta dig under en intervju, ta dig ocksa tid att ga
igenom den har uppdateringen om hur jobbintervjuer fungerar och dessa tips om hur du
forbereder dig for att klara din jobbintervju.

Du kan fraga om var ndgonstans och vem intervjuar dig och hur lang tid ar avsatt.
Ova pa fragor och svar hemma.

Las pa om arbetsgivaren. Da forstar de att du dr intresserad av just dem. Férbered nagra
fragor om arbetsgivaren och om tjansten.

Ta med kopior av ditt cv och personliga brev.

19.2 Vanliga intervjufragor

Har ar en lista med vanliga anstéllningsintervjufragor, med exempel pa de basta svaren
om dig, din arbetshistoria och erfarenhet, det nya jobbet, 16n, vad du har att erbjuda
arbetsgivaren och dina mal for framtiden.

Intervjuare kommer att stélla fragor om dig for att fa insikt i din personlighet och for att
avgora om du passar bade for jobbet och foretaget. Det har ar 6ppna fragor som ger dig
mojlighet att visa arbetsgivaren att du ar valkvalificerad for tjansten.

Beratta kort om dig sjalv

Vad lockade dig att soka den har tjansten?

Vilka av dina tidigare erfarenheter kan du ha nytta av i det har jobbet?
Vilka personliga egenskaper tror du ar viktigast for att klara av det héar jobbet?
Vad kan du tillféra hos oss?

Hur jobbar du under stress?

Vilka fragor vill du stélla till oss?

Ar det ndgot du vill tilligga?

Beskriv dina tidigare jobb

10 Varfor vill du ha det har jobbet?

11.Vad gor du om 5 ar?

12.Vilka positiva egenskaper har du?

13. Vilka negativa egenskaper har du/vilka egenskaper har du som kan férbattras?
14.Vad vet du om oss?

15. Varfor soker du det har jobbet?

16.Vad kan du tillféra organisationen?

17. Varfor ska vi anstélla just dig?

18.Jobbar du helsti grupp eller ensam?

19.Vilken roll har du i en grupp?

20. Hur reagerar du pa kritik?

21.Vad ar framgang for dig?

22.Kan du definiera motgang?

23. Hur hanterar du stress?

24. Fragor om att lamna ditt jobb

25. Varfor du bor anstallas

26. Fragor om 16n

27. Kvalifikationsfragor

L ONU W
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28. Fragor om din arbetshistoria
29. Lednings- och lagarbetesfragor
30. Fragor om framtiden

Besok webb51dorna for att veta mer om svaren

1nterv1ufragorna/7,<zc11d C]OKCO]WOSaYBthARISAA ,queGlBUt9va38BkXGer27DD5015x2
XTfRPI9CC nwS]MalA hB641WOaAtChEALW wcB

Rollspelsovning i klassen:

Studenterna kommer att delas in i grupper om 2 och genomfoéra
en skenintervju; en kommer att vara rekryterare och den andra
kommer att spela rollen som sokande. Handledaren kommer att
ge dem ett hypotetiskt rekryteringsscenario, inklusive en
personspecifikation med en lista dver vasentliga och 6nskvarda
fardigheter och kvalifikationer. I storre klasser kan grupper om 3
bildas dar den tredje parten kommer att spela rollen som en
observator som gor anteckningar. I slutet av klassen kommer
varje grupp att rapportera tillbaka till klassen om upplevelsen
och handledaren kommer att ge feedback.
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20. Att skriva affarse-postmeddelanden

Sedan den professionella virlden anammade Internet har e-post varit en hdrnsten i
affirskommunikation. Over &ren, féretags e-postmeddelanden har utvecklat en stil och
struktur som du kan anvéanda for att skapa mer effektiva budskap.

Med nagra enkla knep kan du forbattra din skriftliga kommunikation och boérja skriva
battre affirsmejl. I den har klassen kommer vi att utforska en av de viktigaste delarna i
varje skrift — att skapa en struktur. Lat oss dyka in och ldra oss hur du formaterar alla
professionella e-postmeddelanden!

Personen som 6ppnar din e-post vill veta tre saker:

*vem du ar

* varfor du skrev detta mejl

* vad ar det for dem eller om de borde vidta nagra atgarder.

Att besvara dessa fragor gor alla e-postmeddelanden till punkt och handling. Att ge
exakt information om syftet med meddelandet ar nyckeln till att uppna onskat resultat.

Say who you are

Why you reached out

What's in it for the recipient

Call-to-action

Podcast cooperation - Tech conference

To: alan@chatbot.com

Hello,

I'm Alan Knight. We met at the Tech Innovation conference
last week.

This is a follow-up to our conversation about creating
a podcast episode together.

The podcast has over 10,000 listeners every month, so it could
be a great opportunity to share your ideas with a new audience.

What do you think about a call this Thursday at 3 pm?
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Introduction

Bulletpoints

Short ending

Talk soon,
Sarah

Grunderna i ett foretags-e-postmeddelande:
Alla affars-postmeddelanden ska vara direkta, tydliga och latta att lasa.

Oavsett formalitet, kom ihdg att forbli professionell eftersom du tappar kontrollen 6ver
e-postmeddelandet nar du klickar pa Skicka.

Som med alla e-postmeddelanden, bor ett foretags-e-postmeddelande innehdlla en
kortfattad men beskrivande dmnesrad, en eller flera mottagare, och en anknytning om
det behovs. Om du inkluderar flera mottagare, 6vervag att anvanda CC (karbonkopia) for
att halla de extra mottagarna i slingan utan att de behover svara.

Nar du borjar skriva huvudinnehadllet i e-postmeddelandet finns det en enkel och
effektiv struktur som du kan félja:

Halsning: Gor det kort och vanlig, och tilltala mottagaren med namn om du kénner till
det. Till exempel, "Hej Jonathan" eller "Halsningar Ms. Childress" ar bada palitliga
introduktioner.

Fornamnet ar att foredra om du dar mer bekant med mottagaren, medan du bor anvdanda
deras efternamn om du vill vara mer formell.

Kropp: Borja med din huvudpodng sda ingen behover leta efter det och hall ditt
skrivande kortfattat och fokuserat pa din publiks oro. Om du behover ett svar fran
mottagaren, se till att inkludera ett uppmaning till handling sa att de vet hur och varfoér
de ska svara.

Dessutom, om du har bifogade en fil, se till att nAmna det har.

Slut: Erbjud en snabbt farval, till exempel "Tack” eller "Vanliga hilsningar”, ange sedan
ditt namn och kontaktinformation om de har fragor.
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Revision

Aven om e-post ar tankt att vara snabbt, alltid ta tid att revidera ditt skrivande innan du
klickar pa Skicka. Granska din stavning och grammatik och bekréfta riktigheten av alla
fakta du presenterar. Om du laser e-postmeddelandet hogt kan du hitta ytterligare fel
eller inse att dina ord saknar en professionell ton.

Beratta for din mottagare varfor de borde bry sig

Den viktigaste aspekten av alla e-postmeddelanden ér att beratta for mottagaren varfor
de borde bry sig om ditt meddelande. Det ar sarskilt viktigt ndr adressaten inte vet vem
du ar. Ange tydligt vad syftet med meddelandet dr och hur de kan dra nytta av denna
affarsinteraktion.

Om du ber om feedback, visa din mottagare att du bryr dig om vad de har att saga.
Uppmuntra dem att vidta atgarder och skriv tillbaka till dig. Glom inte att anvidnda
feedbacken du far och f6lja upp meddelandena de skickar.

Planera din feedbackforfragan och still in den i de automatiserade arbetsflodena. Den
skickas automatiskt efter varje lyckad konversation.

Gor inga antaganden

Det ar frestande att anvdnda jargong, forkortningar eller komplexa ord, men ar det vart
det? Du kan lata din ldsare tdnka "Vad pratar den har personen om" eller tvinga dem att
tvangsmassigt Google vartannat ord.

Anta inte att din ldsare har samma niva av teknisk eller branschkunskap som du. Att
vara empatisk ar den basta strategin har. Hoppa helt enkelt 6ver jargongen och oklara
forkortningar sa blir du battre

Aven nir du kontaktar en expert dr det ok att inte anvianda en massa komplicerade ord.
Se bara till att ditt budskap ar latt att forstd. Gor inte din mottagares hektiska dag
svarare med ordgator.

Nar du anvinder enklare ord ar du lattare att forsta. Din ldsare kommer att tacka dig for
det. De kanske inte uttrycker det med ord, men det kommer sdkert inte att skada din
svarsfrekvens.

Effektiv amnesradsskrivning och fa mottagarens uppmarksamhet

Varje foretags-e-post ar utformad for att paverka mottagarens sinne. Ett effektivt och val
utformat dmne ar en viktig utgangspunkt for att uppna detta mal.

Amnesraden for ett foretagsmejl behover inte vara langt. Det dr tiankt att finga
mottagarens uppmarksamhet i ett slag.

Amnesraden ir en viktig aspekt av alla professionella meddelanden som du vill skicka
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via e-post. For att din e-post ska na sitt syfte mdste dmnesraden fianga din
uppmarksamhet pa lampligt satt. Manga manniskor tar inte denna aspekt av sin e-post
pa allvar. Faktum ar att vissa manniskor bara skickar e-postmeddelanden utan &mne och
forvantar sig resultat av sddana e-postmeddelanden! Att lagga till en dmnesrad i din
affarse-post ar inte en valfri funktion for att skriva affarse-post, det ar en viktig del av
det. Att skriva titlar som ar for generiska leder till otydlighet. Inkludera istdllet den
viktigaste informationen fran e-postmeddelandet. Lagg till specifik information i
amnesraden som ar viktig for lasaren.

Anvand problem/l6sningsstrukturen

Ge en praktisk 16sning pa din e-postmottagares problem. Det ar en av de fantastiska teknikerna
for e-postovertalning. Genom att forklara problemet visar du sammanhanget och genom att
understryka l6sningen visar du att du vet vad du ska gora.

Om det finns flera problem att 16sa, tveka inte att skapa ett par stycken for att 16sa dem. Du kan
ocksad skapa en numrerad lista eller en lista med punktpunkter. Att gora det hjdlper dig inte
bara att strukturera din e-post pa ett effektivt satt, utan ocksa 6ka kundengagemang.

Gor det professionellt och relevant

Anvand endast formellt eller professionellt sprak for dina objekt. Affirsmail ar vanligtvis
semiformella eller formella. Det betyder att dina amnesrader ska spegla detta for att din e-post
ska framsta som professionell och relevant.

Din dmnesrad bor vara av intresse for din mottagare. Det maste anses relevant for att ditt mejl
ska kunna ldsas. Det bor ocksa korrekt aterspegla syftet med ditt e-postmeddelande. Om du
soker jobb ska det i &mnesraden sta ditt namn och vilken tjanst du soker.

Presenteras i kronologisk ordning

Om problem/l6sningsformeln inte stimmer, férsok anvanda enkel kronologisk ordning.
Det kommer att ge din e-post en logisk struktur som naturligtvis ar vettig for lasaren.

Det dr bra att skicka motesagendan i forvag nar du har flera @mnen att diskutera.

Att skriva kortfattade e-postmeddelanden ar en nyckelfardighet i den professionella
varlden, som du kan utveckla genom konsekvent 6vning. Fortsatt skriva och lara dig sa
blir du en mer effektiv kommunikatoér med varje e-postmeddelande du skapar.

Lararen presenterar ett e-postexempel
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Trdning i Klassen

om detta jobb.
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21. Mikrofinansiering i EU

Vad ar ett Progress-mikrolan?

Progress ar ett europeiskt instrument for mikrokrediter. Det inférdes 2010 och ska gora
det lattare for dem som vill starta eget eller utveckla sitt foretag att fa tillgang till
mikrokrediter, dvs. 1an under 25 000 euro.

Progress ger inga pengar direkt till foretagarna utan hjalper utvalda mikroldngivare i EU
att 6ka sin utlaning genom att

ge garantier och pa sa satt dela langivarnas forlustrisker
stélla pengar till forfogande for att 6ka utlaningen.

Mikrolangivarna kan vara privata eller offentliga banker, mikrofinansinstitutioner
utanfor banksektorn eller icke-vinstdrivande langivare.

Vilka lanevillkor som galler for mikroldnen beror pa den enskilda langivaren (belopp,
16ptid, ranta, avgifter, vantetid).

Pengar fran Progress far inte anvandas for att tacka krediter i form av dvertrasseringar
eller kortfristiga bankkrediter som férnyas automatiskt.

Kan jag fa ett Progress-mikrolan?
Jaom du:

o vill bli egenforetagare eller starta/vidareutveckla ett mikroforetag (farre an tio
anstallda), framfor allt foretag med sarskilt samhallsengagemang (sociala
foretag)

e drarbetslosa

e har problem med att fa en konventionell kredit (for att du exempelvis ar kvinna,
ar for ung eller gammal, tillhér en minoritet eller har en funktionsnedsattning).

Hur ansoker jag om mikrolan?

Ta reda pa om det redan finns mikrolangivare i ditt land. De kan informera dig om hur
du ansoker och vilka villkor som maste vara uppfyllda. Du kan skicka din
mikrolaneansokan direkt till dem.

https://ec.europa.eu/social/main.jsp?langld=sv&catld=836
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Praktiska rad for dig som vill gora affarer i Europa

https://europa.eu/yvoureurope/business/index sv.htm

> 4
'
Lararen kommer att ge exempel om mikrofinans i Sverige
Traning i klassen
Ta reda pa om det redan finns mikrokreditgivare i ditt land. De
kan informera dig om specifika ansokningskrav och férfaranden.
Du kan skicka din ans6kan om ett mikrolan direkt till dem.
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22. Att starta ett foretag

For foljande tva enheter (22 & 23) kan du ha en gastforeldsare
med liknande bakgrund for att beratta om hur de har lyckats
starta sin egen verksamhet och dela med sig av sina erfarenheter,
tips osv.

Vad du behover gora for att starta upp beror pa din typ av verksamhet, var du arbetar
och om du tar in folk for att hjalpa till.

22.1 Registrera ditt foretag

De flesta foretag registrerar sig som enskild naringsverksamhet, aktiebolag eller handelsbolag
och kommanditbolag.

Enskild naringsverksamhet

Enskild naringsverksamhet kan passa dig som ska starta ett foretag ensam. Du maste inte ha
ndgot kapital for att fa starta foretaget, men du ar personligen ansvarig for foretaget och de
skulder som foretaget kan fa. Det finns alltsa inte ndgon tydlig grans mellan din personliga
ekonomi och foretagets.

Lds mer om att vara enskild naringsidkare och hur du registrerar dig,

https://www.verksamt.se/starta/valj-foretagsform
Aktiebolag

Ett aktiebolag kan du starta sjalv eller ihop med en eller flera personer. Om du startar ett
aktiebolag maste du ha ett aktiekapital pa minst 25 000 kronor. Du betalar in
aktiekapitalet pa ett sarskilt bankkonto. Du far anvdanda halva aktiekapitalet for att kopa
tillgdngar som kommer att finnas kvar i foretaget.

Aktiekapitalet ar normalt ditt enda ekonomiska ansvar, alltsa vad du kan behdva betala
om bolaget har skulder. Du kan dock bli personligt betalningsansvarig i vissa andra
situationer, exempelvis om aktiebolaget inte betalar skatter och avgifter.

Handelsbolag och kommanditbolag

Ett handelsbolag kan vara ett alternativ om ni ar minst tva personer som ska starta ett foretag
tillsammans. Ni maste inte ha nagot kapital, men ni som ar deldgare ar personligen ansvariga
for foretagets skulder. Ni delar det ansvaret lika mellan er.

Kommanditbolag ar en variant av handelsbolag. Minst en person maste vara obegransat
personligt ansvarig for kommanditbolagets skulder. De 6vriga som driver kommanditbolaget
ar bara ansvariga for det kapital de satsar i foretaget.
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Las mer om att vara handelsbolag och hur du registrerar dig,
https://www.verksamt.se/starta/valj-foretagsform

22.2 Regler for din typ av verksamhet

Du kan ha andra ansvarsomraden beroende pa vad ditt foretag gor.

Kontrollera om du behover:

e licenser eller tillstand, till exempel for att spela musik, sdlja mat eller att handla pa gatan

o forsakring
Det finns ocksa regler du maste folja om du:

e salja varor online

e kopa varor fran utlandet eller sdlja varor utomlands
o lagra eller anvdnda personlig informatio

22.3 Var du arbetar

Kontrollera vad du har for ansvar om du:
e driva ditt féretag hemifran

e " hyra ndgonstans att driva ditt féretag ifran

Om du hyr eller koper en fastighet kan du behodva betala foretagspriser. Sma foretag kan
ansOka om rabatt pa foretagspriser och vissa kanske inte betalar nagonting.

Kontrollera om du kan gora ansprak pa kontor, egendom och utrustning som utgifter.

22.4 Att ta folk for att hjalpa

Om du anstaller bemanningsanstéllda eller frilansare har du visst ansvar, till exempel deras
halsa och sdkerhet.

Att bli arbetsgivare
Det finns saker du behéver gora om du anstéller dina egna anstéllda. Du kommer att ha fler
ansvarsomraden, inklusive:

e lopande loner

e betalar for sin folkforsakring - men du kan begara ett bidrag for att minska din
rakning

 tillhandahalla arbetsplatspensioner till berattigad personal

22.5 Fa hjalp och stod

Lararen kommer att presentera nagon form av statligt stod
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23. Starta som egen foretagare (en
"enskild naringsidkare"): steg for steg

Vad du behover gora nar du borjar arbeta for dig sjalv, antingen som ditt enda jobb eller
samtidigt som du jobbar hos en arbetsgivare.

En enskild naringsidkare ar ingen juridisk person. Som organisationsnummer anvands
foretagarens personnummer. Det innebar att du som enskild naringsidkare personligen
ansvarar for foretagets alla forpliktelser, exempelvis skulder och ingdngna avtal. Det ar
du som privatperson och inte foretaget som till exempel hyr en lokal eller ar parti en
domstolsprocess. Det betyder ocksa att du sjalv maste betala foretagets skulder om inte
pengarna i foretaget racker till. En del av den personliga risken kan du minska genom att
teckna en foretagsforsakring.

Steg 1:

1. Kontrollera vad det innebar att vara egen féretagare
Det finns andra satt att arbeta for sig sjalv. Kontrollera om du ska stélla in som nagot av
foljande istallet. Innan du startar ett foretag maste du forst bestimma foretagsform. Det
vanligaste ar att starta en enskild naringsverksamhet. Det innebar att du som privatperson
ager, driver och ansvarar for foretaget. Du kommer sjdlv ansvara for att betala in skatter och
sociala avgifter, sd kallade egenavgifter.

2. Fahjalp att bestimma hur du ska starta ditt foretag

3. Fa hjilp att starta eget foretag om du har formaner

Steg 2:

1. Kontrollera reglerna for foretagsnamn for enskilda foretag

Nar du startar enskild naringsverksamhet (enskild firma) ska du anséka om att bli
godkand for F-skatt. Du ska ocksa registrera dig for moms. Om du ska ha anstéllda ska
du registrera dig som arbetsgivare Allt det gor du hos Skatteverket via e-tjansten Mina
sidor.

2. Ansok om att registrera ett varumarke
Ansok om att bli godkand for F-/FA-skatt. Nar du startar enskild naringsverksamhet
(enskild firma) ska du ansoka om att bli godkédnd for F-skatt. [ samma e-tjanst kan du
ocksd anmala att du ska vara momsregistrerad och registrera dig som arbetsgivare.

[ en enskild ndringsverksamhet ar det ditt personnummer som ar féretagets
organisationsnummer.

Registrera ditt foretagsnamn. Du kan, men behdver normalt inte, registrera ditt
foretagsnamn hos Bolagsverket nar du startar din enskilda naringsverksamhet. Du kan
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aven valja att registrera foretagsnamnet i ett senare skede.

Nar du registrerar din enskilda naringsverksamhet hos Bolagsverket far foretagsnamnet
skydd i det lan dar du ar registrerad. Det kan vara nédvandigt att registrera ditt
foretagsnamn hos Bolagsverket om du exempelvis deltar i offentliga upphandlingar eller
om foretaget behover tillstand att driva en viss verksamhet.

Steg 3:
1. Tareda pa vilka affarsregister du behéver fora
Steg 4:

For att betala skatt maste du registrera ditt foretag ” Foretagsregistrering” i skatteverket.
1. anséker om F-skatt,
ansoker om FA-skatt

2.
3. anmadler dig for arbetsgivarregistrering eller
4. anmadler dig fér moms.

Ldsa mer pa skatteverket och verksamt

https://www.verksamt.se/starta/valj-foretagsform/enskild-naringsverksamhet

https: //www.skatteverket.se /foretagorganisationer/blanketterbroschyrer/blanketter/info/4620.
4.6efe6285127ab4£1d2580003836.html

72
Co-funded by
the European Union




P

PLOUTOS

24. Revision & Feedback

Foreslagna utvarderingsfrageformular

Allman fragor

1. Vad foérvantade du dig att lara dig av den har kursen?

2. Kursen motsvarade mina férvantningar/behov?
[1Haller helt med
[1Haller med
[1Obestamd
[1Haller inte med
[JHaller absolut inte med

3. Rate your overall experience of the course
[1Utmarkt
[1Mycket bra
[JGenomsnittligt
] Dalig
[JMycket dalig

4. Vad gillade du mest/minst pa kursen?
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Kursens utformning och aktiviteter

1. Kursens innehdll var valorganiserat och latt att f6lja

[0 Haller helt med

O Haller med

[0 Obestamd

(O Haller inte med

O Haller absolut inte med

2. Betygsatt kursens o6vergripande svarighetsgrad

[JFor svart
[JSvart
[1Mattlig

[ Latt
[1Mycket latt

3. Uppgifterna forklarades tydligt

O Haller helt med
JHaller med

J Obestamd

O Haller inte med

[0 Haller absolut inte med

4. Vilka aktiviteter/uppgifter tyckte du var mest anvandbara?

Varfor?
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Undervisning och stéd

>
o
1. Kursmaterialet var anvandbart
[0 Haller helt med
0 Haller med
0 Obestamd
O Haller inte med
[0 Haller absolut inte med
2. Handledaren var engagerande
[0 Haller helt med
(O Haller med
J Obestamd
O Haller inte med
[0 Haller absolut inte med

3. Handledaren gav anvandbar feedback
[1Haller helt med

O Haller med
[JObestamd

O Haller inte med

[0 Haller absolut inte med
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Effekten av ldrande

"
g
1. Ge ett exempel pa hur du kommer att tilldmpa det du lart dig
i den har kursen i din vardag/jobb:
2. Ge (upp till tvd) exempel dar larandet har hjalpt till att
forbattra din ekonomiska kunskap och/eller affarsaffarer
(om tillampligt):
3. Vilket/vilka amnen skulle du ha velat ha ytterligare eller
76
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Termer tabell

Inkommet kapital
Konton Pengaflode
Lantbruk Foretag
Konsument Konsumtion
Ekonomi Kredit
Ekonomier Efterfraga
Inhemsk ekonomi Insattning
Miljo Disciplin
Familjekonton Distribution
Makroekonomi Utdelning
Maximera Entitet
Mikroekonomi Utgifter
Resurser Finans
Tilldelning av knappa resurser Foretagsfinans
Begrinsade resurser Personlig finans
Naturliga resurser Statsfinans
Knappa resurser Finansiella instrument
Brist Prognos
Samhaillskunskap Fond
Specialisering Pensionsfond
Obegrinsade onskemal Fonder
Vilfard Varor
Regering
inkomst
Tillgangar Individ
Foérvaltning av Inflation
tillgangar Institution
Varderingar av Finansiell institution
tillgangar Rinta
Bank Rinteniva
Investeringsbank Mellanhand
Banker Investering
Obligation Investeringsforvaltning
Foretagsobligation Investerare
Statsobligation Foretagsinvesterare
Individuella obligationer Privatinvesterare
Léntagare Langivare
Maiklare Lin
Forsakringsmaklare Forvaltning
Budget Chef
Budgetering Affarschef
Foretagande Fondchef
Kapital
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Marknad Inkomstgenererande aktivitet
Finansiell marknad Skuldsattning
Pengar Att-veta
Tillverkning av pengar Lagstiftare
Forvaltning av pengar Lan
Studier av kapital Personligt lan
Prissittning Medlemsstat
Produktion Mentorskap
Kvalifikationer Mikrokredit
Recession Foretag
Aterbiring Leverantér
Sparare Troskelvarde
Virdepapper Personligt
Tjanster Mikroentreprenor
Aktier Mikroforetagande
Stamaktier Mikrofinans
Preferensaktier Microfinance Institution (MFI)
Utbud Mikrolan
Personligt
Socialinclusion
Férmanstagare Programeringsperiod
Foretag Projekt
Mikrofijretag Overskuldsatt
Litet foretag Kvasikapital
Kund Regulation
Konsult Harmonisering
Konsumtion Sektor
Konsultering Service
Kredit Affirsutveckling
Utveckling Icke-finansiellt
Foretagsutveckling Kompetens
Kundutveckling Foretagskompetens
Entreprenorsutveckling Teknisk kompetens
Nackdelar Undersi')kning
Anstillning Malgrupp
Eget kapital Traning
European Social Fund (ESF)
Bxkludering
Finansiell exkludering Franvaro
Social exkludering Larling
Bekostnad Larlingsplats
Familjaterforening Forman
Hushall Anstillningsforman
Laginkomsthushall Resultatforman
Garant Kollega
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Pendling Villkor
Kontrakt Byte
Visstid Trainee
Anstillningstimmar Traineeskap
Entreprenor Videokonferens
Anstalld Loner
Visstid Vilmaende
Heltid Arbete
Deltid Flexibelt
Tillsvidare Hybrid
Anstillare Utanfor kontor
Anstillning Pa kontor
Tillsvidare anstdllning Distans
Flexibilitet Personalstyrka
Flextid Arbetstimmar
Anstilla Arbete-privat balans
Daglig Arbetsplats
Vecka
Bygg kvalifikationer
Kldder Vuxeninldarning
Konstruktion Vardekonomi
Skor Yrkesutbildning
VVS Klimatférandringar
Textil Kommission (European Commission)
Lamna Rad (European Council)
Moral Demografisk forandring
Yrke Distansinldarning
Kontorsmote Mangfald
Utarbetare Ekonomisk tillvixt
Straff Ekonomisk aterhimtning
Resultat Europeisk agenda for vuxenutbildning
Fysisk nirvaro Europeiskt kompetensramverk
Produktivitet Innovation
Kvalificering Arbetsmarknad
Lon Laskunnighet
Sikerhet Medlemsstat
Skift Nationell
Dag Raknefirdighet
Natt Partner
Skifttimmar Produktivitet
Skiftarbetare Regional
Personal Silverekonomi
Lagbygge Kompetenser
Telependling Digitala
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Fardigheter
Berdkna Enhet 9. Navigera statliga webbplatser
Tekniska _for medborgare: Tjdnster som erbjuds |
Tvirgaende Larlingsskap
Yrkesmaissika Formaner
Kompetensekosystem Barnformaner
Spetskompetens Familjeformaner
Smart kompetens Barnomsorg
Hallbar utveckling Medborgarskap
Telearbete Genemsamt reseomrade
Overgang Konsument
Digital Kontrakt
Gron Funktionsvariation
Tillganglig Lamning
Yrkesutbildning Utbildningsstod
Yrkestrianing Anstillning
Vilmaende Stod
Arbetsstyrka Immigration
Jobbsokare
Enhet 8. Kompetenser for Utbetalningar
Radgivare Nedskrapning
Bedomning Lokala myndigheter
Vilgorenhetsorganisation Naturalisering
Utbildning och trianing Personliga finanser
Anstillningsassistens Atervinna
Guidning Overflod
Intervju Skoltermin
Jobbmatchning Subventionerade bostader
Jobbsokning Social vilfard
Migrant Skatt
Nationella myndigheter Kapital
NGO Boende
Icke-EU land Inkomst
Profilering Inkomstnivaer
Mottaningscenter Inkomstlittnader
Flykting Fordon
Integration Avfall
Mottagning Avfallsatervinning
Kompetens
Kompetensagenda for Europa Enhet 10. Navigera pa statliga
Kompetensverktyg erbbplatser for medborgare:
Sociala tjanster Inloggning och kontoinstallning
Third Country National (TCN) Tillgang
Upp-kompetens Konto
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Revisor

Medborgarskap

Agent

Civilt partnerskap

Autenticera

Folkbokforingstjdnst

Autenticera app

Klagomal

Formang

Enhet for utbildning & kompetens

Barnformang

Ladda ned

Bokforing

Korkort

Webblasare

Kortillstind

Vilgorenhet

Electronic Funds Transfer (EFT)

Klient

Anstalld

Kod

Tillgang

European Health Insurance Card
(EHIC)

Konfirmering

EU fordragsrittigheter

Konfirmering

Utlandskt fodelsebevis

Fullstandigt namn

Formular

Regering inkérsport

Ansokan

Aktiebolag

Krav

Personnummer

Online

Partnerskap

Bedrageri

Losenord

Bidrag

Lonelista

Studentbidrag

Loneadministration

Jobbsokare

Loneintyg

Hyresvard

Postkod

Elevtillstand

Aterstillningsord

Rittshjalpsnamnd

Sdkerhetsuppdatering

National Car Test (NCT)

Sjalvutvardering

Online

Uppstart

Ombudsman

Logga in

Aterintride

Skatt

Flyktingstatus

Konto

Uppehall

Kredit

Uppehallskort

Stiftelse

Pensionerad

Anvandarens ID

' Enhet 12. Fylla i formulér online

Ersattning

Inkomst

Egenforetagare

Kompetens

Socialforsikring

FOorman

Social vilfird

Hushall

Statlig examensnamnd

Hushall paket

Pastaende

Jobbsokare

Bidragande

Moderskap

Utbetalning

Faderskap

Bitradande skydd

Vardgivare

Tillskott

Ansokningskontor

Hyrestillskott
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Dodsfall Lopande kostnader
Funktionsnedsittning Sjalvutvirdering
Sjukdom Egenforetagare
Skatt Tjanster
Kapitalférvarv Utdrag
Kapitalvinst Bankutdrag
Inkomst Byggutdrag
Egendom Underleverantor
Fordin Skatt
Skattelattnad Inkomst
Mervirdesskatt Inkomst med alternativ
Fordonsskatt Preliminar
Arrende Forfallo
Traning Ansvar
Terminsavgift Utomstaende
Fordin Aterbetalning
Valfard Tillgang
Omsattning

Enhet 13. Skatt

Universal Social Charge (USC)

Redovisningsavgift Loner

Agent Ar

Redovisning Bokforingsar
Inkomstredovisning Handelsar

Check
Intjanad inkomstskatt kdnna till
Anstillningskredit Konto

Kund Kontoleverantér

Forfallodatum Vanligt bankkonto

Utgifter Nuvarande konto

Varor Gemensamt konto

Inkomst Sparkonto
Bruttoinkomst Kontonummer

Inkomstskatt med alternativ Bankomat

Rénta Saldo

Faktura Tillgiangligt saldo

Ansvar Nuvarande

Lan Bank

Betalning Bankkontor

Pension Bankutdrag

Vinst BIC (Bank Identifier Code)

Kop Pengar

Kvitto Check

Inkomst CPA (Continuous Payment Authority)

Online inkomstservice Kredit
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Kreditkort Utgifter
Kreditbetyg Inkomst
Debit Pengar
Direktbetalning Insattning
Debitkort Innestaende
Insittning Overging
Arlig rinta Ta ut
Finansinspektionen Hypotek
Avgift Hypoteksutdrag
Finansiell marknad Lonebesked
IBAN (International Bank Account Bevis
Number) Identitet
Ranta Adress
Overtrassering Uppehallstillstind
Bestamd overtrassering Egenforetagare
Begrinsad overtrassering Skatt
Betalare Betalare
Betalning Aterbetalning
Pagaende betalning Skattear
Aterkommande betalning Hyresavtal
Mottagare
Clearing
Staende betalning Saldo
Utdrag Tillgingligt saldo
Transaktion Ladda
Pagaende transkation Kredit
Overfoéring Rintefri kretid
Ta ut Kreditkort
Personligt kreditkort
du behéver Student kreditkort
Konto Valuta
Nuvarande konto Kundtjinst
Transaktionskonto AKkut valutaservice
Bankutdrag Valutavixlingskurs
Banktjinster Avgift
Bankappar Bankavgift
Onlinebank Rinta
Rakning Sarskild arlig rinta
Kommunalskatt
Telefon Lagsta mingd
Elrakning Kop
Kredit Betyg
Kredithistoria Aterbetalning
Kreditrapport Saker handel
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Overforing Kunskap
Saldooverforing Anstiller
Internet
Jobbannons
Larlingsskap Natverk
Erfarenhet Nitverkande
Utbildning Kontakter
Lirande Professionellt
Liv Portfolio
Traning Inlagg
Arbete Anstallare
Falt Installningar
Obligatoriskt filt Retweet
Freelanca Privata installning
Praktik Stilla ut
Modersmal Kompetens
Yrke Social medier
Onlinekurs Tweet
Professionell utveckling Synlighet
Kvalifikation Websida
Kompetens Personlig websida
Digital
Sprak
Personlig Uppnatt
Traning Sokare
Yrkestraning Assimilering
Volontar Chef
Arbete Kandidat
Betalt arbete Karriar
Karridaraspirationer
profil online Klient
Konto Foretagskultur
Blogg Kompensation
Varumairke Medarbetare
Personligt Kund
Professionellt Kundservice
Varumirkesmotto Utbildningsbakgrund
Karriar Anstillare
Karriarutveckling Anstalld
Karridrstege Ansalltning
Kontakter Miljo
Intyg Egen miljo
Anstéallning Utvardera
Erfarenhet Erfarenhet
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Applicerbar erfarenhet Framgang
Misstag Handledare
Snabbt tempo Team
Sparka Teamarbete
Mal Arbetslos
Anstall Svaghet
Industri Arbete
Intervju Miljo

Fragor Etik
Stress Historia
Den intervjuade Stil
Den som intervjuar Vecka
Jobb Arbetsbelastning
Ansokare
Degradera affirsmeddelanden
Forvantningar Forkortningar
Erbjudande Handlingskraftig
Jobbfragor Adressat
Uppsagning Antagande
Forvaltning Punklista
Chef Foretagande
Motivera Kommunikation
Motivering Mal
Sjalvmotivering Interaktion
Overkvalificerad Méten
Fragor Partner
Oppna fragor Kronologisk ordning
Sluta Klient
Prestera Koncis
Tryck Kredit
Yrke Kundengagemang
Kvalifikationer Epost
Kvalificerad Mottagare
Referens Professionellt
Omstallning Empatisk
Avga Anstilld
Svara Heltid
Meritforteckning Deltid
Lon Anstéllare
Foérvantningar Aterkoppling
Krav Format
Sédlja in sig sjalv Formulering
Syrkor Generisk
Stress Interaktion
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Resultat Tidsram
Overtala Omsittning
Syfte Arbetslos
Mottagare
Forsiljning
Egenforetagare Revisor
Struktur Redovisning
Problem/l6sning Lon
Revisering Foretagande
Rubrik Riéntor och priser
Arbetsflode Registrering
Automatiserat arbetsflode Driva foretag
Starta foretag
Skuld
Tillgidnglighet Rabatt
Foretagande Utgifter
Att starta foretag Finanser
Employment and Social Innovation Freelancare
(EaSI) Programme Varor
Entreprenor Forsdkring
European Commission Nationell forsikring
European Progress Microfinance Licens
Facility (Progress Microfinance) Aktiebolag
Avgift Forvaltning
Finansiella institute Partnerskap
Borgensman Lonelista
Ranta Arbete med lonelista
Lansering Tillstand
Utlaning Pension
Lan Rapportering
Mikrokredit Enskild niringsverksamhet
Leverantor

Icke-vinstsokande leverantor

Enhet 23. Starta som egenforetagare
(enskild naringsverksambhet): steg for

Mikroforetagande steg
Utveckling Formaner
Starta upp Foretagande

Mikrofinans Namn

Mikrolan Historia

Icke-bank finansiellt institute Anstillare

Procedur Aktiebolag

Utveckling mikrofinans Partner

Leverantorer Partnerskap

Krav Foretagspartner

Support Registrering
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Egenforetagare

Enskild ndringsverksamhet

Skatt

Varumirke
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