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Professionel HANDBOG i JOBSKABELSE.

1. Introduktion til jobskabelse — basis mind.

Grunden til, at du laeser dette er sandsynligvis, at du er i gang med eller skal
i gang med jobsggning. Men vi haber ogsa, at du leeser dette, fordi du gerne
vil vide mere om omradet - jobskabelse. Maske har du allerede en idé om,
hvordan jobsagning skal gribes an, og det er sa her, vi kan leere dig noget
nyt. Hele handbogen er nemlig tilrettelagt pa, at du skal flytte din
opmaerksomhed fra ”jobsagning” til "jobskabelse”.

De Universelle To er forfattere pa denne jobskabelseshandbog, der er
baseret pA HR visionaer og mental specialist Jan Blume’s store viden og
erfaring. Jan Blume er bl.a. stifter af HR Magasinet i Danmark. Han og vi vil
komme med flere bud pa, hvordan du kan gribe din jobskabelse an pa en
helt anden og moderne made. Det skal ikke opfattes, som den eneste rigtige
made at gribe jobskabelse an pa. Der er flere mader, som ogsa er
anvendelige og succesfulde. Blot har vi valgt metoder, der er stor erfaring
med, og som er succesfulde og anvendelige. Metoderne kan veere med til,
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Professionel HANDBOG i JOBSKABELSE.

at du som jobkandidat, i et karriereskift, gagr en JOB CASE:
forskel 1 din jobskabelse — eksternt og internet i
organisationen. God forngjelse med handbogen
og vi haber, den vil berige dig.

Tom er uddannet
optiker og sgger nyt

job. &7
| gamle dage” var en smed en smed, og pa
kontoruddannelsen blev vi fagleerte. Tog eller
tager du en lang uddannelse og bliver saledes _
akademiker, var tanken dengang, at du var sikker med jobskabelse.
pa at fa et job efter endt uddannelse — hertil ma vi
sande, at det ikke er tilfeeldet mere. Smeden og
kontorpersonalet leerte via deres uddannelse den
kunnen og viden, som var ngdvendig for at udfare
jobbet. De blev "klaedt pa” til jobbet, men ikke til
arbejdsmarkedets mangfoldighed og videre-
og/eller efteruddannelse med at synligggre vores
kompetencer og at tale om os selv. Hvad kan du
tilbyde en virksomhed, og hvad kan virksomheden
tilbyde dig. Der var slet og ret ikke teenkt over,
hvordan du skaber dine jobrelationer, saledes at
jobbet finder dig.

Casen, klik her —
hvordan vil du hjzelpe

| dag er det anderledes. Fgrst gennemgas en
grunduddannelse indenfor f.eks. metalfaget.
Herefter skal man specialiseres f.eks. i rar, blik,
maskiner, veerktgjer, pladearbejde, finmekanik
eller svejser. Sadan er det ogsa for mange andre
erhverv, bl.a. i det offentlige — dog sker der heller
ikke det i dag, at du bliver treenet i at skabe en
jobrelation, og i hvordan du som ung skal
henvende dig til en leder, HR personalet og
virksomheden.

Pa trods af at den enkelte er uddannet smed, pa
kontoret, mv. er det i dag ikke leengere givet, at
personen kommer til at arbejde, som f.eks. smed
de naeste 30 — 40 ar eller resten af livet (sadan
som det var tidligere). | dag anseetter
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Professionel HANDBOG i JOBSKABELSE.

virksomhederne dig ikke i en "livsstilling” som tidligere. Det er almindeligt at
skifte branche og efter- eller videreuddanne sig eller at starte pa et helt
andet erhvervsomrade midt i livet. Du, som menneske, skifter ogsa holdning
og kan fa en lys idé til, hvad du nu gerne vil beskaeftige dig med — men detrtil
skal du vide noget mere, netop om hvordan du gar, og hvornar du ger det.

Virkeligheden forandrer sig hele tiden. Det samme gg@r arbejdsmarkedet og
jobbenes karakterer. Du bliver aldrig helt feerdiguddannet. Du skal seette dig
ind i nye fagomrader og specialisere dig heri. Overordnet set har kravet om
forandring aldrig veeret stgrre, end det er i dag. Den g@ggede globale
konkurrence, markedets aendringer og den stadigt stigende teknologisering
af arbejdsgange mv. er forhold, der medvirker til at udlgse den virkelighed,
som mennesker og virksomheder skal handle i. Hastigheden er forandret.
Udviklingen presses i retning af mere effektive, fleksible og hurtigere
enheder. Andre landes virksomheders personale giver sig til kende og vil
gerne veere med pa det danske arbejdsmarked — det stiller et starre krav til
dig, som jobkandidat, til HR personalet, til jobcentret, til A-
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kassen/fagforeningen — til arbejdsmarkedets parter og til de danske
uddannelser. Det er ikke leengere nok med den faglige kompetence, du skal
ogsd have et rigtig godt kendskab til jobskabelsesprocessen og til de
teknikker, der ligger bagved — det er den nye kompetence og en meget
vigtig kompetence at have for at veere med.

Det saetter fokus pa, at det er seerdeles vigtigt, at du gar dig det helt klart,
hvad du gnsker at beskeeftige dig med. Samt hvad du gnsker at bruge dit
arbejdsliv til.

Jan Blume mener, at ideelt set kan alle skabe deres egen succeshistorie.
Enhver person er unik med sin egen historie, ogsa selvom du har veeret pa
en arbejdsplads i 20 eller 10 ar (30 ar), eller er nyuddannet. Ideelt set
handler skabelse af succes - om at veere pa rette sted og i rette tid. Men det
er pa ingen made ensbetydende med, at du ikke selv kan pavirke fremtiden
og placere dig pa det rette sted pa det rigtige tidspunkt — jobskabelse
handler om at leere om sig selv hele livet, det at kunne leve livet i op og ned
ture, og om at kunne beveaege sig mentalt fra sted til sted. Du sgger faktisk
jobbet hver dag, sa arbejdslgs bliver du aldrig.

1.1. Gode rad til jobskabelsesprocessen

Det er kreevende at veere opsggende pa sig selv, at leere sig selv at kende,
pa de interne personlige informationer - at markedsfare sig selv. Det handler
om at sgge mange informationer om virksomhedernes personale, at leere
dem at kende udefra — kan du komme til det, ogsa meget gerne indefra, sa
er der her flere muligheder. Mange HR kollegaer og jobkonsulenter m.fl. har
sikkert sagt til dig, at du skal seelge sig selv. Nej, det skal du ikke, du skal
holde aktivitetsniveauet hgjt, holde motivationen oppe, og SA skal du
formidle dig selv gennem din personlige historie. Kort sagt, det behgver ikke
at veere hardt arbejde at sgge job. Men tilfredsstillelsen er stor, nar det
lykkes, nar du nar malet! Hertil kommer at det er meget vigtigt, at du nyder
vejen frem til malet, frem for at nyde malet i fulde drag, nar du er naet dertil
— meget vigtigt. Sa nar du arbejder skal tilfredsstillelsen og gleeden veere hgj
— du skal hygge dig sammen med dig selv — grip nuet, som vi siger, og leer
sa teknikkerne/metoderne for det, der er ramme alvor i dit liv.

Indret din hverdag pa at nyde, frem for at yde — taenk pa, at du ikke mangler
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noget, du har alt, hvad du behgver lige nu. Saledes frigar du personlige
kreefter til at klare hverdagen i jobskabelsesprocessen — din indre
motivation. Vi er klar over, at det er meget omvendt i forhold til, hvad du har
laert i skolen, pa uddannelsen, og hvad dine foreeldre har laert dig — men det
er Jan Blume's erfaring, og det virker globalt. Det handler om at have det
godt, mens du er i "jobskabelsesprocessen”. Vi vil senere give dig et par tips
og gode rad til, hvordan du skal placere dine hverdagstanker. En personlig
retning pa flere positive oplevelser.

Jobskabelse er et fuldtidsjob, dermed ikke sagt, at du skal arbejde 8 timer
hver dag — for det skal du ikke, det er der ingen, der kan holde til, heller ikke
hvis du er pa kursus — derfor anbefaler vi online jobskabelseskurser, hvor du
kan have stgtte og vejledning, nar du har brug for det. Mens du sgger
jobannoncer igennem pa Internettet eller i aviser — sa glaed dig over de
spaendende jobs, frem for at sige — NA ja, der var jo heller ikke job til mig i
dag. Hvis du ger det, er du ikke pa rette vej til at finde jobbet, du skaber ikke
glaeden. Det er en god idé at planlaegge din jobskabelse, ogsa hvis du sager
job internt i virksomheden.

Nemt og enkelt online jobsggnings kursus — klik her. Jobskabelse, De Universelle To.
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Du skal ggre dig nogle overvejelser, sgg alle de JOB CASE:
informationer du kan komme i naerheden af,
saledes far du dit personlige overblik. Spgrg
omkring dig og s@g pa Internettet, inden du sgger

Rita er udlaert teknisk
tegner og sgger nyt

jobbet, og lav sa din henvendelse. Har du en plan job.
og kan du teknikkerne og metoderne, sa vil din Casen, klik her —
jobskabelse blive mere effektiv. hvordan vil du hjzelpe

. _ med jobskabelse.
Det er vigtigt, at du husker fglgende — laes ikke

videre i handbogen, fgr du har leest disse rad:
Skriv dem eventuelt ud og haeng dem op, sa du
ser dem hver dag.

e At det godt kan tage tid at finde og fa jobbet
— skab din nydelse omkring dig selv.

e At du lever i konkurrence med andre — hold
fast i din indre motivation.

e At du skal arbejde disciplineret med din
personlighed, i jobskabelsesprocessen, sa
kommer glaeden.

e At skabe en fysisk ramme og plads for din
jobskabelsesproces i hjemmet, og aftal med
de andre i huset, at du gegr det — modtag
deres accept og indret dig behageligt med
trivsel pa din nye arbejdsplads.

e At du skal mestre og medvirke til, at
jobskabelse er dit nye job i hverdagen — du
er nu direktgr for dit eget liv - samarbejd
med alle, som vil dig noget positivt, ogsa
selvom du skal betale lidt for det.

Nemt og enkelt online jobsggnings kursus — klik her. Jobskabelse, De Universelle To.
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e At du ikke skal udseette dit arbejde til i morgen, lav det, du har planlagt
for i dag — ryd op efter dit arbejde hver dag og veer saledes tilfreds.

e At du skaber en fast struktur i din hverdag med faste tidspunkter — at
du starter pa jobbet kl. 9.00 og slutter kl. 15.00, "husk at holder pauser
og giv dig selv fri en dag eller to”, eller at du mellem kl. 10 og kl. 14
laver 2-6 forskellige opgaver. Glem ikke at afslutte opgaven, fordi
telefon ringer, eller du akut skal hente dine bgrn. Sig til dine venner og
familie, at du arbejder i det tidsrum, hvor du nu har valgt at arbejde.

e At jobskabelsesprocessen er personlig udvikling og en
kommunikationsproces. Der er nogle menneskelige felter, som du skal
have overblik over — for ellers kan du ikke forteelle din historie. Det kan
direktaren og lederne heller ikke pa fabrikken, | er nu i samme bad.

e At rigtig mange stillinger i det dansk erhvervsliv ikke slas op — sgg
motiveret og uopfordret i de virksomheder, du synes bedst om.

Nemt og enkelt online jobsggnings kursus — klik her. Jobskabelse, De Universelle To.
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e At du skal aktivere dit netveerk og udvide dit netveerk (familie, venner,
bekendte, den frivillige forening, gamle kollegaer og chefer mv.) — men
ger det fgrst, nar du kan din historie — at du kan formidle dig selv.

e At holde dig ajour med, hvad der sker pa arbejdsmarkedet — gerne |
den branche, hvor du sgger flest job, men sgg bredt. Tal med
headhuntere, jobkonsulenter, HR folk — din fagforening/A-kasse —
private jobformidlere — det lokale jobcenter m.fl. — "interessér” dig og
veer nysgerrig. Laes aviser, lees pa Internettet (f.eks. erhvervssektionen
og pa Facebook mv.) og fglg med i radio og tv. Det skaber dit grundlag
for at sgge jobbet, og din viden er slet ikke spildt. Dog skal du holde
dig fra negative informationer — eksempelvis en oplysning om, at nu er
der 505 medarbejdere, der skal fyres fra fabrik AA. For det kan du ikke
bruge til noget i dit liv. Der er nok 4.000 virksomheder i dit
lokalomrade, og du har ikke veeret der endnu. Hold op med at "tro”, for
du skal vide det og have tillid til, at jobbet er der.

e At du laver en registrering af dine kontakter, sa du holder styr pa,
hvem du er i kontakt med, og hvem du har talt med. Fa altid navnet pa
den, du har talt med. Hold dig ikke tilbage med at fa alle
kontaktoplysninger — diverse telefonnumre — e-mailadresser mv. Skriv
det hele ned, lav et skema — husk det, det er en del af dit nye job.

e At du planleegger dine aktiviteter i nutiden og fremtiden, du kan ikke
bruge fortiden til noget. Skab det og nyd dine registrerede mal, de 4
S'er — der er ikke noget, der afsluttes — da du er i gang med en proces.
Sma — Sikre — Synlige — Sejre. Sgg dem og se dem altid, og leer at
forteelle dine venner og familie om det, du nu leerer — leer fra dig. De vil
synes, det er interessant og spaendende.

e At du motiverer dig selv til at bevare roen — nar du modtager afslag, og
nar du bliver indkaldt til jobsamtale og anden anseettelsessamtale — at
du skaber dit overblik og @ver dig pa, hvordan du skal forteelle din
historie.

* Du skal leere af alle dine oplevelser, tag peent i mod dem og veer god ved
dem — forfatteren Jan Blume.

Nemt og enkelt online jobsggnings kursus — klik her. Jobskabelse, De Universelle To.
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2. Grundlaget for effektiv jobskabelse.

Vejen til jobbet kan vaere nem og problemfri for nogle. For andre handler det
mere om at fa finpudset jobskabelsesteknikkerne og blive bedre til at
markedsfgre sine kvalifikationer og kompetencer i forhold til
virksomhederne. For andre er vejen til jobbet lang og besveerlig. For de
fleste kommer gnskejobbet ikke “sejlende ind af dgren”, sa snart de er
begyndt at sgge job. Det tager bade tid og kraever nye tanker at finde det
rigtige job pa det rigtige tidspunkt. Men for rigtig mange og for langt de fleste
handler jobskabelse om afklaring i forhold til:

e Hvor er jeg nu? Hvad vil jeg egentlig med mig selv?

e Hvad kan jeg? Hvilke kvalifikationer og kompetencer har jeg?

e Hvilke ressourcer og resultater kan jeg forhandle mig frem til, og
hvilke kan jeq tilfgre virksomheden?

e Hovilken slags job og brancher sgger du?

e Hvordan holder jeg styr pa min jobskabelse?

Nemt og enkelt online jobsggnings kursus — Kklik her. Jobskabelse, De Universelle To.
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Afklaring af disse grundleseggende spgrgsmal er vigtige for beslutninger og
ngdvendige for at fA det rigtige job. Jobskabelse er farst og fremmest en
proces, og kan ikke siges tit nok, hvor du bade kan blive mere afklaret pa,
hvad du selv kan og vil, samt hvad arbejdsmarkedet kan tilbyde, og hvordan
du finder det, du sgger.

Jo mere du arbejder med sin personlige afklaring og indsamling af
information i forhold til det gnskede jobomrade, desto mere praecist kan du
sgge. Jan Blume har set sA mange gange, at afklaringsarbejde har
resulteret i, at jobkandidaterne selv skaber sit eget job i stedet for at vente
pa, at det bliver slaet op.

| virkeligheden er der mange, som ikke kender sin egen veerdi og har sveert
ved at definere den, for ikke at glemme at kunne seette prisen, pa den
samlede kompetence.

En made at starte pa er at besvare fglgende spgrgsmal — giv dig god tid,
seet et par dage af, maske en uge. Find eventuelt en at tale med, om de
svar der matte komme og lyt sd, stille og roligt til det, vi her skriver til dig:

2.1. Hvor er jeg nu? Hvad vil jeg egentlig med mig selv?

Veerdier er fundamentale principper, som HR lever efter. Vaerdier udtrykker,
hvad der er vigtigt for os og understgttes af vores overbevisninger. Veerdier
giver os motivation og retning for vores tilveerelse. Alligevel er veerdier for
det meste ubevidste. Det er sjeeldent, at vi udforsker og udtrykker dem klart.
Veerdierne bestemmer, hvorfor vi arbejder, hvem vi arbejder for, hvem vi
gifter os med (hvis vi overhovedet gifter os), og hvor vi bor. De bestemmer,
hvilken bil vi karer i, hvilket tgj vi kegber mv.

Nogle veerdier aendrer sig igennem livet, f.eks. nar vi bliver foraeldre, bliver
syge, oplever dad og kriser. Med andre ord, vi forandrer os igennem livet. Vi
stiller andre krav til vores omgivelser og dermed ogsa til os selv.

Nemt og enkelt online jobsggnings kursus — klik her. Jobskabelse, De Universelle To.
Vi designer visuelle oplevelser ind i et genplacerings koncept. Side 13



Professionel HANDBOG i JOBSKABELSE.

At veere bevidst om sine veerdier og vide, at andre kan have andre vigtige
veerdier, kan ggre det nemmere at acceptere, at andre har en anden
opfattelse af verden, end vi selv har. | din jobskabelse er din attitude og
holdning meget afggrende for resultatet. Start din autentiske traening nu.

2.2. Ret din opmeaerksomhed

Opfattelsen af sig selv og omverdenen er afggrende for succes i
jobskabelsen. Maden kan illustreres i et eksempel: Nar du star og ser pa et
stort, smukt billede med en lille fejl - det kan veere en lille sort plet. Hvad
veelger du sa at give din opmaerksomhed? Den smukke helhed eller den lille
fejl?

Mange HR konsulenter, HR chefer/ledere har nok fortalt dig at forskellen
ligger i teenkemaden, som illustreres bedst i en proaktiv og reaktiv holdning.
En proaktiv holdning er positiv, dynamisk og fremadrettet — nutid og fremtid.
| modseetning til en reaktiv holdning, som er negativ og bagudrettet - fortid. |
den nye kompetence, saledes som vi ser det i markedet for flere positive
oplevelser, kreativitet, som Jan Blume kalder “fokuseret handling”. En
kompetence du bgr se neermere pa ved lejlighed. Forskellen i teenkemader
illustreres i udtalelserne pa neeste side.

Nemt og enkelt online jobsggnings kursus — klik her. Jobskabelse, De Universelle To.
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En proaktiv holdning ©

En reaktiv holdning ®

Jeg er nu heldig — hver dag

Jeg er altid uheldig

Nu kan jeg udtrykke mig klart

Du misforstar mig altid

Jeg tror ikke fejl — men pa forsat
udvikling

Det er ikke min skyld, at du laver fejl

Vi ser forskelligt pa denne sag -
hvordan kan vi gare en feelles forskel

Jeg andrer ikke min mening

Der ma veere en anden made og
metode

Séadan har vi altid gjort

Lad os veere fleksible og gare en
forskel

Det star i en cirkuleere og i
regelseettet saledes

Jeg bliver aldrig for gammel til at
lzere noget nyt

Jeg har 10 ars erfaring og ved
bedre!

Lad os fa det til at lykkes

Det har vi prgvet far, det duer ikke

Det lyder som en spaendende idé

Det har vi aldrig provet far

Jeg veelger, at ggre det her

Det kan jeg ikke

Jeg er opmeerksom pa mine falelser
og ved godt hvad de forteeller mig

De gor mig sa gal og frustreret

Jeg kan jo veelge en anden udvej

Sadan er jeg bare og det ma andre
acceptere

Nemt og enkelt online jobsggnings kursus — klik her. Jobskabelse, De Universelle To.

Vi designer visuelle oplevelser ind i et genplacerings koncept.

Side 15



Professionel HANDBOG i JOBSKABELSE.

Husk at et fysisk valg altid er dit eget. Det geelder JOB CASE:
ogsd, nar du ser pa dig selv og dit liv. Du kan i
enhver situation veelge, til hver en tid veelge, at
rette din opmaerksomhed pa et andet ord valg og
tankevirksomhed. Det kreever blot, at gare det, at

Alice er uddannet
kontorassistent og
sgger nyt job.

treene det og ikke mindst din opmaerksomhed. Casen, klik her —
hvordan vil du hjzelpe
Nedenfor, har vi lavet et lille selvstudie — saledes med jobskabelse.

kommer du i gang med din refleksion over, hvad
du kan — du kan rette og selv tilfgje, det du
gnsker. (Leeg meerke til, hvordan du nu skriver
dine stikord og saetninger).

2.3. Hvad kan jeg? Hvilke
kvalifikationer/kompetencer har jeg?

Uddannelse?

Kurser?

Hvilke funktionsomrader har jeg arbejdet med?
Hvilke arbejdsfunktioner udfarte jeg?
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Hvilken konkret erfaring har det givet mig?

Hvad er mine steerke faglige sider? Jeg har en specifik viden indenfor...?

Jeg har via mit arbejde eller kurser erhvervet seerlig erfaring inden for...?
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Hvilke interesser har jeg? F.eks. har veeret handboldtraener for damerne i en
arreekke, eller har jeg veeret kasserer i andelsboligforeningen i en arreekke,
skriv al den frivillige erfaring ned, du har - din IT interesse — det er direkte
ind pa kompetence kontoen.

Hvad er dine steerke personlige sider? F.eks. samarbejdsevne, stabilitet,
fleksibilitet, humor osv. Benyt dig evt. af vores personlighedsanalyse.
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2.4. Hvilke ressourcer og resultater kan jeg forhandle mig frem til, og
hvilke kan jeg tilfgre virksomheden?

Udveelgelse af den rette medarbejder til en bestemt stilling, sker ofte ud fra
marginale forskelle. Det vil sige, at du kan veere den rette til stillingen, men
at du maske ikke helt har faet tydeliggjort, hvorfor virksomheden skal
anseette dig og ikke en af de andre ansggere. Dog har Jan Blume den
grundige erfaring, at du bliver ansat pa din faglighed og afskediget pa din
personlighed. Her forteeller vi dig, at du skal veere grundig og omhyggelig
med at forteelle om din personlighed, som saledes kaedes sammen med
dine kompetencer i ét samlet flow.

Viden om dig selv som person kan du aktivt anvende i forhold til at
markedsfgre dig selv og formidle dig selv overfor virksomheder i
ansggninger, henvendelser og ved personlig preesentation. Ofte er mange
tilbgjelige til at antage, at alle andre selvfglgelig kan se, hvilke fordele vore
personlige egenskaber giver, og hvilke veerdier det naturligvis har. Det er
spild af tid at forteelle modtageren om alle vores egenskaber og vores
veerdier, hvis han/hun ikke forstar dem. Modtageren er sjaeldent interesseret
I at hgre specifikke egenskaber. Men han/hun, HR personalet, lederne,
arbejdsgiveren taenker faktisk kun pa:

e Hvad far jeg ud af det? (i forhold til virksomhedens krav og @nsker)
e Huvilke fordele og udbytter far jeg? (som arbejdsgiver)

e Naturligvis teenker HR personalet ogsa pa, om de kan lide dig, og om
resten af personalet kan lide dig, du giver dem saledes en oplevelse
de ikke glemmer — personlighed er derfor en meget vigtig del at tage
med i sin historieforteelling.

Nar du er direktgr i dit eget liv og skal formidle dig selv, er der kun én ting at
ggre: Seet modtageren i centrum. Forteel ham/hende, om dine fordele, og
hvilke udbytter han/hun far ved netop dine personlige egenskaber og din
personlighed.
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For at fa dine egne egenskaber lavet til fordele og JOB CASE:
igen til udbytte har Jan Blume gennem rigtig lang

[ . I kol
tid og ved en stor bruger- og deltager erfaring, Ole er skoletraet og

faet udarbejdet en egenskabsanalyse spger job.
(personlighedsanalyse), som tager udgangspunkt Casen, klik her —
saledes E=Egenskab F=Fordel U=Udbytte. hvordan vil du hjzelpe

med jobskabelse.
EFU — personligheds- og egenskabsanalysen er

en teknik, der bruges til at forberede &
"formidlingen” af dine personlige egenskaber. Du
skal arbejde med, at du far preeciseret og
konkretiseret dine personlige kompetencer i
forhold til arbejdsgiveren. Det vil sige, at du skal
formulere dine egenskaber “klar til samtalen”
overfor arbejdsgiveren i din ansggning. Det
vigtige er at seette arbejdsgiveren i centrum, sa
han/hun ikke kan undga at se fordelen og udbyttet
ved at anseette dig.

Pa de neeste side er vist eksempler herpa.
Eksempler pa EFU — personligheds- og
egenskabsanalyse.
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Egenskab Fordel Udbytte
Abstrakt teenkning Nyskabende Idérig, kreativ, nye
mader at na mal pa
Administrativ orden Systematisk God til rutinearbejde
Ansvar Treeffer beslutninger, | Selvstaendig
drage konklusioner handlekraftig
medarbejder
Effektiv At na frem til malet pa "Hgj akkord”, produktiv
korteste tid
Faglig viden Hgj sikkerhed Forrygende service og
kvalitet i fokus
Fleksibilitet God til at omstille sig Magter forskellige

opgaver

Indfglingsevne

Situationsfornemmelse,
analysere situationen

Behagelig at arbejde
sammen med. Mediator
pa utilfredse kunder

Initiativ Selvstaendig lgangseetter — ser
muligheder

Kampvilje God energi, steedighed Falger op pa projekter

Kontaktevne Selvtillid, overbevisende Tillidsveekkende

kundekontakt

Kommunikation

God til at tale og skrive

Mindre tab i at modtag
0g give informationer

Kreativ Iderig pa flere felter Nyskabende, service-
og produktudvikler

Modenhed Stor erfaring Rummelighed og ser
flere lgsninger

Opfindsom Teenker nyt Kan forbedre
arbejdsrutiner og
metoder

Overblik God til at fastholde, Effektiv medarbejder —

strukturerne

fokus pa bundlinjen

Planleegningsevne

Organisere / koordinere,
planleegge

Samle trade til helhed,
pa tveers af afdelinger
mellem forskellige
arbejdsopgaver
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Resultatorienteret

Ambitigs, fastholdelse

Malretter sine arbejdes
opgaver og indsats

Risikovillig

Tar flytte personlige
greenser

En modig medarbejder,
tar udvikle sig — let at
arbejde med

Selvsikker / selvtillid

Stoler pa sig selv og andre

@get samarbejdet og
team anden

Situationsfornemmelse

Kan lytte ind til kerne af
opgaven

God til at forsta / opfatte
Kommunikere positivt
med alle

Skepsis

Positiv kritisk sans

Kigger altid tingene og
opgaverne igennem
grundigt - feerre fejl

Struktureringsevne

Ordenssans, koordinere,
planlaegger

Har en plan, fgrer den
ud i en handling

Steedighed Vedholdende i sit arbejde | Giver ikke bare op og er
god til at fastholde og
holder fokus

Uafhaengighed Kan saledes sta alene, i|Arbejder selvsteendigt

ind og uland pa mange opgaver

Udadvendthed Abenhed og Skaber gode kontakter

modtagelighed

bade internt og eksternt
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2.5. Hvilken slags job, og i hvilke brancher sgger du?

Inden du beskriver dine mal for jobbet (jobmal), er det nadvendigt, at du
forbereder dig. Hvis du ikke har en klar idé om dit @nskejob, sa kan
besvarelsen af nedenstaende spgrgsmal veere en made at indkredse
gnskejobbet pa.

Svarene pa spgrgsmalene kraever grundige overvejelser. Svarene vil skabe
grundlaget for en indkredsning af hvilke veerdier, der har betydning for dig
lige nu. Nar du har arbejdet med at definere og klarleegge dine vaerdier, vil
det veere muligt at lave en indkredsning af, hvilke job du vil veere
interesseret i, som primeert jobmal A og sekundaer jobmal B. Det er vigtigt at
have et sekundeert mal, hvis det primeere mal ikke opnas. Ligeledes kan du
teenke pa dine jobmal i forhold til job pa kort og lang sigt. Lav gerne dit eget
skema, hvis du synes, at vores er for smat. Brug nu den ngdvendige tid pa
opgaven, den er givet godt ud - ogsa flere ar frem.
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Skal jeg anvende mine erfaringer og
kvalifikationer?

Hvad er mine faglige og personlige
interesser?

Hvilket arbejdsfelt vil jeg arbejde
med?

Vil jeg have et arbejde med ansvar
eller ikke s& meget ansvar?

Et specialist- eller generalistjob?

Indadvendt eller udadvendt?

Hvilke arbejdstider passer mig?

Vil jeg kunne bestride et job med
rejseaktiviteter, har jeg lyst?

Hvor tid skal der veere til familie,
venner og fritidsinteresser? Osv.

Hvordan er din gkonomiske situation.
Kan du gar ned i lgn, vil du — vil du
tag en lille eller stor risiko, som vikar,
freelancer eller selvsteendig?

Har du brug for et job nu og her?
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Har du "gkonomisk raderum” til at
vente pa det rigtige job?

Job pa kort og lang sigt?

Hvilke job s@ger du nu?

Hvilket veerdier fagler du stor
tilfredsstillelse ved at udfgre?

Hvilke krav stiller du til
drgmmejobbet?

Hvad betyder noget for dig i
hverdagen?

Alternative beskeeftigelsesmuligheder

Hvilke typer job er det muligt at fa
anseettelse indenfor?

Hvilken type virksomhed vil jeg gerne
arbejde i?

Skal det veere en privat eller offentlig
virksomhed?

Skal virksomheden have en flad eller
hierarkisk struktur?

Hvordan skal min chef/leder veere?

Hvilket geografisk omrade vil jeg sgge
arbejde i?
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Hvor lang tid vil jeg bruge pa transport
hver dag?

Er jeg parat til at flytte efter jobbet?
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2.6. Hvordan skal jeg holde styr pa min jobskabelse?

Det er en god idé, at du opretter et system for din jobskabelse i forhold til
registrering af:

e Hvilke datoer du har veeret i kontakt med virksomheden, hvem du har
talt med samt indholdet af samtalen. (NB: Husk ogsa navne pa det
personale, du har talt med pa din vej, inden du nar frem til
beslutningstageren — det er altid godt at kunne forteelle, hvem du har
talt med undervejs — at lave en reference.)

e Hvilke virksomheder du har sendt ansggninger til, hvilken dato
ansggningen er sendt, samt hvem ansggningen var stilet til. (NB: Bade
de opfordrede og de uopfordrede, men ogsa de "lgselige” mundtlige
samtaler, du her. Og glem ikke de mennesker, som vil henvise dig
gennem deres netveerk).

Serg for, at du har kopier af dine ansggninger og jobannoncer. Fa samling
pa dine notater om virksomheden og telefonsamtalen mv. Du kan eventuelt
seette dine papirer i en mappe eller scanne dem ind.

Brug eventuelt din kalender til at holde styr pa henvendelser, og hvad du har
modtaget, og planleeg sa din jobskabelse.

** Nar du at lavet opgaverne, som vi her har lagt frem for dig i afsnittet, sa er
du Klar til at lave og beskrive dit CV og din databank.
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3. Databank og CV’er.

3.1. Databank. (Totalliste for kompetencer og kvalifikationer)

Tag dig rigtig god tid til at nedskrive din databank og malret dit CV. Du skal
kunne det i sgvne, og det danner basis for al din jobskabelse og
erhvervskarriere.

En databank er en bank, hvor du opbevarer alle dine data, alle dine kurser,
al din erfaring og al din fritid. Om det sa er et endagskursus, som du var pa
lige far du startede i lzere eller et uge kursus, som du har deltaget i pa din
arbejdsplads for 15 ar siden. En databank er altid grundlaget for din CV
udarbejdelse.

Den erfaring du har med dig, ogsa hvis du har veeret ansat gennem de
sidste 20 ar i samme firma. Alt skal fares ind i banken, sa det gor det lettere
for dig, nar du skal lave dit CV. Det er vigtigt, at du har orden i dine
personlige data, sa du ud fra din databank kan lave dit malrettede CV.

Hav altid et billede liggende, hvis du ikke har et, sa fa taget et pasfoto hos
fotografen og fa denne til at scanne det ind, sa du kan leegge det ind i din
databank og eventuelt pa dit CV. Du kan med fordel fa taget flere billeder,
sa du har nogle at vaelge i mellem, og som passer til de job, du sgger.

De rette informationer/data til rette vedkommende og til rette
job/funktion/stilling. S& er der stgrre sandsynlighed for, at du kommer til
samtale. Pas pa at din databank ikke kommer til at ligne dit CV, for det er
det ikke.

NB: Beskrivelse af dine fritidsinteresser er vigtigt, netop fordi du her kan fa
lejlighed til at fortaelle om dig selv. Nar du skriver, at du rider, spiller fodbold,
spiller computer, lseser bgger, ser film, er sammen med familien og er
sammen med dine bgrn eller er til spejder, skal du skrive "hvad det gar ved
dig”, hvad har det af betydning for dig - giver det dig ny energi, slapper du
af, fgler du dig godt tilpas. Det er her vigtigt, at du skriver, hvem du er
mellem linjerne — HUSK, at nar du kommer til jobsamtale, skal det i rimeligt
omfang passe med det, du har fortalt/oplyst mellem linjerne.
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3.2. Udarbejdelse af CV - Curriculum Vitae.

Et curriculum vitee eller curriculum vitae
(forkortes CV eller cv) er en kort levnedsskildring,

der oplyser om uddannelses- 0g
erhvervsmaessige kvalifikationer/kompetencer, og
som anvendes i forbindelse med skriftlige

stillingsansggninger og henvendelser ved
jobskabelse.

Dit CV er dit visitkort. Derfor bgr det indeholde
alle relevante, faktuelle oplysninger om dig.

Der er mange mader at udarbejde et CV pa.
Ingen kan siges at veere mere rigtige end andre.
Formen er ikke afggrende; blot du sgrger for, at
CV’et giver et klart billede af dine forudsaetninger
for at sgge de enkelte jobs. En direkte formidling
og moderne kommunikation.

Dit CV skal give et klart indtryk af hele din
baggrund - bade hvad angar kvalifikationer,
kompetencer og personlige forhold.

Et CV kan godt veere pa flere end én side, nar
blot det er overskueligt, og leeseren hurtigt kan
danne sig et overblik over dine vaesentligste data
og din personlighed. (Normalen er 1 - 1Y side).

Du bgr tilpasse dit CV imod det job, du sgger,
saledes at du specielt uddyber de kompetencer,
der har stgrst betydning for netop dette job eller
denne virksomhed.

JOB CASE:

Jette laeser og holder

meget af bgger -
sgger nu nyt job.

Casen, klik her —

&

hvordan vil du hjzlpe

med jobskabelse.
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Standard CV’er dur ikke!

Du kan opstille det pa mindst to forskellige mader:

- Kronologisk (klassisk).

- Funktionsopdelt.

Undga opremsninger af titler og arstal. Beskriv i stikordsform:

- hvilket ansvar og hvilke arbejdsopgaver du har haft, og iseer hvilke
resultater du har skabt.

Beskriv hele forlgbet. Huller imellem anseettelser er noget, enhver
jobinterviewer vil interessere sig for. Det laver stgj i din formidling af dig
selv, og hvad du kan tilbyde en virksomhed.

Eksempel: Skriv ikke ar 2001 - 2011, men benyt dig af at tage det sidste ar,
det ar du afsluttede dit job og skriv det pa CV’et, herved opstar der ikke
spargsmal til eventuelle huller. Skriv ar 2011
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Opdel dit CV i fglgende afsnit:

— Personlige data (navn, adresse, telefon nr., alder, familieforhold).

- Erhvervserfaring (titel, virksomhed, maned/ar, ansvar, opgaver,
resultater).

- Teoretisk uddannelse.

- Relevante kurser (kompetencegivende mv.)

— Sprog (niveau).

- Edb (niveau).

— Fritidsinteresser (bijob, foreninger, din fritid — det er vigtigt, at du skriver et
par linjer om, hvad laver du i din fritid, for pa den made at fa lejlighed til at
forteelle om dig selv pa en spaendende made).

- (Referencer).

Reekkefglgen kan veere forskellig fra person til person. En dimittend vil
normalt placere uddannelse fgr erhvervserfaring, medens en erfaren vil
prioritere erhvervserfaring far uddannelse.

| det kronologiske CV skal du anfgre de nyeste oplysninger fgrst; de har
normalt den stgrste interesse for virksomhedens HR personale/HR chef
(leder).

| det funktionsopdelte CV skal det fremga, hvad du kan, hvilke kompetencer
du har, og hvilken erhvervserfaring du besidder.
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3.3. Det kronologiske CV
Nedenstaende er et eksempel pa et kronologisk CV:

Personlige oplysninger

Navn: Svend Nielsen

Adresse: Chr. Kiersvej 82, 3650 Qlstykke
Telefon nr.: 47207210

Mobil nr.: 20202020

E-mail: svend.nielsen@svend.nielsen.dk
Alder: 48 ar

Civilstand: Gift og har to bgrn

Erhvervserfaring
Ar 2005
Specialarbejder, Electronic ApS, Roskilde
¢ Arbejde ved fremstilling af elektroder
e Har deltaget i hele produktionsprocessen
e Betjening af produktionsmaskine — bade manuel og computerstyret
¢ Skiftevis dag- og nattevagt, toholdsskift

Ar 1993
Specialarbejder, Cypress-Emballering A/S, Glostrup
¢ Arbejde ved fremstilling af papir
e Har deltaget i hele prodiktionsprocessen
¢ Skiftevis dag- og nattevagter, treholdsskift
e Med i kunstklubben og medarbejdernes festudvalg

Ar 1980
Produktionsmedarbejder, Papir Global ApS, Sgnderborg

e Stgb i zink
¢ Bearbejdning af diverse emner
e Montagelse af diverse emner
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Uddannelse JOB CASE:
1973- 1975 Teknisk Skole, Slagelse Aloa kommer til
1973 10. klasse Folkeskole, Slagelse
Danmark og sgger nyt
Fritidsinteresser job. &7
Medlem af computerklubben i distykke _
Familie og venner Casen, klik her -
hvordan vil du hjzelpe
Laeg meerke til hvordan kandidaten har skrevet med jobskabelse.

sine fritidsinteresser ned, se forskellen i afsnittet
om fritidsbeskrivelser.

3.4. Den funktionsopdelte CV.

Arbejdsgiverne, HR personalet, er som regel
ligeglade med, hvorfra du har kvalifikationerne og
kompetencerne, blot du har dem. Det kan veere
vanskeligt for en arbejdsgiver, der star med en
kronologisk CV i handen, at skabe sig et overblik
over ansggerens kvalifikationer og kompetencer.

Det funktionsopdelte CV opdeler erfaringer og
kompetencer pa tveers. Den skaber et
struktureret overblik for lseseren, som hurtigt og
effektivt kan se, om ansggeren har den
efterspurgte kompetenceprofil.
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Totalliste

20xx: Funktion

20xx: Uddannelse

20xx: Funktion

Erhvervskompetence
B
Funktionsomrade 1:

Funktionsomrade 2:

Funktionsomrade 3:

Personlige egenskaber

C

Den funktionsopdelte CV

Personlige data
Navn:

Adresse:

TIf:

Fodselsdato:
Civilstand:

Erhvervserfaring (det sidste skal veere forst)

1997 - © Ansat som -------- 1/h08 ===mmmmmmamee . Arbejdsopgaver:
1990 -1995:  Ansat som---------- 1/10S ===mmmmmmmmam . Arbejdsopgaver:
1980 -1990:

Uddannelse
1974 - 1980: Cand.scient.pol. fra Kobenhavns Universitet.
Linje eller fagomrade: Speciale inden for -------------
1973 - 1974: Graduate fra amerikansk highschool.
1970 - 1973: HF eksamen fra
Fag pa hejt niveau:

Kurser eller supplerende uddannelse
1995 - 1996: Merkonom 1 markedsfering og virksomhedsekonomi pa

1991: EDB kursus i pa

Sprogkundskaber

Her anforer du de fremmedsprog du kan og eventuelt pa hvilket niveau.

Tillidshverv

1997 - . Formand for andelsboligforeningen ------------------------ .

1990 - 1996: Bestyrelsesmedlem i ----------- idretsforening.

1987 - 1991: Kasserer og aktivt medlem 1 ------------- faldskeermsklub.

Fritidsinteresser
Jeg lober flere gange om ugen, og jeg cykler
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Processen med udarbejdelse af det funktionsopdelte CV illustreres pa
naeste side:

Inden udarbejdelse af den funktionsopdelte CV skal fglgende defineres:

A. Totallisten (databanken)
B. Erhvervserfaringer og kvalifikationer
C. Personlige egenskaber

A. Totallisten (databanken)

Vores selvbillede af vore kompetencer er ikke altid det reelle billede. Det
skyldes sandsynligvis flere faktorer, f.eks. fordrer den danske kultur ikke
ligefrem til, at vi gar rundt og roser os selv for det, vi kan. Tvaertimod har vi
en tendens til at undervurdere vores Kkvalifikationer og kompetencer.
Derudover som arene gar, og vi far nye opgaver, glemmer vi, hvad vi
tidligere har lavet. Selv nuveerende arbejdsopgaver kan ofte veere
"skyggekompetencer”, som vi ikke er bevidste om, at vi anvender.

Processen med at udarbejde totallisten ogsa kaldet databanken handler om
at bringe ubevidste kompetencer frem pa det bevidste plan. Totallisten er en
detaljeret status over din erhvervskarriere med alle de opgaver og funktioner
- resultater, du har udfert. | praksis betyder det beskrivelse af feerdigheder,
du har erhvervet via lgnnede og ulgnnede job samt fritidsaktiviteter.
Totallisten skal du anvende som dit arbejdsmateriale i en malrettet
jobskabelse. Hvor langt du gar tilbage i dit "karriereforlgb”, er op til dig selv.

B. Erhvervserfaringer og kompetencer

Alle opgaver og funktioner fra totallisten skal organiseres i erhvervsmaessige
funktionsomrader. Dine opgaver, funktioner og resultater organiseres pa
tveers af jobbene under hovedoverskrifter, hvor opgaverne logisk hgrer ind
under. Overskrifterne skal give et sa deekkende billede af dine kompetencer
og kvalifikationerne som muligt. Det giver dig et rigtig godt overblik over,
hvilke funktioner dine erhvervskompetencer daekker. Det er meget
interessant for en arbejdsgiver at se, hvilke kvalifikationer og kompetencer
en medarbejder har. | modseetning til hvornar og hvor kompetencerne er
opnaet i det kronologiske CV.
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C. Personlige egenskaber

Ud fra dine definerede erhvervserfaringer (kompetencer) og kvalifikationer
kan du med fordel anvende en egenskabs- og personlighedsanalysen. Som
arbejdssggende jobkandidat eller ved karriereskift er din fornemmeste
opgave at tydeliggegre dine styrker og kompetencer i forhold til
arbejdsgiverens krav og gnsker for stillingen. Hvis du ikke formulerer eller
tydeligger disse, vil arbejdsgiveren, HR personalet, sandsynligvis ikke fa gje
pa dem. Du skal arbejde med at f& praeciseret og konkretiseret dine
kvalifikationer og kompetencer i forhold til arbejdsgiveren.

Med disse fokusomrader er det muligt "at treekke dine kompetencer og
kvalifikationer” over i CV’et, som sammen danner en kompetenceprofil af
dig.

Klassiske darligt eksempel pa et CV:

Pa neeste side er et eksempel pa, hvordan du ikke skal seette dit CV op. Lad
os leere dig, hvordan du ikke skal formidle dig via dit CV. Det er en
gammeldags tanke fra industriens tid, som du her ser nedenfor — hvorimod
vi nu er pa vej over i oplevelsessamfundet. | et marked der langt mere
benytter identitet og personlighed. Benytter du fglgende opseetning, vil HR
personalet kigge lige igennem dig.
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Personlige data
Navn:

Adresse:

TIf:

Fodselsdato:
Crvilstand:

El‘hVE‘I‘VSE‘l‘fal‘ing (det sidste skal vare forst)

1997 - : Ansat som -------- 1/hos ------------- . Arbejdsopgaver:
1990 -1995: Ansat som---------- 1/hos ------------- . Arbejdsopgaver:
1980 -1990:  —mmmmm
Uddannelse

1974 - 1980: Cand.scient.pol. fra Kebenhavns Universitet.

Linje eller fagomrade: Speciale inden for -------------
1973 - 1974: Graduate fra amerikansk highschool.
1970 - 1973: HF eksamen fra -------------==——-==om oo :

Fag pa hojt niveau: ------------mmmmmmmmmmmemm- ———meee

Kurser eller supplerende uddannelse
1995 - 1996: Merkonom i markedsforing og virksomhedsekonomi pa

1991: EDB Kkursus 1 --------------—---—- pa - -—
Sprogkundskaber

Her anforer du de fremmedsprog du kan og eventuelt pa hvilket niveau.
Tillidshverv

1997 - : Formand for andelsboligforeningen -------------------—--—- :
1990 - 1996: Bestyrelsesmedlem 1 ----------- idreetsforening.

1987 - 1991: Kasserer og aktivt medlem 1 ------------- faldskermsklub.

Fritidsinteresser
Jeg lober flere gange om ugen, og jeg cykler -----------—--mmcmmmemmcem - :
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Pa naeste side ses et eksempel pa et funktionsopdelt CV.

Personlige oplysninger

Navn: Svend Nielsen

Adresse: Chr. Kiersvej 82, 3650 Qlstykke
Telefon nr.: 47207210

Mobil nr.: 20202020

E-mail: svend.nielsen@svend.nielsen.dk
Alder: 48 ar

Civilstand: Gift og har to bgrn

Resumé

| de seneste mange ar har jeg arbejdet som specialarbejder med betjening
af diverse maskiner samt pakkearbejde. Jeg har betjent bade manuelle og
computerstyrede maskiner. Jeg er en fleksibel arbejder, der er vant til at
udfare forskellige arbejdsopgaver og har nemt ved disse skift. Jeg er god til
at bruge mine erfaringer fra tidligere funktioner, nar jeg bliver praesenteret
for en ny arbejdsopgave. Det betyder, at jeg hurtigt og kompetent gar i gang
med nye opgaver. Nye og skiftende opgaver ses som en udfordring. Jeg
trives med at leere og forsgger hele tiden at blive bedre til de ting, jeg laver.

Jeg har faglige og personlige kvalifikationer og kompetencer indenfor
falgende omrader:

Produktionsforstaelse
Deltaget i hele produktionsprocessen:

Ved produktionsmaskiner:

e taget produkter fra

e udfgrt manuelle procedurer ved produkter
Betjening af produktionsmaskiner:

e manuelt

e computerstyret

Fleksibilitet
e Skiftevis dag- og nattevagter
e Overfor arbejdsopgaver
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Stabilitet og ansvarlighed JOB CASE:
e Haft fast arbejde i 28 ar

. o . Brian har ingen
e Har i de seneste 5 ar haft gennemsnitlig 3-4

energi - sgger nyt job.

sygedage
e Tager ansvar for en given opgave Casen, klik her —
hvordan vil du hjzlpe
Koordinering med jobskabelse.

e Tovholder for manedlige arrangementer i
computerklubben

e Planleegning af spilleaftener og turneringer i
computerklubben &/‘
e Ansvarlig for nye medlemmer [
computerklubben

Svend Nielsen, Chr. Kiersvej 82, 3650 @lstykke,
Telefon 47207210, Mobil 20202020

Erhvervserfaring

2005 - Specialarbejder, Electronic ApS, Roskilde
1993 - Sprcialarbejder, Cypress-Emballering A/S,
Glostrup

1980 - Produktionsmedarbejder, Papir Global
ApS, Tastrup

1977 - Arbejdsmand, Emballagefabrikken,
Glostrup

Uddannelse
1973- 1975 Teknisk Skole, Slagelse
1973 10. klasse Folkeskole, Slagelse

Fritidsinteresser
Medlem af computerklubben i Qistykke
Familie og venner
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Anfar ikke referencer med mindre virksomheden beder om det i annoncen.
Dog kan det veere en god idé, at tage med, nar du sgger uopfordret hos
virksomheden. Vedlaeg ikke eksamenspapirer med mindre det kraeves - og
aldrig de originale. Tag en kopi.

Saet meget gerne et billede pa af dig selv.

Pa naeste side kommer en kombination af det kronologiske, (klassiske) og
det funktionsopdelte CV. Originalt — husk dine resultater.
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Erhvervserfaring:

2007 EL tavlebygger, EL-holm A/S, Aabenraa.

Opgaver: Opseetning af tavler, alt fra komponenter til forbindelse med
ledninger. Installation af lednings seet i tavler. Tegnings laesning

2004 Automatikmekaniker Sgnderborg Sygehus
Opgaver: Elevator vedligeholdelse, servicering og
vedligeholdelse af Sygehusets operations udstyr.
Konstruering af ikke standard reservedele

Til div. afdelinger. Automatikmekanikerelev.

1995 Automatikmekanikerelev Aabenra Sygehus.
Opgaver: Vedligeholdelses af vaskemaskiner, ordne elektriske installationer
0g motor renovering.

Montagearbejder. Miiller Stal A/S Sgnderborg.
Opgaver: Samling af emner til ventil huse, afpravning af ventiler og maskine
betjening, herunder CNC.

Udannelse & kurser
2003 Produktionsteknolog studie. Erhvervs Akademi Syd
e Gennemgaet projekter:
e Veerkstedskrans: opbygning, materiale, konstruktion.
e Produktions projekt af gas ventil 0og produktions-
optimeringsprojekt af arbejdsmilja.
e Gearkasse: konstruktion, udregning, materialevalg.

Mekatronik Ingenigr studie. Syddansk Universitet
Gennemfgart:

Matematik: 1.2 Fysikl: 1.2 Fysik2 ;1
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Projekter:

Projekt 1 Informations sggning.
Projekt 2 Keede sav optimering.
Projekt 3 Konstruktion af dase presse.
Projekt 4 Torque maler.

2005 PLC kursus ved Solar A/S.
Gennemgaet og bestaet.: Step 7 introduktion. Step 7 Power user.
Handprogrammerings enhed til step 7

Farstehjeelps kursus. Erhvervs Akademi Syd’s

2001 Erhvervs Akademi Syd teknisk skole.
Gennemfgart projekter med stor interesse.
Blandings maskine projekt

Elektronik kursus. Konstruktion af lodde-station.

Leeg meerke til nedenfor, hvordan kandidaten har beskrevet sine
fritidsinteresser og se forskellen i eksemplerne leenge nede. Oplevelsen
bliver sdledes meget starre for leeseren/modtageren - HR personalet,
arbejdsgiveren. Husk pa, der er mange gange flere, der skal laese din
ansggning og ikke mindst dit CV.

Fritidsinteresser

En kort beskrivelse af din fritid er en let made, hvorpa du kan forteelle, hvem
du er i nogle meget korte saetninger. Det giver arbejdsgiveren et godt indtryk
af, hvem du er, og at du har mod pa at forteelle lidt om dig selv pa en positiv
made i dit CV.
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Du skal forteelle om dig selv, det er derfor ikke JOB CASE:
okay, at du skriver sadan her:

Fritidsinteresser: Rikke er en aktiv pige

+ Elektronik. 0g spger nyt job.
* Biler. Casen, klik her —
» Motorsport. hvordan vil du hjaelpe

med jobskabelse.
Det forteeller ikke noget om dig som person, og

det er det arbejdsgiveren gerne vil hare - lidt om &
dig. Det gor ogsa dit CV mere interessant - dig
som person, du skaber opmaerksomhed, og du
giver en oplevelse, som arbejdsgiveren ikke lige
med det samme glemmer. Du vil herved blive
husket, saledes @ger du dine chancer for at
komme til jobsamtalen.

Fritidsbeskrivelser hgrer ikke til i dine
ansggninger, kun i dit CV, da du langt de fleste
gange bruger personlighedsbeskrivelser i din
ansggning.

Eksempler:

Her modtager du nogle eksempler, som du kan
kopiere eller skrive om og kombinere til din helt
egen personlige stil: Positiv formidling og kreative
speendende oplevelser af dig gennem dit CV er
meget vigtigt.
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Spiller musik for at veere sammen med mine venner. Min Computer
opholder mig ofte, da jeg leerer nyt ved at lave forskellige opgaver der. Mine
barn er selvfglgelig den stgrste interesse, de giver mig ny energi, og jeg
bliver ogsa meget glad af at veere sammen med dem.

Badminton dyrker jeg, fordi det er god made at tilbringe et par timer med
nogle af mine venner samtidig med, at jeg far motioneret. Svgmning dyrker
jeg primeert for at fa noget motion.

Jeg reparerer biler, det er en interesse, der er opstaet sammen med et par
af mine kammerater. Vi har alle seldre biler, der jaevnligt skal have en lille
hand, og sa er det jo hyggeligt og praktisk at veere et par stykker sammen
om opgaverne. Jeg superviserer/ordner familiens computere primeaert af
interesse, og fordi jeg kan.
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Familien og mine venner betyder meget for mig. Derudover cykler jeg og
nyder gature i naturen, dette hjeelper mig til at slappe af og lade batterierne
op. Specielt mine bgrn giver mig gleede i hverdagen, at veere sammen med
dem, er den bedste fritid, jeg har. Vi laver en del sammen, vi bager og gar
ture i haven, hvor jeg kan se dem vokse op. Vi har rigtig mange sjove timer
sammen.

Jeg spiller bordtennis for at afstresse min uge, komme af med energi og for
at veere sammen med mine venner. Min computer opholder mig tit, da jeg
har forngjelse af at seette spil op og etablere netveerk over Internettet, hvor
jeg spiller sammen mine venner for at glaede mit sociale samveer. Jeg elsker
at laese, meget gerne faglitteratur savel som historie, for at opdatere min
viden og styrke min indsigt.

Jeg hjeelper ved Kolding Handicap Idreet, er politisk engageret pa lokalt
plan, en form for uddannelse, hvor jeg leerer om demokrati og det politiske
system. Jeg gar nogle gode gature ved skov og strand, bade alene og
sammen med familien, hvilket giver mig frisk og ny energi til en ny dag pa
jobbet.

4. Hvor finder du jobbene?

Traditionelt sgger de fleste jobsggere job via opslaede stillingsannoncer
f.eks. i aviser og dagblade, via vikarbureauer og rekrutteringsvirksomheder
eller pa Internettet, virksomhedernes hjemmesider og naturligvis via
jobdatabaser som Sydjob.dk mv. Her har virksomheden formelt pa forhand
defineret stillingsprofilen ud fra, hvilke jobfunktioner og jobomrader de
gnsker besat. Lidt populeert siger vi, at jobbene pa denne vis formidles
indenfor det formelle arbejdsmarked.
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Men de fleste job formidles ikke pa baggrund af stillingsannoncer, men
gennem uopfordrede ansggninger og netveerk. Ad den vej finder helt op
imod 70% af mennesker pa arbejdsmarkedet sammen, og du bliver tilbudt
jobbet. Her har virksomheden ikke pa forhand defineret jobbet og
stillingsprofilen, derfor er det vigtigt, at du ger dit arbejde med grundighed.
Jobbene besaettes pa denne made via det uformelle arbejdsmarked. Sa det,
vi gerne vil have dig til, er, at du nu skal vaere opmaerksom pa begge
arbejdsmarkeder og benytte dem begge. Maske kan du bruge det formelle
arbejdsmarked til at teste dine ansggninger, og via den vej leerer du
jobskabelsesprocessen rigtig godt at kende, og du bliver faktisk rigtig god.
Og kommer du til jobsamtale ad den vej eller finder dit gnskejob via en
opslaet stillingsannonce, sa er det jo ogsa veerd at tage med.

4.1. Det formelle arbejdsmarked

Afhaengig af hvilke typer job du sgger, annonceres mange stillingsannoncer
| de landsdaekkende aviser som Jyllands-Posten, Berlingske Tidende og
Politiken samt i det regionale Stiftstidende. Mange stillinger annonceres
indenfor bestemte fag i fagbladene. Nedenfor vises en reekke aviser:

Lokalavisen Budstikken lokalavisen.dk
Berlingske Tidende berlingske.dk
Dagbladet Barsen borsen.dk
ErhvervsBladet erhvervsbladet.dk
Fyens Stiftstidende fyensstiftstidende.dk
Ingenigren ing.dk

Jydske Vestkysten v.dk
Jyllands-Posten Ip.dk

Nordjyske Stiftstidende nordjyske.dk
Politiken politiken.dk
Arhus Stiftstidende stiften-aarhus.dk
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4.2. Vikarbureau og rekrutteringsvirksomhed

Brugen af vikarbureauer og rekrutteringsvirksomheder kan veere en made at
skabe bade netveerk og “vejen til” et fast job. De midlertidige job, som
formidles gennem vikarbureauernet, kan give ansggeren en veerdifuld
indsigt i og erfaring med og ikke mindst et netveerk i branchen. Men der
formidles ogsa faste job, som regel efter en tidsbegraenset anseettelse.

Har du et job, kan kontakten via et rekrutteringsfirma veere maden at finde et
nyt job pa. Det vigtige er, at du teenker over, hvilke gnsker og krav du har til
dit naeste job. Hvilken branche? Hvilken funktion? osv. Nar det er afklaret, er
du forberedt til at blive registreret hos et rekrutteringsfirma. De optager som
regel ikke kun kandidater pa grundlag af deres dataliste, men ogsa pa
baggrund af analyser og tests med efterfglgende profilbeskrivelse. Herfra
kan virksomheder sgge egnede kandidater i forhold til, hvilken jobprofil
arbejdsgiveren sgger.

Nedenfor vises en raekke vikar- og rekrutteringsbureauer:

Activcare (sundhedsfagligt personale) activcare.dk
Adecco adecco.dk
Ballisager ballisager.com
Excellent Match excellent-match.dk
Hartmanns hartmanns.dk
LOHFF lohff.dk
Manpower manpower.dk
Mercuri Urval urval.dk
Proffice proffice.dk
Promando promando.dk
Paedagogisk vikarbureau pvb.dk
Randstad randstad.dk
SCR-Gruppen scrgruppen.dk
Studiejob og vikariate moment.dk

Du kan ogsa ga ind pa Vikarbureauer.com — klik her og finde de aktuelle
vikarbureauer i Danmark.

Nemt og enkelt online jobsggnings kursus — klik her. Jobskabelse, De Universelle To.
Vi designer visuelle oplevelser ind i et genplacerings koncept. Side 47


http://www.activcare.dk/
http://www.adecco.dk/
http://www.ballisager.com/rekruttering/cv-database/
http://www.excellent-match.dk/
http://www.hartmanns.dk/
http://www.lohff.dk/
http://www.manpower.dk/
http://www.urval.dk/
http://www.proffice.dk/
http://www.promando.dk/
http://www.pvb.dk/
http://www.randstad.dk/
http://www.scrgruppen.dk/
http://www.moment.dk/
http://www.vikarbureauer.com/

Professionel HANDBOG i JOBSKABELSE.

4.3. Jobskabelse via Internettet JOB CASE:

Betina og Karsten bor

| dag bliver der slaet rigtig mange stillinger op via sammen. Karsten

Internettet. Mange virksomheder annoncerer pa

firmaets hjemmeside. P& den made kan spger nyt job. &o”
virksomheden rekruttere medarbejdere, som har

et vist kendskab til virksomheden og falger med i Casen, klik her —
virksomhedens udvikling. Pa stgrre hvordan vil du hjeelpe
virksomheders hjemmesider er der mulighed for, med jobskabelse.

at ansggere kan indtaste deres profil i en ansgger
emnebank. Denne IT mulighed ggr det lettere for
virksomhederne at handtere deres ansggere —
teenk over det, du kan blive én i bunken.

Derudover anvender virksomheder CV-databaser
pa Internettet, hvor de kan rekruttere nye
medarbejdere inden for et bestemt fagomrade
uden farst at sla stillingen op. Virksomhederne
anvender CV-databaserne som et kartotek over
potentielle jobkandidater. Tendensen viser, at
andelen af job, der formidles via Internettet vil
stige i fremtiden. Sa hold styr pa, hvike CV
databaser, du er tilmeldt.

Inden du tilmelder dig CV-databaserne, er det
vigtigt, at du er afklaret omkring, hvad du kan og
vil. Nar du kender din faglige profil, og hvilket job
du sgger, kan du begynde at udsgge relevante
CV-databaser. Herefter kan du leegge dit CV i
databaser, som matcher din faglige profil. JOB CASE:

Pia har lzest
naturvidenskab og

sgger nyt job. &
Casen, klik her —

hvordan vil du hjzelpe
med jobskabelse.
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Som ansgger er det vigtigt, at din profil kommer til at ligge i relevante CV-
databaser. Fordelen ved Internettet er, at det lgbende opdateres. P4 CV-
databaserne har du mulighed for at tilmelde dig en jobagent, der udsgger
egnede jobmuligheder ud fra dine indtastede oplysninger. Derfor er det
meget vigtigt, at din dataliste er i overensstemmelse med dine jobmal.
Derudover er det en rigtig god idé at finde hjemmesiderne pa de
virksomheder, som du gerne vil arbejde for og hos. Har virksomheden en
CV-database eller emnebank, sa kan du indtaste din profil heri. Nar der er
en ledig stilling med din fagprofil, sa vil virksomheden kontakte dig.

At fa lagt sin profil i relevante CV-databaser og virksomheders emnebanker
kreever en del tid og arbejde. Du skal vaere opmeerksom pa, at det er vigtigt,
at du opgiver specifikke og konkrete emneord. Det har stor betydning for
matchningen af din profil med stillingsannoncer, som sker pa baggrund af
dine oplysninger og data.

Pa de naeste sider vises en raekke links til Job- og CV-banker mv. Veelg
dem, der passer dig og veelg de rigtige — for der er rigtig mange. Her er et
udpluk:

Arbejdsmarkedsstyrelsens jobdatabase

e Jobnet jobnet.dk
Hjemmesider med link til mange andre databaser
e Job-guide.dk lob-quide.dk
e Joblinks dk-finder.dk/joblinks.htm
e @-job ajob.dk
e Arbejde.dk arbejde.dk
e CoolJob cooljob.dk

Databaser med over 1000 job

e Sydjob sydjob.dk

o Ofir ofir.dk

e Stepstone stepstone.dk

e Job-index lob-index.dk

e Monster.dk monster.dk

e +jobdanmark denmark.plusjobs.com
e Job-support lob-support.dk
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Jobsggningsportal, sgger pa alle jobs i bade indland og udland:

Indeed én sggning - alle job

Dagbladenes jobdatabaser:

Jobzonen (Berlingske m.fl.)

dk.indeed.com

jobzonen.dk

Nordjyske Job (Nordjyske.stiftstidende) nordjyskejob.dk

Offentlige jobdatabaser:

Job-i-Staten.dk
Offentlige stillinger
Job i danske kommuner

Fagdatabaser:

DJ@F’s jobunivers

Dansk Magisterforening
Kommunalbladet — HK/Kommunal
Jordbrugsakademikernes forbund
Dansk Psykolog Forening

Dansk Socialradgiverforening
Tandleegernes nye landsforening
Job for journalister
Finansforbundet
Bibliotekarforbundet
Turistomradet

Akademikernes Jobbank
Jobfinder.dk (Ingenigren net)
Laegejob.dk

Job i landbruget

IT-job:

o IT-jobbank

o Computerworlds jobbank
o IT-job

o Jobeasy - IT-job

job-i-staten.dk

offentlige-stillinger.dk

danskekommunerjob.kl.dk

djoef.dk
magisterjob.dk

jobcv.kommunalbladet.dk

jordogvidenjob.dk

psykologjob.dk

socialraadqgiverjob.dk

tandlaegejob.dk
[ournalistjob.dk

finansjob.dk
bibliotekarjob.dk
headahead.dk
jobbank.dk

jobfinder.dk

laegejob.dk
jobstafetten.dk

it.jobbank.dk
[obworld.dk

it-job.dk
[obeasy.dk
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Udenlandske databaser:

e EURES Danmark eures.dk
(links til mange jobdatabaser i EU)
e Arbetsformedlingen ams.se

(link til den svenske arbejdsformidling)
e NAV Arbeids- og velferdsforvaltninga nav.no
(link til den norske arbejdsformidling)
e Statsjobb.no statsjobb.no

Databaser for uddannelsessggende, nyuddannede samt elev- og leerlinge-
pladser:
¢ Nyuddannet (danske jobs for nyuddannede) nyuddannet.dk

e Elevplads.dk elevplads.dk

e Uddannelsesguiden ug.dk

e Praktikpladsen praktikpladsen.dk
e HANDS ON - Find din uddannelse hands-on.dk

Nemt og enkelt online jobsggnings kursus — klik her. Jobskabelse, De Universelle To.
Vi designer visuelle oplevelser ind i et genplacerings koncept. Side 51


http://www.eures.dk/
http://www.ams.se/
http://www.nav.no/
http://www.statsjobb.no/
http://www.nyuddannet.dk/
http://www.elevplads.dk/
http://www.ug.dk/
http://www.praktikpladsen.dk/
http://hands-on.dk/

Professionel HANDBOG i JOBSKABELSE.

4.4. Det uformelle arbejdsmarked

Hovedparten af alle nyanseettelser sker ikke pa grundlag af
stillingsannoncer. Det er derfor en god idé at anvende andre metoder i din
jobskabelse for at blive mere effektiv og malrettet.

4.5. At netveerke

At netveerke er ikke jobskabelse, men informationssggning og formidling. Ud
fra det perspektiv er det vigtigt, at du adskiller informationssggningen og
personlig formidling, en personlig branding fra selve jobskabelseen. Vi
anbefaler, ud fra Jan Blume's erfaring, at du sgger informationer om
virksomheden hos andre end den, som anseetter personale i de enkelte
virksomheder.

En made at netvaerke pa er at inddrage dit naturlige netveerk (familie,
venner, bekendte mv.). Veer aben omkring hvad du kan, hvilke
uddannelses-, personlige- og faglige kvalifikationer/kompetencer og jobmal
du har. Det kan veere en fordel at fa kontakt med personer, som er
udadvendte og abne, da de sandsynligvis har et stgrre netveerk og
kontakter. Gennem dine kontakter kan du fa relevante oplysninger om
aendringer og forandringer i virksomheder og brancher. Som igen pa den
anden side, med stor sandsynlighed giver dig informationer og oplysninger
om virksomheder med behov for ekstra personale. Husk at arbejdsmarkedet
hele tiden er i beveegelse, det er virksomhederne ogsa, og derfor er der altid
et job til dig. Lees eksempelvis hvad De Universelle To (DETO) skriver om
oplevelsessamfundet — laes mere her.

Nemt og enkelt online jobsggnings kursus — klik her. Jobskabelse, De Universelle To.
Vi designer visuelle oplevelser ind i et genplacerings koncept. Side 52


http://www.deuniverselleto.dk/oplevelsessamfundet

Professionel HANDBOG i JOBSKABELSE.

4.6. Hurtigt voksende (Gazelle) virksomheder
JOB CASE:

En anden vaesentlig made er, at du er opsggende Bjorn laeser
| forhold til mindre og mellemstore virksomheder,

: o , statskundskab og
specielt de sakaldte gazelle virksomheder, som

. : sgger nyt job.
traditionelt skaber de fleste nye job. Sgg
information f.eks. p& www.borsen.dk/gazeller. Casen, klik her —
Gazeller er (nye eller forholdsvis unge) hvordan vil du hjeelpe
virksomheder, der typisk vokser hurtigt. | med jobskabelse.

modseaetning til store og kendte virksomheder,
som ikke ngdvendigvis vokser, men som far
stakkevis af uopfordrede ansggninger. Hvorfor
der er en stor sandsynlighed for, at du forsvinder i
bunken.

4.7. Erhvervsblade og erhvervssektioner mv.

Du kan ligeledes holde dig orienteret i
erhvervsbladene, erhvervssektioner i nationale-,
regionale- og lokale aviser samt pa Internettet —
bl.a. pa Tenderjob.dk. Her er artikler om
virksomheder, der er i vaekst og dynamiske. Du
kan ogsa tilmelde dig elektroniske nyhedsbreve,
som kan levere information om f.eks. nye
produkter, der lanceres i Danmark med nyt
hovedsaede i de forskellige byer i Syddanmark.
Disse oplysninger kan veere meget vigtige for dig
som jobsggende, hvis du f.eks. bor i naerheden.
Det er oplagt at finde yderligere oplysninger om
virksomheden og produktet pa Internettet.

Oplysninger fra dit netveerk og artikler om f.eks.
gazelle virksomheder kan danne grundlag for, at
du sender en uopfordret ansggning til den
udvalgte virksomhed.
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4.8. Uopfordrede ansggninger

Nar du har indkredset en virksomhed, er det vigtigt, at du bruger tid pa at
finde ud af, hvem den uopfordrede ansggning skal sendes til, og hvordan
din henvendelse skal veere. Dine kvalifikationer, kompetencer og din
erfaring vil bedre kunne vurderes af chefen i den afdeling, som du tilbyder at
tilfgje dine ressourcer og resultater, i stedet for at sende ansggningen til
HR/personaleafdelingen, selvom de skal have den officielt. Det kan
anbefales at tage direkte kontakt til den pageeldende funktionschef eller
teamleder. Det er vigtigt, at du i den uopfordrede ansggning henvender dig
som en ressourceperson, der er i stand til at lagfte en arbejdsopgave eller
lgse et problem. | modsaetning til hvis du sgger job bredt (med spredehagl)
indenfor virksomheden. Ved at malrette din ansggning mod en given
arbejdsopgave eller Igsning af et problem, vil du sende et meget mere
positivt og aktivt signal. (Lees mere herom i afsnittet — skriftlige
ansggninger).
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5. Den skriftlige ansggning

Formalet med en ansggning er, at ansggeren kommer til samtale om det
job, der sgges pa. At der skabes en positiv oplevelse og dialog mellem
virksomhedens repraesentanter og ansggeren, jobkandidaten.

Der findes to slags ansggningstyper:
e Den opfordrede ansggning
e Den uopfordrede ansggning

5.1. Den opfordrede ansggning

Den opfordrede ansggning er udarbejdet i forhold til en stillingsannonce fra
f.eks. Internettet eller en avis eller maske dit fagblad. Den er malrettet mod
et specifikt job i en virksomhed eller organisation. Her er jobbets indhold,
opgaver og kvalifikationskrav, gnsker, defineret pa forhand. Bagved sadan
en stillingsannonce, ligger der en person- og jobprofil, og det er disse to
profiler, som du gerne skal matche, nar du sgger jobbet.

Inden jobbet bliver annonceret offentligt, har virksomheden, leder og HR
overvejet, hvilke kvalifikationer og kompetencer jobbet kreever af den
kommende medarbejder. Vurderingen af jobbet bygger pa erfaringer fra
tidligere medarbejdere og deres opfattelse af, hvad det kreever at bestride
jobbet. Lidt populaert sagt, sa sender virksomheden jobbet ud pa markedet,
og dermed er det virksomheden, der styrer ansggnings- 0g
udveelgelsesprocessen. Der er ofte mange ansggere til et bestemt job, som
er slaet op og konkurrencen mellem ansggerne er hgj.

Det er virksomheden, som udveelger ansggeren. Sa nar der er mange
ansggere med gode kvalifikationer, sa kan virksomheden gge kravene til
den “perfekte ansgger”’, det perfekte match. Dog kan det veere meget
vanskeligt for virksomheden at veelge mellem de mange kvalificerede
ansggere. Det betyder, at konkurrencen pa kvalifikationerne hos ansggerne
agges. Ofte bliver den endelige afgarelse taget ud fra sma forskelle i faglige
eller personlige kompetencer.
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Det er virksomheden, som styrer jobskabelses- og udveelgelsesprocessen.
Ansggerne til jobbet ma vente pa, at virksomheden foretager en udveelgelse
blandt ansggerne i forhold til, hvem der skal indkaldes til jobsamtale, og
hvem der skal have jobbet. Det seetter jobkandidaten i en lidt passiv og
defensiv situation.

En kombinationen af: 1) at det er andre, som styrer udvaelgelsesprocessen;
2) at jobkandidaten seettes i en passiv og defensiv situation; 3) og at der er
mange ansggere til samme stilling — mindsker succesraten for at fa et job.

Det er vigtigt, at ansggeren er opmeerksom pa disse faktorer. Forskellige
statistiske undersggelser viser, at kun 20 - 30 % af personer, som anseettes
i stillinger, har faet jobbet via en stillingsannonce. Du skal selvfglgelig stadig
sgge job via stillingsannoncer, som naevnt tidligere. Benyt Jan Blumes
erfaring. Men i planleegningen af din jobskabelse skal du veere opmaerksom
pa at veegte arbejdsindsats i forhold til succesraten.

Arbejdsprocessen bestar af falgende elementer:
A. Analyse af stillingsannonce
B. Afklaring pa hvilke job du sager
C. Udarbejdelse af ansggningen

A. Analyse af stillingsannonce
En stillingsannonce er en beskrivelse af person- og jobprofilen, som en
organisation eller virksomhed gnsker til en bestemt ledig stilling.

Den indeholder en beskrivelse af stillingsfunktionens arbejdsopgaver, samt
hvilke kvalifikationskrav, der stilles til den kommende medarbejder.
Stillingsannoncen forteeller med andre ord, hvad jobkandidaten skal kunne
"matche” i forhold til virksomhedens krav. Disse kriterier forteeller, hvad
virksomheden vil bruge i udveelgelsen af mulige kandidater til jobbet.
Samtidig forteeller stillingsannoncen noget om virksomheden og har dermed
en signalveerdi. Det kreever et vaesentligt forarbejde at skrive en god og
malrettet ansggning.
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Du skal have din opmaerksomhed pa falgende i en stillingsannonce:

Beskrivelse af arbejdsopgaver

Beskrivelse af faglige kompetencekrav og gnsker
Beskrivelse af personlige kompetencekrav og gnsker
Virksomhedens veerdier

Generelle henvendelsesmader og kontaktoplysninger

Det er vigtigt, at du har fokus pa, hvilke faglige og personlige
kompetencekrav og @nsker, der stilles til stillingsfunktionen. De faglige
kompetencer kan veere uddannelse, konkret faglig erfaring pa specielle
fagomrader. Da medarbejderens personlige kvalifikationer betyder meget for
en virksomhed, vil der blive lagt veegt pa, at jobkandidaten beskriver sine
personlige kvalifikationer. Det er vigtigt at teenke pa de personlige
egenskaber som fordele og udbytter for virksomheden - se om du kan fa gje
pa virksomhedens veerdier i stillingsannoncen og fa det matchet med dine
personlige egenskaber.

En stillingsannonce har altid en signalveerdi. Der kan og skal forteelle noget
om virksomheden, dens veerdier og hvordan virksomheden gnsker, at
omverdenen skal opfatte den. Det giver dig en meget vigtig information i
forhold til at malrette din ansggningen og "sende de autentiske personlige
signaler” tilbage — her opstar matchet, og du kommer til jobsamtale og bliver
interessant i virksomhedens gjne.

Efter at du har leest stillingsannoncen, har du ogsa leest de generelle
henvendelsesmader og kontaktoplysninger. Er du ikke sikker pa, hvordan
du skal ggre, fordi oplysningerne pa dette omrade er mangelfulde — skal du
gare falgende.

Sa inden du skriver ansggningen, bgr du med rette, lave en telefonisk
henvendelse til virksomheden med dine spgrgsmal — du kan ogsa sende en
mail, men det anbefaler vi ikke. En telefonisk henvendelse med relevante
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spagrgsmal giver en positiv oplevelse hos JOB CASE:
virksomheden, det giver dig ogsa selvtillid, og du
har nu ogsa muligheden for yderligere information
om jobbet og virksomheden, som kan bruges til at
malrette og @ge formidlingsveerdien af din spger nyt job. &
ansggning.

Gitte bor sammen
med sine foreelder og

Casen, klik her —
hvordan vil du hjzelpe

Andre kilder til informationssggning er f.eks. med jobskabelse.

Internettet, biblioteket (erhvervsservice),
brancheorganisationer og andre i lignende job.

Eksempel pa en stillingsannonce:

Produktionsmedarbejdere sgges til aften- eller

weekendarbejde
Til vores produktion af engangselektroder
beliggende i Tender, sgger vi dygtige

medarbejdere til aften- og weekend.

Jobbet

Sammen med dine teamkolleger er du ansvarlig
for, at den fastlagte produktion leveres til tiden og
I den rigtige  kvalitet. Dine  primaere
arbejdsopgaver er. opfyldning af maskinen,
kontrol af kvaliteten, maling og registrering,
justering eller omstilling af maskinen, renggring af
maskinen og klargering til naeste skiftehold.
Derudover vil du f& nogle individuelle
ansvarsomrader, som aftales i teamet.

Kvalifikationer og kompetencer

Vi forestiller os en stabil medarbejder, der er vant
til at arbejde selvsteendigt og villig til at tilpasse
sig firmaets periodevise belastning.
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Du vil vaere en del af en selvstyrende produktionsgruppe og derfor ogsa
ansvarlig for at planleegge og have ansvar for gruppens samlede opgaver,
deriblandt at teamet fungerer savel fagligt som socialt.

Arbejdsmiljget hos os er friskt og uformelt. Vi har alle stor frihed under
ansvar, og der er i perioder travit, sa en ekstra indsats er ngdvendig.

Tiltreedelse: snarest
Ansggningsfrist:  d. 20.2.2011
Skriftlig ansggning med tilhgrende bilag sendes til:

Onemo A/S, Sneglevej 1, 6000 Kolding

Produktionsteknolog

Ole Nielsen

Danmarksgade 82 1. sal

7000 Fredericia.

Alder 27 ar.

Ikke ryger, ingen bgrn — ikke gift.

TIf. 2432 0497
Mailto: ole.nielsen@mail.tele.dk
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Andet eksempel

Ledelsen leder efter en Mestersvend.
Onemo delikatesse, Tgnder i veekst.

Med reference til slagtermesteren for delikatessebutikken og produktionen
far du, som mestersvend en central rolle i paglsemageriet, hvor instruktion og
lignede ledelsesopgaver bliver en del af din dagligdag. Mestersvendens
rolle er ligeledes tilteenkt at kunne sparre slagtermesteren i den udvidede
produktion samt ved fremtidige salgs- og serviceopgaver over for kunderne.

| butikken mgder du et rigtig godt personale, en ledelse med visioner og
nogle sgde og rare kunder. Personalet gnsker at leve op til en god betjening
af alle kunder, ogsa nar der er travlt, vi vil levere kvalitet og fleksibilitet, lige
fra ravarens bearbejdning til feerdigvareretter, gode oplevelser blandt
personalet og vore kunder i sammenspil. Vi tilbyder dig ogsa
pensionsordning, personalegoder, og lgn efter faglige- og personlige
kompetencer.

| stillingen som mestersvend tilbyder vi en spaendende stilling i udvikling, en
hverdag, hvor du optreeder selvsteendigt og har ansvar for opgaverne i
produktionen, som bl.a. egenkontrol, opskaering og pglsemageri, men du
ma ogsa forvente opgaver i vores butik. Vi tilbyder en delikatessebutik og et
lokalomrade i veekst, i samarbejde med vores kaede “Madglaede i
hverdagen” og det omgivende samfund.

Som person gnsker ledelsen, at du er fagleert inden for pglsemageri eller
som butiksslagter, at du har vilje til at na de aftalte og fastsatte mal, du er
tillidsveekkende og har et venligt gemyt, du kan handle, nar det er
ngdvendigt, arbejder med et flittigt hoved og med flittige heender — er
omhyggelig og holder af, at sikkerheden er i orden.
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Vi hgrer meget gerne fra dig. Send din ansggning til Onemo delikatesse,
Att. Delikatesseleder Pia Nielsen — Vestergade 77, - 6240 Tander. Vi gnsker
dit CV og en ansggning, hvor du gerne ma leegge veegt pa dine faglige- og
personlige kompetencer, skrive om dig selv - hvem er du? Du skal veere
indstillet pa, at vi udleverer en personlighedsanalyse far 1. jobinterview. Har
du evt. spgrgsmal til stillingen kontakt Pia Nielsen pa 7443 1412.

Onemo delikatesse er en moderne madbutik med mere end kad pa menuen
www.onemodelikatesse.dk Keseden ” Madglaede i hverdagen” er et samarbejde mellem
selvstaendige delikatesse butikker, der udover det gode kad og madretter ogsa tilbyder dig alt
det, som hgrer med til et godt maltid. Onemo delikatesse blev startet af Slagtermester Ole
Nielsen, som i 1968 rejste fra en stilling som bestyrer i Slagteriudsalget i Sgnderborg for at
abne sin egen butik i Tander. Butikken hedder i dag Onemo delikatesse efter Ole Nielsen to
barn Nelli og Morten og ledes nu af 3. generation.

Brug disse stillingsannoncer, som en treening pa en annonceanalyse.
Afklaring

Nar du har afklaret, hvad stillingen indeholder, og hvad der forventes, kan
du for alvor begynde at fa afklaring pa, om du vil have jobbet.

e Passer "matcher” stillingen til dig?

Din personprofil

Stillingsannonce

Det bla felt viser, hvor du kan matche i
stillingen. De hvide felter viser, hvor du ikke
passer eller maske kan passe efter, at du og
virksomheden udvikler jer i feellesskab.
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Ingen passer 100 % til en stilling. Der er ingen, som kan det hele.
e Hvor passer du i profilen i stillingen?
e Hvor passer du ikke ind i profilen og stillingen?

e Er der omrader, som du hurtigt kan udvikle dig pa via kursus eller
anden form for oplaering.

e Er der omrader, som du ikke vil kunne trives i?

e Hvorfor sgger jeg jobbet? Det er vigtigt at kunne argumentere for,
hvorfor du vil have jobbet.

o Neevn tre grunde (fagligt/personligt) til at sgge jobbet.
o Hvilke udfordringer ligger der i jobbet?

e Vil du have jobbet?

Nar du er afklaret pa, om du vil have jobbet, kan du begynde at skrive
ansggningen.

Udarbejdelse af ansggningen

En ansggning er i princippet et brev, som har til hensigt at skabe en positiv
dialog mellem to parter — som i gamle dage, at skrive til kongen og bede
om, at komme pa besgg — et ligeveerdigt besgg, fordi begge parter har
noget vigtig at tale om. Det skal indeholde informationer og oplysninger, der
viser virksomheden, at det "produkt eller nok naermere den service” (du kan
tilbyde) kan deekke de behov, som efterlyses i stillingsannoncen. Der er
ingen feerdige lgsninger pa, hvordan en ansggning skal se ud. Det
vaesentlige er, at den er malrettet mod det job, du sgger. Det skal fremga
tydeligt, at dine kompetencer matcher stillingens kvalifikationskrav og de
gnsker, som virksomheden fremstiller i annoncen. Endvidere er det vigtigt,
at ansggningen er personlig og “formidler” dine kvalifikationer overfor
virksomheden. Nar det er sagt, er der selvfalgelig nogle tips og ideer, som
det kan betale sig at veere opmaerksom pa:
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Den, der udveelger ansggerne til jobsamtalen, JOB CASE:
bruger ca. 30 - 40 sekunder pa at scanne dit CV
for at vurdere, om du passer i deres person- og
jobprofil, egnet i forhold til den opslaede stilling,
og dernaest leeser de din ansggning. Derfor er
det vigtigt, at bade CV'et og ansggningen er Casen, klik her —
lzesevenlige. | ansggningen skal du forholde dig hvordan vil du hjzlpe
aktivt til stillingens kvalifikationskrav og gnsker, med jobskabelse.
saledes at du matcher disse. Ansggningen skal
give "et billede” af dig som person. Send altid en
personlig ansggning. Det frarades at kopiere
ansggningen til flere arbejdsgivere. Det leeses
mellem linjerne, at den ikke er skrevet direkte til
virksomheden. Med fordel kan du arbejde bade
med struktur, indhold, sprog og med layout i din
ansggning.

Thomas har laest
musik i Arhus og
sgger nyt job.

Ansggningens struktur og opbygning
Ansggningens struktur og opbygning har
betydning for, hvor ’leesevenlig” den er. Nar
ansggningen er "leesevenlig”, bliver det nemmere
for leeseren at vurdere dine kompetencer i
forhold til den opslaede stilling. Her er et bud pa,
hvad en ansggning kan indeholde:

a. En overskrift ("et blikfang”)
b. Indledning — hvorfor sgger du?
c. Din personlige baggrund
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d. Dine faglige- og personlige kvalifikationer, som matcher den opslaede
stilling, krav og gnsker.

e. Dine fordele / udbytte i forhold til stillingen og virksomheden

f. Afslutning

a. En overskrift
Seet en overskrift pa — gerne et blikfang.
a. gerne med billede og tekst — veer kreativ pa opgaven.

b. Indledning

| indledningen skal du beskrive, hvorfor du netop s@ger den opslaede
stilling. Nar du skal begrunde, hvorfor du sgger stillingen, er det veesentligt
at signalere, at du virkelig har teenkt over det. Du skal veere autentisk om,
hvorfor du vil sgge netop denne stilling og ikke en lignende stilling i en
anden virksomhed. Inden du starter pa ansggningen skal du formulere dine

grundtanker for at sgge jobbet.
e/ T'A j
I W
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Din motivation for at sgge jobbet kan veere, at det er gnskejobbet. Eller det
kan veere, at jobbet er indenfor et bestemt fag- eller brancheomrade, hvor
du gerne vil arbejde og hvorfor. Endelig kan det veere, at virksomheden (for
dig) er en god virksomhed at arbejde i, du har hgrt, at de deltager i CSR
eller miljgprojekter, eller at virksomheden tilbyder gode udviklings- og
udannelsesmuligheder. Det kan du med fordel argumentere for — hvis der
bliver spurgt yderligere ind til det i jobsamtalen.

c. Din baggrund

Typisk vil afsnittet besta af 2 - 3 linjer, der preesenterer 3 - 5 nggleord om
din faglige baggrund og erfaring. De nggleord, som du veelger, kan hentes
fra annonceanalysen. Disse skal matche stillingens kvalifikationskrav og
gnsker. Dette afsnit skal seette rammen for beskrivelsen af dine faglige- og
personlige kompetence i naeste afsnit.

d. At matche de faglige- og personlige kvalifikationskrav og gnsker
Udgangspunktet for beskrivelsen af dine faglige- og personlige
kvalifikationer er, at de skal matche stillingens faglige- og personlige
kvalifikationskrav og ensker, der er beskrevet i stillingsannoncen. Det er
vigtigt, at det klart og tydeligt fremgar af ansggningen, at du matcher
kvalifikationskravene og gnskerne i det opslaede job.

Dine personlige kompetencer

Pa arbejdsmarkedet har medarbejdernes personlige kompetencer faet en
stadig starre betydning for virksomhedens succes og identitet. | mange job
stilles krav om, at du skal kunne samarbejde, veere fleksibel, kunne tage
beslutninger og selv planlaegge dine arbejdsopgaver. Disse emner er ofte
forudseetningen for, at du bliver en aktuel jobkandidat og inviteres til
jobsamtale.

Derfor har de personlige kompetencer ogsa faet en langt starre betydning i
rekrutteringen og mobiliseringen af nye medarbejdere. Det er i dag
betydningsbeaerende at fa en medarbejder med de bedst egnede personlige
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kompetencer og lidt mindre betydningsfuldt at finde en medarbejder med
optimale faglige kompetencer. HR lederne, modtageren af en ansggning,
ser mere pa de personlige kompetencer end pa de faglige kvalifikationer.
Derfor er det vaesentligt at matche bade dine personlige- og faglige
kompetencer med kvalifikationskravene og gnskerne i det aktuelle job. Det
synes du nok, at vi har skrevet det rigtig mange gange, og ja det har vi, for
det er vigtig for os, via den lserdom og erfaring Jan Blume giver os, at du
forstar, hvor vigtigt det er for dig at vide.

Det er vigtigt | beskrivelsen af dine personlige kompetencer, at du ikke er for
generel, idet modtageren, som menneske, vil tolke betydningen ud fra "sine
egne" personlige erfaringer, veerdier og referencerammer. Der kan veere
meget stor forskel pa, hvordan modtageren opfatter f.eks. egenskaben
"fleksibel". En tolkning kan veere, at du er god til at klare meget
forskelligartede arbejdsopgaver, dvs. arbejdsmaessigt fleksibel. En anden
tolkning kan veere, at du er villig til at made pa forskellige tidspunkter af
dagen. En tredje tolkning kan veere, at du er fleksibel i sin indstilling overfor
andre mennesker og kulturer. S& malret dine personlige kompetencer.

Dine faglige kvalifikationer og kompetencer.

Malet er at beskrive dine faglige kvalifikationer og kompetencer, som
matcher det opslaede job. | dette afsnit skal du fokusere pa at fremhaeve de
af dine kvalifikationer og kompetencer, som er relevante for jobbet, som du
sagger. Det betyder, at du maske skal nedtone eller udelade andre
kvalifikationer og kompetencer. Det er vigtigt, at modtageren tydeligt kan se,
at dine kvalifikationer og kompetencer matcher kvalifikationskravene og
gnskerne i stillingsannoncen.

Brug analysen af annoncen som baggrund for en vurdering af, hvilke
faglige- og personlige kvalifikationer og kompetencer, du skal fremhaeve |
ansggningen.

e. Dine fordele / udbytte i forhold til stillingen og virksomheden
Et andet vaesentligt emne er, at fortaelle modtageren, hvilke fordele og hvilke
udbytter dine personlige egenskaber kan give virksomheden. Séaledes, at
det er klart for modtageren, hvad vedkommende opnar ved at ansaette dig.
Dette gar, at din personlige "veerdier’ direkte omsaettes til en "brugsveerdi”
for virksomheden, og dit potentiale for jobbet gges betragteligt.
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f. Afslutning

Som resten af ansggningen skal afslutningen gerne veere personlig,
interessant og fortsat veere positivt formidlende. Prgv at ggre afslutningen
dynamisk og undga at give indtryk af, at du undskylder din ansggning. Husk
at underskrive din ansggningen.

Vurdering af din ansggning

Nar raskitsen til din ansggning er skrevet, kan det veere en fordel at fa
feedback pa ansggningen. Det kunne vaere en vurdering af, om dine
kvalifikationer og kompetencer matcher med kvalifikationskravene og
gnskerne i annoncen. Ligeledes en vurdering af formuleringer og sproget.
Endelig om din ansggning er interessant og personlig, samt om de fordele
og de udbytter du fremhaever er realistiske og relevante. Samlet set en
tilkendegivelse af, hvordan andre opfatter din ansggning. Det er altid godt at
fA en anden person til at gennemlaese din ansggning og give dig en
tilbagemelding pa den. Brug en person som ved noget om rekruttering — Jan
Blumes erfaring forteeller os, at du ikke skal bruge en rigtig god ven eller en i
familien, som blot staver godt.
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Et eksempel pa en opfordret ansggning. JOB CASE:

OMMILET A/S gletog Kirsten e: glLt

Syghusvej 35 Irsten sgger nyt jobo.

6240 Tonder Casen, klik her —

Att. HR konsulent hvordan vil du hjzelpe

Louise Lassen. med jobskabelse.
Tander d. 18. februar 2011

Produktionsmedarbejder med "elektronerne i

orden” 5

Jeg har laest OMMILET A/S jobannonce pa

Sydjob.dk og sgger en af de ledige stillinger som

produktionsmedarbejder. Jeg er ansat i en fast

stilling som specialarbejder hos Electronic ApS i
Roskilde pa 12. ar. Jobbet er godt og jeg har
nogle meget sgde arbejdskollegaer. Men nu
sgger jeg nye faglige og personlige udfordringer.
Jobbet hos OMMILET A/S som
produktionsmedarbejder indeholder netop de
udfordringer, som jeg matcher.

Gennem mine mange ar som specialarbejder har
jeg erhvervet en generel og overordnet forstaelse
for produktionsprocessen. Bl.a. har jeg arbejdet
med engangselektroder bade i sma og store
serier og har erfaring med maskinerne, som
anvendes. Desuden er jeg vant til at arbejde pa
skiftehold, hvilket ogsa passer fint til mit familieliv.

Som person er jeg fleksibel bade med hensyn til
arbejdsopgaver og arbejdstid. Jeg er vant til at
patage mig nye opgaver, hvilket jeg trives godt
med.
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Jeg er ansvarlig og stabil. Jeg lader aldrig en opgave veere halvt Igst og
tager altid mit arbejde serigst. | vil f& en medarbejder, der er villig til at tage
fat og yde en stor indsats.

| min fritid er jeg aktiv i den lokale computerklub. Her har jeg bidraget som
koordinator ved tilretteleeggelse af aktiviteter, saledes at grupperne fungerer
socialt og far nye medarbejdere indplaceret i grupper i forhold til rette IT-
niveau. Disse erfaringer vil jeg kunne drage nytte af i forhold til at veere en
del af en selvstyrende produktionsgruppe, hvor mine kompetencer med stor
udbytte vil kunne anvendes ved tilretteleeggelse og planleegning af
aktiviteter i produktionsprocessen.

Hvis | veelger mig som jeres nye medarbejder, har jeg en maneds opsigelse

i mit nuveerende job, sa jeg kan starte lige herefter. Har ovenstaende vakt
jeres interesse vil jeg se frem til at hgre fra jer.

Venlig hilsen
Ole Nielsen

Bilag: CV — Ole Nielsen.
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5.2. Den uopfordrede ansggning

Effekten af jobskabelse via uopfordrede ansggninger er vaesentligt hgjere
end for jobskabelse pa opslaede stillingsannoncer, selv om der ikke direkte
er et opslaet job i en virksomhed. Ca. 70 % af alle jobsggere far job via
uopfordrede ansggninger. Dette skyldes flere effekter.

Ved jobskabelse pa opslaede stillingsannoncer har du kun kontakt til en
enkelt virksomhed. En vaesentlig faktor ved den uopfordrede ansggning er,
at du kommer ud til mange virksomheder. Med din henvendelse til flere
virksomheder vil du abne flere jobmuligheder, idet din ansggning vil ligge
hos mange flere virksomheder, som pa sigt kan fa brug for en medarbejder
med dine kompetencer. Der vil slet ikke vaere sa mange konkurrenter,
maske vil du veere den eneste, der har kontaktet netop denne virksomhed.

Nar du falger op pa den uopfordrede ansggning, vil du komme i kontakt
med personer, som kan give dig veerdifuld information og oplysninger om
jobmuligheder og dit potentiale for at finde jobbet.

Fordelen med den uopfordrede ansggning er, at du bliver mere fremadrettet
0g opsggende i din jobskabelse, idet du selv definerer arbejdsopgaverne og
dermed jobbet, som du vil sgge. Du er den, der henvender dig til
virksomheden med et tilbud om, at de kan gare brug af dine kompetencer.
Dermed bestemmer du ogsd hvem og hvor mange, du henvender dig til. Det
betyder, at du aktivt styrer ansggningsprocessen, en stor fordel for dig.

Samlet konklusion er, at du styrer selv jobskabelsesprocessen, far feerre
konkurrenter pa markedet og flere jobmuligheder. Samlet set far du en
hgjere succesrate i din jobskabelse.
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Arbejdsprocessen bestar af fglgende elementer:
A. Analyse af kompetencer og erfaring/definition af anskejob
B. Indikation af relevante malgrupper/modtagere
C. Ansggningens struktur og opbygning
D. Vurdering af ansggningen
E. Henvendelse til virksomheden

A. Analyse af kompetencer og erfaring/definition af anskejob

Jobskabelse via de uopfordrede ansggninger adskiller sig fra jobskabelse
pa opslaede stillingsannoncer ved, at du i langt hgjere grad selv definerer dit
kommende job hos virksomheden. Arbejdsprocessen starter med, at du skal
analysere dine faglige- og personlige kompetencer samt erhvervserfaringer.
Herefter vil det veere muligt at vurdere, hvilke kvalifikationer og kompetencer
du kan tilbyde virksomheden, som du sgger uopfordret hos.

Inddrag gerne andre som sparringspartnere, nar du skal definere dit
gnskejob. Ofte ser andre dine erfaringer og kompetencer i et andet
perspektiv, end du selv gar. De kan komme med tips og ideer til, hvordan du
kan bruge dem, og hvilke arbejdsopgaver du kan lgse for virksomheden.
Brug folk som ved noget om rekrutteringsprocessen.

| vurderingen af kvalifikationer og kompetencer er det ogsa vigtigt at
medtage dine personlige egenskaber, fordi de ogsa skal indga i den
uopfordrede ansggning.

Cv

Kompetencer @nskejob og

arbejdsopgaver Ansggning
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Giv dig god tid til at gennemga din databank og eventuelle personlige noter
om, hvilke kvalifikationer og erfaringer du kan tiloyde en virksomhed som
kommende medarbejder — benyt dig eventuelt af en personlighedsanalyse,
hvor der er personlig feedback pa. Det er muligt, at du far to eller tre grupper
af kompetencer, som hgrer naturligt sammen og retter sig mod sa
forskellige arbejdsopgaver, at de ikke lader sig kombinere i det samme job.
Det betyder blot, at du ikke har 1, men 2 eller 3 gnskejobs.

Mini analysen pa din gennemgang af din databank skal nu omseettes til en
beskrivelse af gnskejobbet og arbejdsopgaverne, som du vil tilbyde en
virksomhed.

For at hente yderligere ideer til indhold af @nskejobbet, kan du bruge
annoncer i aviser og pa nettet eller i fagblade. En mulighed er ogsa
erhvervstilleeg i aviser eller artikler i fagblade o.l.

B. Identifikation af relevante malgrupper/modtagere

Nar gnskejobbet er beskrevet, skal du finde ud af, hvilke grupper af
virksomheder du har mulighed for at henvende dig til. Her er det vigtigt, at
du teenker mere kreativt og sgger information. For at veere kreativ — kan du
benytte dig af at ggre det modsatte af, hvad du taenker traditionelt.

Igen vil det veere en god idé at hente information fra andre du kender. Andre
muligheder er f.eks. Internettet, Kraks, De gule sider, WEB Direct,
erhvervsservice pa biblioteket, brancheforeninger mv.
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| tilfeelde hvor du har meget specifikke
kvalifikationer og kompetencer eller er usikker
pa, hvor/og i hvilken branche dine kompetencer
kan bruges, kan det veere veerdifuldt at kontakte
en virksomhed indenfor en branche, hvor du
mener, der er mulighed for job. En
personaleansvarlig i en virksomhed vil kunne
forteelle dig om, hvilke arbejdsfunktioner der
anvendes indenfor branchen, samt give dig en
vurdering af om dine kompetencer vil kunne
passe Iind. Dette giver dig mulighed for at
identificere i hvilke brancheomrader, dit job
findes. Denne viden kan du bruge til at beskrive
dit gnskejob i din ansggning. Nar du har fundet
relevante virksomheder, som du vil arbejde
videre med, skal du veere opmaerksom pa, at det
kan veere en god idé at adskille
informationssggning, oplysning, fra  din
jobskabelse.

Har du kontakt til ngglepersoner, som anseetter
nye medarbejdere, skal du veere meget bevidst
om det indtryk, du efterlader. Her skal du
udelukkende stille relevante spgrgsmal. Husk
det personlige indtryk skal veere positivt og
formidle dig som ansgger. Givdem en oplevelse,
som de ikke glemmer.

Men det kan ogsa veere uhensigtsmaessigt at
indhente information om virksomheden fra
ngglepersoner (de som anseetter medarbejdere).
| stedet for kan du i en vis udstreekning bruge
andre personer i virksomheden og i hgjere grad
tillade dig at stille de mere banale spargsmal, lidt
dumme spgrgsmal.

JOB CASE:
Per har laest pa DTU
og spger nyt job.

Casen, klik her —
hvordan vil du hjzelpe
med jobskabelse.

JOB CASE:

Fatima kom til
Danmark, da hun var
2 ar og s@ger nyt job.

Casen, klik her —
hvordan vil du hjzelpe
med jobskabelse.
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C. Ansggningens struktur og opbygning

Den uopfordrede ansggning ligner ansggningen pa opslaede
stillingsannoncer bade i struktur og opbygning. P& samme made skal
ansggningen veere personlig og interessant, samt bidrage til positive
oplevelser, saledes at virksomheden kan se, at du har malrettet
ansggningen til dem.

Den uopfordrede ansggning adskiller sig fra ansggningen pa opslaede
stillingsannoncer pa 3 punkter:

e Du beskriver jobbet og arbejdsopgaverne, som du kan lgse for
virksomheden.

e Det er vigtigt i hgjere grad at fremhaeve ’nytteveerdien” af dine
kompetencer. Konkret betyder det formuleringen af, hvad far
virksomheden ud af at anseette dig?

o Afslutningen skal veere mere "aktiv’ og ops@gende end i ansggninger
pa opslaede stillingsannoncer.

Beskrivelse af gnskejobbet

| arbejdsprocessen har du arbejdet med at definere og beskrive dit
gnskejob. Denne analyse skal du bruge som udgangspunkt for beskrivelsen
af jobbet i din ansggning. Men du skal vaere opmaerksom pa, at du skal
tilpasse din beskrivelse til den enkelte virksomhed og branche.

Beskrivelse af den “nytteveerdi” virksomheden far ved at anseette dig

| den uopfordrede ansggning er det veesentligt at fremhaeve, hvad
virksomheden far ud af at ansaette dig. Det skal ses pa baggrund af, at du

¥ 1 (s '/
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ikke s@ger et opslaet job i virksomheden. Du kan teenke ansggningen som
et henvendelsesbrev, hvor du praesenterer et produkt, en service — din
personlige service og dig som “produktet”, og teenker det ind i en
behovsdaekning i virksomheden. Du er produktet, som skal teenkes ind i
virksomhedens behov. Ved at du konkretiserer arbejdsopgaver, som du kan
udfgre i virksomheden, malrettes din nytteveerdi, tidligere ogsa kaldet
udbyttet, ind i virksomhedens hverdagspraksis. Det ger det nemt for
modtageren at teenke dig ind i forhold til de arbejdsopgaver, som
virksomheden har. Maske har virksomheden et akut behov for at fa lgst
nogle konkrete arbejdsopgaver. Eller naeste gang der kommer en abning for
et job i virksomheden, vil du blive kontaktet pa baggrund af din ansggning
og henvendelse.

Afslutningen

Afslutningen i den uopfordrede ansggning skal selvfglgelig veere dynamisk
og positiv. Ud over dette skal den veere fremadrettet, idet en uopfordret
ansggning skal fglges op af en telefonisk henvendelse til virksomheden.
Dermed opnar du det bedste resultat med din uopfordrede ansggning. Prgv
at teenke opfalgningen ind i behovstaenkningen om, at du skal fglge op pa
ansggningen, henvendelse om produktet og din personlige service. Du gar
det nemt for modtageren at fa daekket et muligt behov. Det er en fordel, at
du i afslutningen skriver, at du vil kontakte virksomheden i uge (X) for at
falge op pa din ansggning.

D. Vurdering af ansggningen

Nar du har skrevet raskitsen til din ansggning, vil det vaere en fordel at lade
en anden person gennemlaese din ansggning og give en umiddelbar
tilbagemelding pa om indholdet opfattes, som du gnsker det. Det kan give
dig et indtryk af, om dine kompetencer er klart beskrevet, samt om det er
muligt for virksomheden at se, hvilke fordele og udbytter, virksomheden far
ved at anseette netop dig. Endelig en vurdering af, hvordan andre opfatter
de budskaber/signaler, du sender i din ansggning. Det vil ogsa kunne give
dig ideer til nye formuleringer eller sprog. For at veelge dit sprog, kan du
eventuelt finde inspiration pa virksomhedernes hjemmesider.

E. Henvendelse til virksomheden

Inden du sender din ansggning, kan du med fordel kontakte virksomheden
for at fa navnet pa den, der skal modtage din ansggning. Ansggningen er
saledes mere personlig med modtagernavn pa, i stedet for "til den
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personaleansvarlige”. Det sikrer ogsa, at ansggningen ikke lander pa det
forkerte skrivebord eller i den forkerte afdeling, samt at du har startet en
positiv dialog.

Nar ansggningen er sendt, kan du med fordel falge op pr. telefon efter 3-4
dage. | denne fase er det en god idé at lave et arkiveringssystem med
registreringer af de virksomheder, som du henvender dig til. Dette sikrer, at
du har styr pa, hvem du henvender dig til, hvornar du har sendt
ansggningen, og ogsa hvem du skal kontakte igen for at falge op.

Undersggelser viser, at hvis du ikke fglger op pa dine uopfordrede
ansggninger, sa farer kun 1 ud af 100 ansggninger indenfor den farste
maned til job. Hvis du derimod fglger op pa& ansggningen, @ges
mulighederne for at komme til samtale vaesentligt.

Ca. 70-80 % af virksomhederne gemmer ansggningen indtil de har behov
for en ny medarbejder, og det er ogsa vores erfaring, at virksomheden ikke
har en systematik i deres ansggning eller ogsa er deres jobdatabase ikke
fornuftigt sat op til sggning pa tidligere ansggere. Har virksomheden
derimod uopfordrede ansggninger liggende, bruger virksomheden oftest
disse frem for at annoncere, fordi det letter arbejdsgangen og er langt
billigere. | disse tilfeelde indkalder virksomheden oftest dem, de har snakket
med i telefonen eller madt personligt til et uformelt made.

Den telefoniske henvendelse til virksomheden er vigtig, fordi du far en
personlig kontakt med den, der anseetter nye medarbejdere i virksomheden.
| telefonsamtalen far du mulighed for at preesentere dig, uddybe dine
kompetencer og fortaelle mere om dig selv. Endelig far du ogsa yderligere
information om fremtidige abninger for job. Ved den telefoniske henvendelse
skaber du ogsa nogle relationer til virksomheden og til den, der anseetter.
Du bliver en person frem for blot en anonym ansgger med beskrivelse af
faglige og personlige kompetencer. Det handler om at skabe positive
oplevelser.

Formalet med den telefoniske henvendelse er, at du far preesenteret dig
selv. Det giver samtidig mulighed for at fa et uformelt mgde med den
person, som anseetter personale i virksomheden.
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Et eksempel pa en uopfordret ansggning

Til
Produktionsvirksomheden ApS
Moseparken 456
6240 Tegnder
Roskilde d. 18. februar 2011

Specialarbejder med speciale i "netvaerk”

Gennem mit netveerk i computerklubben er jeg blevet bekendt med den
stigende efterspargsel af computerelektroder, som
Produktionsvirksomheden ApS er leverandgr af, og at der dermed er et
muligt behov for ekstra arbejdskraft. Jeg er ansat i en fast stilling som
specialarbejder hos Electronic ApS i Roskilde pa 12. ar. Jobbet er godt, og
jeg har nogle meget sgde arbejdskollegaer. Men maerker nu et klart behov
for at fa nye udfordringer i arbejdet, og ansgger hermed om en ledig stilling
hos Produktionsvirksomheden ApS.

De sidste 28 ar har jeg arbejdet som ufagleert specialarbejder ved
produktionen samt som arbejdsmand. Jeg har erfaring bade med produktion
med lgsning af mindre specialopgaver og store serier. Herigennem har jeg
erhvervet en generel og overordnet forstaelse for produktionsprocessen.

| min fritid er jeg aktiv i den lokale computerklub. Her er jeg ansvarlig for
aktiviteter med planleegning af aktiviteter for klubbens medlemmer. Det
betyder konkret, at jeg har veeret kontaktperson for nye medlemmer og
ansvarlig for introduktionen af disse. Det har bade veeret en opgave at fa
disse til at fungere socialt i netveerksgrupper og fa disse indplaceret i
grupper med det rette IT-niveau. Med denne erfaring vil jeg bidrage til at
veere en aktiv medspiller pa produktionsholdet, idet jeg har erfaring med at
tilretteleegge og planlaegge aktiviteter bade med hensyn til at lgse en given
opgave og at fa det sociale til at fungere.

Ved anseettelse af mig vil | fa& en medarbejder, der er villig til at tage fat og
yde en stor indsats. Jeg er fleksibel bade med hensyn til arbejdsopgaver og
arbejdstid. Desuden er jeg vant til at arbejde i et miljg, hvor jeg ofte har
pataget mig nye opgaver, hvilket jeg trives godt med. Jeg bliver af andre
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opfattet som ansvarlig og stabil. Jeg lader aldrig en opgave veere halvt lgst
og tager altid mit arbejde serigst.

Hvis | vaelger mig som jeres nye medarbejder, har jeg en maneds opsigelse
i mit nuveerende job, sa jeg kan starte lige herefter. Jeg vil tillade mig at
kontakte jer i neeste uge for at falge op pa ansggningen.

Med venlig hilsen
Ole Nielsen

Bilag: CV - Ole Nielsen.

opmaerksomhed

Www.deuniverselleto.dk
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5.3. Gode rad til den skriftlige ansggning

Indhold
e Sgrg for at der er sammenhang mellem din ansggning og dit CV
(undga at gentage det du allerede har skrevet i dit CV)
e Lav aldrig en standardansggning, men malret den til den stilling, du
sgger
o ggr rede for dine kompetencer
oggr rede for hvilke opgaver du har arbejdet med, og hvilke
resultater du har opnaet
o forteel gerne hvilke mal du har for fremtiden
e Veer preecis og konkret
e Brug samme sprogstil, som er anvendt i stillingsannoncen
e Undga underdrivelser som f.eks. "har rimeligt kendskab til” og “en vis
erfaring med”

Generelt
e Undga gentagelser
e Ansggningen ma ikke veere over 1 % side plus dit CV
e Undgd stave- og tastefejl — lad andre leese korrektur pa den flere
gange.
e Husk kopier af ngdvendige bilag, hvis virksomheden beder om det
(eksamenspapirer og udtalelser)

Personlig og malrettet
e Fang leeserens opmeerksomhed — start med det vigtigste — ked ikke
lzeseren fra starten (kan veere frasorteringsgrund)
e | ansggningen skal du vise to emner: kan du ’lgfte” opgaven og et
indtryk af dig som person
¢ Indholdet skal veere konkret, autentisk og fremadrettet i forhold til
stillingsannoncen og virksomheden

Layout
e Ansggningen fungerer ogsa som blikfang. Lav f.eks. en starre
overskrift eller fremhaev med nogle nggleord om, hvad dine steerke
sider er. Men anvend ikke for mange skrifttyper. Vi anbefaler kun to.
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6. Telefonsamtalen

Formalet med telefonsamtalen, din ansggning og henvendelse er, at du
kommer til jobsamtale. Samtalens mal er at give et positivt helhedsindtryk af
dig som person, og at det du skriver i din ansggning ogsa matcher, det du
siger. Din personlige praesentation skal fere til en “investering” af dig i
virksomheden. Vi ved godt, at vi flere gange her i bogen taler om formidling,
men her, lige her, taler vi om et "salg” og en ’“investering” af dig, som
virksomheden skal ge@re. Formidling handler om at komme til
"forhandlingssamtalen/jobsamtalen”. For i bund og grund er det, det handler
om — at en virksomhed skal investere eller "direkte” kabe dine kompetencer
og din erfaring. Kan virksomheden bruge og tjene penge pa dig, sa husk at
seette din pris, for | kommer til at tale om "lgn”. Hvad skal du have for din
ydelse og service. Personligt "salg” handler om at skabe tillid! Sa "skab” dig
med omtanke og intelligens/klogskab.

Laes stillingsannoncen godt igennem, analyser den grundigt inden du ringer,
sa du ikke stiller spgrgsmal, som besvares i stillingsannoncen. Det er godt
at ringe til arbejdsgiveren, HR mv. inden du sender din ansggning. Bed om
at tale med den personaleansvarlige, direktgren mv., hvis der ikke er oplyst
en kontaktperson i annoncen. Du far mulighed for at vide mere om jobbet og
virksomheden, og du far lejlighed til at ggre arbejdsgiveren opmeerksom pa
netop dig. Netop ved at stille spgrgsmal, som vedragrer den stilling, som du
godt gerne vil have.

6.1. Inden telefonsamtalen

Det drejer sig om, at du forbereder dig sa meget som muligt pa
telefonsamtalen. Det fgrste indtryk kan veere afgagrende for det videre forlgb.
Mange af Jan Blume’'s HR kolleger siger bl.a.: Du far aldrig en anden
chance for at give et fgrste indtryk! Jan Blume’s erfaring forteelles os helt
klart noget andet. Du kan med lethed kontakte en arbejdsgiver,
kontaktpersonalet (HR) flere gange, blot du giver dem en oplevelse, som de
positivt ikke glemmer. Sa lad veere med at veere "seelger”, veer formidler og
sag informationer og flere oplysninger, vaer nysgerrig pa at vide mere, men
aldrig steedig og insisterende — lad det veere en leg for dig. S& kommer du
igennem mange steder og til mange virksomheder.
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Indhente oplysninger
e Find oplysninger om virksomheden og den person, du skal tale med.

Dine spgrgsmal
Formulér spagrgsmal, som du synes er vigtige f.eks.:
e Hvilke arbejdsopgaver ligger i stillingsfunktionen?

e Skal jeg arbejde alene eller sammen med andre?

e Indgar stillingsfunktionen i et team?

e Huvilke faglige kompetencer vil der blive lagt vaegt pa hos ansggeren?

e Hvilke personlige kompetencer og kvalifikationer vil der blive lagt
veegt pa hos ansggeren?

e Indebeerer jobbet kontakt til kunder eller leverandgrer?

e Er der rejseaktiviteter i forbindelse med jobbet?

e Er der faste arbejdstider eller flekstid?

e Er der en bonusordning

Tag saledes udgangspunkt i dine vaerdier og din personlighed for at finde
frem til dine autentiske spgrgsmal. Men HUSK - stil ikke spargsmal, der
bliver besvaret i stillingsannoncen — kun uddybende spgrgsmal.
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Veer forberedt pa, at du bliver spurgt om:

Hvorfor sgger du jobbet?

Hvorfor du sgger job i netop denne virksomhed?

Hvad er din beskeeftigelse nu?

Hvad har du arbejdet med tidligere?

Hvilket kendskab har du til virksomheden?

Veer Klar til, at HR, arbejdsgiver, siger: "OK lyder spaendende — send
mig dit CV”.

Mal for samtalen
Klarleeg dine mal for samtalen:
e Hvad vil du — skab samtalen og dialogen?
e Hvad gnsker du, at fa ud af samtalen?
e Hav en plan B Klar, hvis du for beskeden — vi mangler ikke personale

pt.

Det en god idé, at du kan se andre muligheder i virksomheden, hvis du ikke
opnar dit gnskede jobmal. | en virksomhed er der flere afdelinger, og
organisationen har flere opgaver, som skal Igses.

6.2. Selve telefonsamtalen

Indledning
Det forste indtryk er altid vigtigt. Praesenter dig selv tydeligt med navn,
bopael m.m. Eventuelt: "Goddag mit navn er Ole Nielsen, fra Haderslev”.

Skab interesse fra starten — din indgang for positive oplevelser.

Brug et steerkt argument, dit mundtlige blikfang eller en idé, s& du far
arbejdsgiverens fulde opmeerksomhed fra starten. Tal derefter om, at fa et
mgde. Brug ikke telefonsamtalen til at tale i langt tid om dine kompetencer —
du skal ud og vise dig hos arbejdsgiver.

Afdaek behov

Stil hv-spgrgsmal: hvad, hvor, hvordan, hvilken, hvem. Med spgrgsmalene
kan du indkredse emneomradet. Men som, sagt, ga sa hurtigt som muligt
over til, at aftale et mgde med arbejdsgiver. Virksomheden skal have lov til
at se hele dig og have den fulde oplevelse af dig og din personlighed.
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Argumenter

Det er en god idé, at du argumenterer pa en sadan made, at arbejdsgiveren
far besvaret spgrgsmalet: Hvad far jeg (arbejdsgiver) ud af det? Brug
argumentation som i EFU-teknikken/metoden. Dem der spgrger dig sadan
"hvad far jeg ud af det?” — er netop fordi de vil teste dig, om du er forberedt
pa at mgde dem. Om de/han/hun vil bruge mere tid pa dig i telefonen og
eventuelt se dig til et personligt mgde. Husk, at veere skrap og Klar til
samtalen i telefonen.

- eksempel

Egenskab: God til at "samarbejde”.

Fordel: Far det bedste frem i mine nye kollegaer.

Udbytte:  Jeg skaber de bedste betingelser for samarbejde i afdelingen,
som virksomheden har brug for. Jeg kan udvikle en bedre
service, hvorved virksomheden gger omseaetningen og
fastholder kunderne i en positiv oplevelse.

Afslutning

Hvis det gnskede job ikke er muligt at opna, sa kan du spgrge, om der er
muligheder pa sigt. Du kan f.eks. aftale, at du i mellemtiden opkvalificerer
dig ved deltagelse i et fagligt kursus for endnu bedre at kunne matche
virksomhedens behov. Det er vigtigt, at du forbliver positiv, da der sagtens
kan vise sig nye muligheder pa sigt (hvis du stadig har interesse i at arbejde
for virksomheden).
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Vurdering og bedgmmelse af virksomheden

Du vurderes og bedgmmes pa:
e Maden du henvender dig — de farste 20 sekunder.
e Dine ord — de fagrste 20 ord.
e Dit kropssprog — de fagrste 20 skridt.

Det vil sige, maden du siger tingene pa, den preesentation du veelger, vil
blive veegtet i forhold til dine faglige- og personlige kvalifikationer. Endelig vil
dit kropssprog via din stemmefaring "skinne igennem telefonrgret”, det
hares om du er smilende, er oplagt, har overblikket og har styr pa, hvad du
vil.

Stemmefaring
Sarg for at variere dit toneleje, sa det ikke bliver monotont at hgre pa.

Tal tydeligt

Vaer opmeerksom pa ikke at bruge tekniske ord eller vendinger. De kan
veere sveerere at forklare uden tegninger, eller at forstd — du ved ikke helt,
hvem du taler med. Udtal ordene tydeligt og tal eventuelt langsommere end
du normalt gar. Lyt til om modtager har forstaet, hvad du spgrger om og
siger i telefonen.

"Smil” i telefonen

Smil og begejstring er noget der smitter, derfor skal du ogsa bruge det i
telefonen. Den made du kan ggre det pd, er ved at forstille dig, hvem du
snakker med, eventuelt ved at du har et billede foran dig, sa du kan se
personen, mens du taler med vedkommende.

Brug dit kropssprog
Selv om modtagerne ikke kan se det, s& brug dit kropssprog, det
understreger betoningen i dit sprog og kan hgres i modtagerens are.

Forberedelse

En god forberedelse vil komme til udtryk i samtalen. Det vil med stor
sandsynlighed efterlade et bedre indtryk af dig, end hvis du ikke har
forberedt dig. Sa veer klar og brug handbogen til at ave dig med de teknikker
og metoder, vi laeegger frem, og den erfaring Jan Blume giver fra sig, og som
du frit kan benytte og beholde.
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7. Jobsamtalen

7.1. Far jobsamtalen

Ved at forberede dig far jobsamtalen, kan du styrke din selvtillid. Prgv at se
dig selv som en ekstra ressource og overvej, hvad du kan bidrage med og
tilfgje jobbet, EFU. Forberede dig pa, hvad arbejdsgiveren vil vide. Veer
samtidig indstillet pa, at flere virksomheder anvender test og analyser i
udveelgelsen af de rette medarbejdere. Her skal du ikke blive nervgs,
analyserne/testene viser blot, hvem du er, dog er de aldrig 100 procent
rigtige. Jan Blume forteeller, at du ikke kan gare mennesker mekaniske og fa
dem til at passe i kasser, via spgrgsmal, seetninger og ord. Nar blot du er
autentisk i din udfyldelse, er det okay, og du vil kunne se dig selv i
analysens resultat. Men det du skal forberede dig rigtig meget pa, efter Jan
Blumes erfaring — er at kunne dit CV forfra og bagfra, i en flydende og
naturlig historie, hvor du kaede dine resultater pa, sa arbejdsgiver ser deres
samlede udbytte. Det optimale er, at du far modtagerne til at sparge til og
uddybe dine kompetencer — deri har de selv lavet deres egen refleksion, de
har nu et begynde billede af, hvem du er, og det er en fordel for dig.
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Gennem jobsamtalen vil du fa lejlighed til at finde ud af, om jobbet passer
dig, og det skal du ggre brug af. Jan Blume har talt med hundredvis at
jobkandidater, som holder sig meget tilbage, med at finde ud af, om
jobbet/stillingen er noget for dem. Det er meget forkert, da samtalen skal
veere ligeveerdig for at opnd integritet og autencitet hos begge parter.
Samtidig vil arbejdsgiveren, HR personalet, gennem et personligt mgde
kunne vurdere, om du er den rette person til jobbet. Nar du er blevet
indkaldt til en jobsamtale, vil det stort set sige, at dine faglige kompetencer
og kvalifikationer er i orden, der er et godt match. Jobsamtalens formal er at
fa et indtryk af dig som menneske og person, at finde ud af, om
"personligheden”, tidligere sagde man "kemien”, passer mellem dig og de
gvrige ansatte/ledere. Det betyder meget pa en arbejdsplads, i en
organisation, at du som kollega har "mere at byde pa” ud over jobbets
faglige indhold. Det, som du bl.a. bliver vurderet pa, er maden, du siger
tingene pa, den made du bergrer de forskellige emner og dit kropssprog i
forhold til dine faglige og personlige kompetencer og kvalifikationer.

Nar du er indkaldt til en jobsamtale og/eller ansaettelsessamtale, sa er det
meget vigtig, at du mentalt forbereder dig s& godt som muligt pd samtalen.
Jan Blume forteeller, at det du kan gare er, at seette dig for dig selv en dag
for eller nogle timer inden samtalen. Lad roen komme over dig, traek
eventuelt vejret dybt flere gange og se sa samtalen foran dig. Jo mere du
kan visualisere samtalen i detaljer, hvilken farve sko modtagerne har pa,
hvilken treesort bordet er lavet af, star der noget pa bordet, kaffe, vand, lys,
blomster mv., hvor mange | er til samtalen, hvad | snakker om — jo bedre
mentalt forberedt er du. S& brug bare en hel time sammen med dig selv. Det
klassiske du sikkert har hgrt flere eller mange gange er, at du skal teenke pa
noget behageligt, se dig selv i spejlet og sig til dig selv: Jeg kan! Jeg vil! Jeg
skal ha’ det job! Ud fra Jan Blumes erfaring virker det ikke optimalt i din
mentale treening — det ggr faktisk det modsatte — det skreemmer dig og ger
dig usikker. Du skal i stedet sige til dig selv, og gerne meget venligt og hgjt
sa du selv kan hgre det, og med keaerlighed i stemmen: "Jeg far NU jobbet,
det er dejligt og vidunderligt. Jeg starter pa jobbet om 14 dage, og jeg
gleeder mig rigtig meget til at veere sammen med andre mennesker. Lav selv
flere saetninger med "JEG ER” og "JEG FAR” foran og slut sa sesetningen i
keerlighedens navn. Selvom du maske synes det virker forkert at “lyve”
overfor dig selv, registrerer din hjerne nu, hvad der skal ske, og den seetter
selv i gang. Jan Blume fortseetter og forteeller, at hvis du oplever en
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behagelig ro og stilhed efter seetningerne, sa er du i mental forandring, og
det kommer til at veere en leg for dig.

Forberedelse til jobsamtalen:
A. Den personlige preesentation — gv dig meget og leenge
B. Ofte stillede spgrgsmal i jobsamtalen
e Personlige kompetencer og kvalifikationer
¢ Faglige kompetencer og kvalifikationer
e Arbejdsmetoder
e Stillingens indhold og virksomhedens veerdier
e Familiesituation
¢ Din uddannelsesbaggrund
e Hvornar kan du starte, og hvad skal du have i lan

C. Forbered sa mange spgrgsmal som muligt

D. Fa indsigt i virksomhedens veerdier

E. Tgjvalg — lad det matche med hvordan virksomheden ser ud,
indvendig og ikke udvendig — dem du skal arbejde sammen med.

F. Medbring ansggning, CV og stillingsannoncen i kopi — behold det i
tasken, tag det frem, hvis du bliver spurgt, om du har det med, eller
hvis du gerne vil veere sikker og fgle dig forberedt mv.

G. Transporten — find ud af hvor langt der er til det sted, du er indkaldt, og
hvor lang tid det tager at komme derhen. Planleeg ruten og kom altid
15 minutter far.

A. Den personlige praestation

Nar du skal praesentere dig selv til en jobsamtale, opstar der naturligvis
spargsmal, som du skal besvare, f.eks. "Hvordan vil du beskrive dig selv?”.
Selvom det maske ikke lige er ordlyden, er pointen den samme. Under
samtalen vil | komme rundt om "dine staerke og svage sider”. Det vil veere
en god forberedelse for dig at veere helt klar pa dine 3-5 personlige og
faglige egenskaber, som karakteriserer netop dig. Brug og benyt dig af EFU
modellen, saledes at du kan fortelle, hvilke fordele og udbytter
arbejdsgiveren far ved at ansaette dig. Dvelsen i at "formidle” sig selv bestar
i at finde og fremfgre argumenter, nogle vil ogsa sige bevisgrunde for dig
som person for det, som virksomhedens skal kabe. Det skal fremfares, sa
arbejdsgiveren ser fordelene og gerne direkte én eller flere af gevinsterne -
arbejdsgivers udbytte ved dit argument og din bevisgrund. Seet
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arbejdsgiveren, lederne, HR personalet i centrum og forteel om dine
egenskaber, sa han/hun forstar, hvilke fordele og udbytter det giver hende
eller ham. Din bevisgrund, fremkommer ved, at det du siger, ogsa er det, du
ger med dit kropssprog. Treenet HR personale ser efter din naturlighed, og
om du lyver — om de kan fange dig i ikke at sige sandheden.

Ofte stillede spgrgsmal i jobsamtalen

Udover at beskrive dig selv, kan du blive udsat for vanskelige spargsmal. Jo
sveerere spgrgsmalene er at besvare, jo bedre er det, at du treener dem.
Indholdet af dine svar er selvfalgelig vigtige, men maden du udtrykker dig og
optreeder pa, samt om du virker usikker eller rolig er meget afgarende. Hvis
du har forberedt og @vet dig pa vanskelige spgrgsmal og pa at tale om dig
selv, virker du sikker, og frem for alt overbevisende og oprigtig til samtalen.
Det er meget vigtigt.

Her er eksempler med typiske spgrgsmal, som du kan blive spurgt om i
samtalen:

e Personlige kompetencer
o Kan du give en beskrivelse af dig selv?
o Hvad er dine steerke og svage sider?
o Hvordan vil tidligere kollegaer beskrive dig?
o Hvad laver du i din fritid?
= "Taenk over, hvorfor du bliver stillet disse spgrgsmal, pa den
made kommer du bagved spgrgsmalene”.

e Faglige kompetencer
o Hvorfor valgte du den uddannelse?
o Anvender du din faglighed?
o Hvorfor valgte du netop den retning?
= "Teenk over, hvorfor du bliver stillet disse spgrgsmal, pa den
made kommer du bagved spgrgsmalene”.
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e Arbejdsmetode
o Foretraekker du at arbejde alene eller sammen med andre?
o Hvordan forholder du dig til rutinearbejde?
o Har du nogensinde lgst en opgave pa utraditionel vis?
o Hvordan handterer du stress og personligt pres?
= "Taenk over, hvorfor du bliver stillet disse spgrgsmal, pa den
made kommer du bagved spgrgsmalene”.

e Stillingens indhold og virksomhedens veerdier
o Hvorfor har du sggt netop denne stilling?
o Hvorfor skal vi netop anseette dig?
o Hvilket kendskab har du til vores virksomhed?
o Hvorfor vil du gerne arbejde i vores virksomhed?
o Hvad kan du bedst lide at arbejde med, hvad interesser dig?
o Hvilke planer har du for fremtiden?
= "Teenk over, hvorfor du bliver stillet disse spgrgsmal, pa den
made kommer du bagved spgrgsmalene”.

e Familiesituation
o Hvordan ser din familiesituation — skilt, gift, samlever, osv...?
o Hvilke bgrnepasningsmuligheder har du i tilfeelde af sygdom?
o Har du et gnske om at veere flere i familien?
= "Taenk over, hvorfor du bliver stillet disse spgrgsmal, pa den
made kommer du bagved spgrgsmalene”.

e Din uddannelsesbaggrund
o Forteel om din studietid
o Hvilke interesser havde eller har du i den forbindelse?
oHavde du mange venner i den tid, og hvordan brugte i tiden
sammen?
= "Taenk over, hvorfor du bliver stillet disse spgrgsmal, pa den
made kommer du bagved spgrgsmalene”.

e Hvornar kan du starte, og hvad skal du have i lgn.
o Hvornar kan du tiltreede stillingen?
o Hvorfor forlader du din stilling?
o Hvilket ansvar har du i din stilling?
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oKan du neevne et eksempel pa, hvad du gjorde godt i din sidste
stilling?

oKan du naevne eksempler pa opgaver, du ikke havde lyst til at
arbejde med?

oHvad skal du have i lgn, hvad er du veerd i kroner og arer, eller
hvor meget kan du klare dig for pr. maned? (Arbejdsgiver kan
ogsa holde sig til en overenskomst sats).

= "Taenk over, hvorfor du bliver stillet disse spargsmal, pa den
made kommer du bagved spgrgsmalene”.

B. Forbered sa mange spgrgsmal som muligt

Omvendt, flere forskellige oplysninger kan du bruge til at lave spgrgsmal til
virksomheden. F.eks. om hvorfor jobbet er ledigt? Hvilket ansvar indebaerer
jobbet? Hvilke opgaver vil jeg fa? osv. Malet med dine spgrgsmal er, at du
fremstar som en person, der har sat sig godt ind i virksomheden og den
ledige stilling.

C. Fa indsigt i virksomhedens veerdier

For at fA succes i jobsamtalen kreever det, at du har lavet et solidt
forarbejde, hvor du bl.a. skaffer viden om f.eks. virksomhedens aktiviteter,
produkter, stgrrelse, veerdier mv. Oplysningerne kan du bl.a. finde pa
virksomhedens hjemmeside, i brancheforeninger, opslagsdatabaserne Krak,
Greens og Kompass (findes pa biblioteket). Det viser, at du er interesseret i
virksomheden og har brugt tid herpa, hvilket sender et godt signal til
arbejdsgiveren. Du far ogsa et overblik, og det giver dig sikkerhed og
tryghed.

D. Tgjvalg — lad det matche med, hvordan virksomheden ser ud, indvendig
og ikke udvendig — dem du skal arbejde sammen med.

Ved jobsamtalen vurderes du pa, hvem du er bl.a. ud fra dit udseende og
din attitude. Det er derfor ogsd meget vigtigt, hvordan du ser ud. Du kan
forberede dig til jobsamtalen ved at finde tgj, som du fgler dig godt tilpas i.
Det skal ikke veere for afslappet eller for smart. Prgv at veelge dit tgj ud fra
den stil, som virksomheden har — den stilling du sgger. Virker virksomheden
businesspraeget, sporty, stilren eller lignende sa brug dette, her rammer du

rigtigt.
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E. Medbring ansggning, CV, stillingsannonce i kopi — behold det i tasken,
tag det frem, hvis du bliver spurgt, om du har det med, eller hvis du gerne
vil veere sikker og fale dig forberedt mv.

Du bgr starte med at samle alle de papirer, der vedrgrer dig og jobbet, som
du skal til samtale om. Tag en kopi af annoncen, din ansggning og dit CV,
samt oplysninger om firmaet og din spgrgsmalsliste. Saet eventuelt disse i
en preesentabel mappe. Dette viser, at du har forberedt dig grundigt til
jobsamtalen. Det giver dig samtidig overblik og tryghed.

F. Transporten — find ud af hvor langt der er til det sted, du er indkaldt, og
hvor langt det tager at komme derhen. Planleeg ruten og kom altid 15
minutter for.

Dagen fgr jobsamtalen kan du forberede, hvordan du kommer til
virksomheden. Hvilken busrute du skal med? Med egen bil, hvilke veje farer
til virksomheden, og hvor du kan parkere og hvor lang tid du kan holder der.
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Tag eventuelt ud til virksomheden fgr samtalen, det giver dig mulighed for at
se, hvor lang transporttiden er, men ogsa mulighed for bedre at kunne finde
hovedindgangen til virksomheden. Ga bare ind og spgrg i receptionen, hvor
du skal veere.

Pa selve dagen, hvor du skal til jobsamtalen, vil det vaere en god idé, at du
tager af sted i god tid til jobsamtalen, sa du mindst har 15 min. far det aftalte
tidspunkt. Hils paent pa alle — ogsa dem i receptionen.

7.2. Under jobsamtalen

Hvordan forholder du dig under samtalen?
A. Kropssprog
B. De uskrevne regler
C. Formidl dig selv og kend din historie

A. Kropssprog

Det farste indtryk kan have stor betydning til en jobsamtale, og det handler
ikke kun om din pakleedning. | lgbet af samtalen danner modtagerne en
mening om dig. Du skal selvfglgelig veere dig selv, men veer samtidig
opmaerksom pa dit kropssprog, det formidler langt mere af budskabet, end
vi som mennesker er klar over.

Nar du mgder personerne til jobsamtalen, s& veer imgdekommende med et
smil, giv et passende handtryk og hold gjenkontakt. Det er samtidig en god
idé at kende navnet pa den, du skal tale med. Til jobsamtalen er der ofte
flere personer med, sgrg for at have gjenkontakt med den, du taler til. Veer
sa naturlig som muligt. Er du usikker, sa sig det — det laegger en deemper pa
din usikkerhed.

B. De uskrevne regler

Samtalen bliver ofte mere succesfuld, hvis der er en naturlig balance, hvor
arbejdsgiveren er den, som er pa "hjemmebane” og saetter spillereglerne.
Ansggeren er pa "udebane” og skal fornemme spillereglerne og stemningen
| lokalet. Oftest starter samtalen med, at arbejdsgiveren forteeller om
virksomheden. Vis at du er interesseret, veer aktiv og Iyt til personen, der
starter med at forteelle. Det er passende, at du kommer med bemaerkninger
og spargsmal. Det skaber en vekselvirkning og dynamik i samtalen. Men
afbryd aldrig, find det naturlige hul. Du kan saledes pa relevante tidspunkter
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stile dine forberedte spgrgsmal, det opmuntrer arbejdsgiveren, HR
personalet, til at forteelle mere. Samtidig giver det et godt indtryk af dig om,
at du er nysgerrig og interesseret. Husk at veere autentisk og oprigtig.

C. Formidl dig selv og kend din historie

Det er ogsa meget vigtigt, at du forteeller, hvad du kan i forhold til jobbet. Det
er i hgj grad op til dig at fa formidle dine styrker tydeligt til arbejdsgiveren.
Det er ikke sikkert, at arbejdsgiveren ved, hvad en person med din
baggrund (uddannelse og erfaring) kan. Det er en balance mellem, at du
ikke taler s& meget eller afbryder, at du forhindrer arbejdsgiveren i at fa
stillet sine spgrgsmal. Pa den anden side skal du heller ikke tale sa lidt, at
du fremstar uinteresseret og uengageret.

| visse situationer kan du opleve, at arbejdsgiveren stiller nogle meget
personlige spgrgsmal. Hvis du faler, at vedkommende overskrider din
personlige graense, sa kan du blot afvise at svare pa en peen made. (Lad
veere med at sige, at du ingen ’kommentarer” har). Endvidere er det vigtigt,
at du aldrig omtaler dine tidligere arbejdsgiver negativt eller kommer med
fortrolige oplysninger. Det opfattes og virker illoyalt og sar tvivl om, hvorvidt
du i et nyt anseettelsesforhold vil udtale dig negativt over for andre.
Samtidigt har du ogsa et medansvar for et eventuelt darligt forhold til
tidligere eller nuveerende arbejdsgivere.

Der findes ingen entydige lgsninger pa afslutninger, da situationerne er
meget forskellige. Det handler i hgj grad om situationsfornemmelse. For de
fleste jobsamtaler geelder, at arbejdsgiveren "vil teenke over det’. Det er
vigtigt, at du stadig er positiv og signalerer interesse for jobbet. Rund
eventuelt af med, at du synes, samtalen har veeret interessant, og at du
stadig er meget interesseret i jobbet. Det skal dog understreges at den
psykologiske kontrakt gar begge veje — i jobsamtalen far du ogsa afpravet,
om du stadig har lyst til at arbejde i virksomheden. Jobsamtalen er en
forhandlingssituation for bade arbejdsgiveren og dig. Men er du ikke
interesseret i netop det job, sa sig det. Sdledes behgver arbejdsgiver/HR
ikke at teenke pa dig mere, det giver en fair balance i jeres mgde.
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| samtalen er det meget vigtigt, at du finder din helt egen (kommunikations)
strategi. Det er vigtigt, at du har for gje, at selvom muligheden for en
anseettelse i virksomheden ikke straks indfries, aendres virkeligheden
konstant i fremtiden. Der kan pa sigt opsta et behov for din profil, eller
virksomheden kan maske se dig i en anden stilling end den, du sggte. Sa
veer klar over — at selvom du maske ikke straks i situationen kan se
muligheden for anseettelse, s& kan den opsta senere. Arbejdsgiver ruller
ikke deres fuldkomne plan ud foran dig.

7.3. Efter jobsamtalen

Lige sa mange forskellige virksomheder der er, naesten lige sA mange
mader er der, hvorpa du kan fa en tilbagemelding fra virksomheden. Nogle
virksomheder melder meget klart ud: "At du har de fornadne kvaliteter” eller
"Valget star mellem dig og en anden kandidat. Vi vender tilbage til dig
mandag, hvor vi har truffet en afggrelse”... Nogle virksomheder holder
kortene taettere ind til kroppen, hvorfor du kan ga ud fra samtalen uden at
have en fornemmelse af, om det gik godt eller skidt. Brug eventuelt
ventetiden til fremadrettede aktiviteter.

Prgv at gennemga samtalen trin for trin: "Hvad oplevede du som positivt?”
og "Hvad oplevede du som negativt?”. Hav hele tiden for gje at bruge en
proaktiv tankegang, altsd hvordan kan du teenke fremad og bruge dine
oplevelser og erfaringer positivt. Hvad kan du ggre bedre til naeste samtale?
Vend eventuelt spgrgsmalene/tankerne med en ven eller bekendt, sa
forberedelsen til naeste samtale bliver endnu bedre. Hvis samtalen har givet
anledning til aktivitet fra din side, er det vigtigt f.eks. at kontakte
virksomheden for at fa fulgt op pa beslutningsprocessen etc.

Hvis du far jobbet:

Folelsen af at blive ringet op og fa at vide: "Tillykke du har faet jobbet!” — er
jo en positiv oplevelse, som du bgr nyde i fulde drag. Pludselig er det, som
du har arbejdet hen imod blevet en realitet. Inden du underskriver
ansaettelseskontrakten er det vigtigt, at du bruger tid pa at seette dig ind i,
hvad kontrakten indeholder.
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Hvis du ikke far jobbet:

Virksomheder modtager virkelig mange ansggninger hver dag og har
dermed mange at veelge imellem. Valgene bliver ofte truffet ud fra marginale
forskelle i personlighed, og langt de fleste gange pa en reference. Det er
derfor interessant at vide, "Hvorfor blev det ikke mig?” Det vil vaere naturligt,
hvis du ikke allerede har faet en konkret tilbagemelding, at ringe og fa noget
feedback, som du sa kan bruge i den naeste ansaettelsessituation. Husk pa,
at du i denne situation har alt at vinde og intet at tabe. | bedste fald
efterlader du et indtryk af viljestyrke og gennemslagskraft, der kan fa
betydning naeste gang virksomheden har behov for nyanseaettelser. Det kan
veere sveert at komme videre — nar nu du lige var sa teet pa, og sa alligevel
ikke — men hver gang du skriver en ansggning og kommer til en jobsamtale,
er du en erfaring rigere. Det er ikke ualmindeligt at skrive mange
ansggninger og komme til mange jobsamtaler, inden det lykkes og med Jan
Blume’s mangearige erfaring indenfor jobsagning, HR rekruttering, samtaler
og kommunikation - sa lykkes det altid at skabe jobbet.

Rigtig meget lykke til — husk at alle dine oplevelser vil leerer dig noget.

* Du skal ikke tro pa det — du skal bare ggre det. Citat Jan Blume.
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