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Modul nr. 4

Online leeringsforlgb i jobskabelse og jobsggning.

| dette modul gennemgar vi falgende emner:

Dannelse af dit personlige netvaerk — med opmaerksomhed pé jobskabelse
Veer kreativ og teenk i skabelse — mulighederne er mange

Networking og jobskabelse

Viljen til at vinde

Eksempel pa brev/mail fra din nye arbejdsgiver

Anseettelsesbetingelser

Udarbejdelse af kontrakt

Dannelse af dit personlige netvaerk — med opmaerksomhed pa jobskabelse

Du og alle andre har et netveerk, uanset om det er bevidst eller ej. Dit umiddelbare
netveerk udger alle de personer, som er vigtige for dig, som du har regelmaessig kontakt
med. Har du ikke kontakt, sa skaber du kontakten.

Du finder dine medlemmer til dit personlige netvaerk, med opmaerksomhed pé jobskabelse,
gennem:

Barnenes skole & bagrnehave

Foreninger relateret til din fritid og dine hobbyer
Brancheforeninger

Faglige organisationer

Fagforeninger

Familien — venner

Arbejdspladsen (kolleger, chefen og chefens chef)
Advokaten

Forsikringsmanden

Bankmanden

Universitetet

Uddannelsen

Kurser

Undervisere & talere

Konferencer

Social-, kultur-, fritids- og idreetsforeninger
Politiske lokalforeninger
Handelsorganisationer
Velggrenhedsforeninger
Vikarvirksomheder

2. aktgrer

Jobformidling privat som offentlig
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Der er ingen rigtig eller forkert made at opbygge sit netveerk pa, med seerlig
opmaerksomhed pa jobskabelse, men sgger du et nyt job, er det vigtigt at udvide "dit
mulighedernes rum” og teenke bredere. Overve] hvilke personer, foreninger og
organisationer, der kan gavne din jobskabelse. Det skal nemlig veere dem, hvor du kan
fole, at de gerne vil hjeelpe dig og har muligheden for det.

De mange foreninger og organisationer (NGQO’er, sports- og idreetsforeninger) kan veere
gode steder at etablere kontakter, dog skal du veere opmaerksom p4, at du her leegger
veegt pa at magde de personer, der har det faglige tilhgrsforhold, som du gnsker job
indenfor. Du vil nemlig i hver enkelt organisation eller frivilige forening mgde mange
forskellige mennesker fra forskellige virksomheder. @nsker du brancheskift, ma du teenke
bredere, teenk ogsa her pa kurser og efteruddannelse, netop her mgder du mange

mennesker fra forskellige brancher, som vil kunne hjeelpe dig gennem dit netveerk til et job.
(Vi kan herfra kun anbefale dig varmt, at du tager s& mange relevante kurser, som du kan deltage i, samt at
du kontakter dit lokale VEU-center og far lavet en realkompetencevurdering. Klik her for at finde dit lokale
VEU-center).

Veer kreativ og teenk i skabelse — mulighederne er mange

Deltag i mgder i de mange foreninger/organisationer, deltag i workshops, konferencer,
shows, prisuddelinger, foredrag, frokoster og middage, som afholdes af foreninger og
klubber ogsa via internettet osv. Husk, at den person, som sidder ved siden af dig, er langt
vigtigere end den, der holder talen. Hold din ferie, sa du vil kunne komme i
virksomhedspraktik, for at komme ind at lsere virksomhedspersonalet at kende — du, der
ikke er i1 job lige nu, kontakt din kommune, dit jobcenter eller 2. aktgr (den private
jobformidler/en vikarservice), for at hgre om dine muligheder, de har nemlig mange
muligheder, men du skal forteelle, hvad du vil og bede om deres hjeelp.

| et socialt netveerk, hvor du forngjer dig med fritidsinteresser, kan det eksempelvis give
dig et anderledes bredt spektrum af personer med hensyn til baggrund bade
aldersmeessigt, uddannelsesmaessigt, socialt og fagligt. Men pas pa, at din
opmeerksomhed ikke flytter sig fra at skabe dit eget job. Derfor anbefaler vi dig, at du
etablerer dit eget sociale netvaerk — hvor der er opmeerksomhed péa jobskabelse, blot at
der i dit nye netvaerk ogsa er tid til den gode stemning, socialt samveer og den gode
tilveerelse. (Pas p4, at det ikke bliver en klynke klub, hvor | har ondt af jer selv).

Networking og jobskabelse

Nar du sgger job eller vil foretage dit karriereskifte, bar du ikke bega den fejl ensidigt at
fokusere pa at inddrage personer i dit netveerk, som du opfatter som magtfulde og
indflydelsesrige. | dag er virksomhedsstrukturerne flade, og det kan veere sveert at
gennemskue, hvem der rent faktisk har autoritet til at anseette. Vores erfaring er, at det
ofte er et team af personer, som ansaetter og eventuelt dem omkring temaet.

Nar det geelder vaerdifuld information, har vi ofte oplevet, at det f.eks. kan vaere nemmere
at fa information om virksomhedens kultur, uformelle struktur og politik fra sekreteeren eller
en medarbejder, end en hgijt placeret person med hvem, du maske ikke har sa meget
tilfeelles.

Vi ser mange bruge deres netveerk forkert. De forventer, at deres kontakter kan give dem
et job, og risikerer at seette kontaktpersonen i en ubehagelig situation. Presser du din
kontakt for et jobinterview eller et jobtilbud, kommer du ingen vegne. Ingen bryder sig om
at fale sig pressede, eller at blive brugt til andres egennyttige formal — selvom det er legalt
i vores optik. Du risikerer at fremsta som utrovaerdig, "selvfed” pa den negative made, fordi
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du forsgger at udnytte enkeltpersoner til egen vinding — et traek de fleste finder utiltalende.

En mere sikker og effektiv strategi/made er at etablere et uformelt mgde, hvor dit mal er at
sgge veerdifuld information, gode rad og personlige anbefalinger, som du kan bruge i din
sgge- og jobskabelsesproces. Det far dig til at fremsta som eerlig, oprigtig og kompetent.
Ingen gnsker at fale sig personligt ansvarlige for, at du far et job eller kommer videre med
din karriere, det ansvar ma du selv beere. Men de fleste giver gerne en hand. Med denne
strategi vil du opleve langt feerre afvisninger, fordi de fleste vil ingdekomme dit gnske om
et uforpligtende mgde med dig.

Held opstar, nar grundige forberedelser mgdes med en gunstig situation
Troveerdighed og tillid er de to beerende elementer i et effektivt netveerk. Veer derfor reel,
vis din intention og veer eerlig omkring dine kompetencer og dine mal, frem for at spille en
rolle med henblik pa at fa jobbet. For en ting er at fa jobbet, en ganske anden er at opna
succes i jobbet. Et godt netvaerk kan ikke kompensere for dine manglende kompetencer.

Mark Twain udtrykte engang: "Det tager 3 uger at forberede en god improviseret tale”. For
dig betyder det, at du ma researche mest muligt om personen, virksomheden og
branchen, forud for ethvert mgde. Det vil ggre det nemmere for dig at etablere kontakt, at
finde feelles interesser og opbygge tillid.

Opfelgning er det afggrende. Husk altid at sige tak for den hjeelp, som du har modtaget.
Personer som har haft afggrende indflydelse pa din karrierefremgang og/eller dit jobskifte,
bar du takke med en seerlig erkendtlighed. Husk pd, at det er langvarige relationer, du
satser pa.

9 menneskelige veerdier, der skaber dit netveerk og de gode menneskelige relationer:

Forpligtende engagement.
Frlighed.

Mod.

Lidenskab.
Umiddelbarhed.

Abenhed.

Modtagelighed.

Positiv holdning.

Tillid.

Lever du efter disse 9 menneskelige veerdier — har du lettere ved at netveerke og skabe
jobbet for dig, eller at jobbet finder dig. Husk de 9 menneskelige veerdier tager tid at leere,
men gar du det, vil du have et godt flow i rigtig meget af det, du laver og foretager dig i dit
liv — du vinder og vil opnd mange spaendende oplevelser. For at komme til at kende og
leere disse veerdier, beder vi dig om, at klikke ind nu med det samme pa dette link, og laese
om de 9 menneskelige veerdier — klik her.

Netveerk fremmer din karriere
Undersggelser viser:
e At 94 % af succesfulde jobskabere siger, at netvaerket gar en forskel i deres
karriere.
e At networking abner dgren til karriere, nye jobmuligheder, gode scorer i
personaleevalueringen og personlig succes.
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e At mange siger, at de anvender networking, men faktum er, at meget fa gor det
godt. Men at effektiv networking kan leeres.

Talent, en god uddannelse og et hgjt kompetenceniveau koblet med personlige dyder
sasom engagement, loyalitet og initiativ kan desveerre ikke garantere dig karrieremaessig
succes. Det manglende led hedder networking.

Faktisk sker jobskabelse ved mellem 60 % - 75 % af alle mader via netveerk og job opstar.

Et steerkt netveerk er en kreds af personer, du kender godt, der vil dig det bedste, og som
velvilligt anbefaler dig, stgtter dig og bidrager aktivt til din fremgang. Det er personer, du
har regelmaessig kontakt med og et fortroligt forhold til. | realiteten vil du ofte have en
inderkreds, der star dig meget neert. Og en mere yderkreds af bekendte, som udger dit
professionelle netveerk.

| forbindelse med jobskabelse og karriereudvikling er det vigtigt, at du malrettet planleegger
0g seetter kreefter af til at etablere og udbygge dit personlige professionelle netveerk.

| reglen bgr du aldrig forbigd en chance for at skabe nye kontakter. Trods det, at et
effektivt netveerk er tidskreevende at opbygge, repraesenterer det en uerstattelig veerdi for
din professionelle karriere.

Hvilke personer du veelger skal indga i dit netveerk afhaenger af, hvad dit karrieremaessige
mal er. Du bar derfor sammensaette dit professionelle netveerk med omhu.

Feelles for alle netvaerk er imidlertid, at de opbygges over tid. Og din belgnning star i
direkte forhold til din evne til at etablere, udvikle og pleje relationer. Derfor bgr du starte nu
uanset om det er inden, du far brug for dit netvaerk.

Hvordan kan du bruge dit netvaerk?

Jobs skabt gennem networking, "arbejdet i dit personlige netvaerk”, er ofte mere fleksible
og derfor bedre tilpassede dine interesser, kompetencer og evner mindre end dine
kvalifikationer. Desuden er de ofte bedre Ignnede.

Et rigtigt sammensat netveerk kan:
e Agere som dine mentorer, da de, hvis du veelger nuanceret, alle skal (kan) se dine
seerlige spidskompetencer.
Bidrage til at lgse forretningsmaessige og personlige problemstillinger.
Hjeelpe dig til at hjeelpe andre, som du har kontakt med i dit netveerk.
Hjeelpe en ven eller et familiemedlem.
Skabe fremtidige jobmuligheder.
Give dig internationale kontakter og raekkevidde.
Give dig indflydelse pa beslutningsprocesser.
Give dig synlighed og PR, som hjeelper til at skabe interesse for din person.

Strategier for at vedligeholde netveerket...
(...hvad skal du ggre, og hvordan vil du na dine mal?)

At opbygge varige netveerk handler om relevant og regelmaessig kommunikation og
regelmaessige relationer.



Udover naturligvis at veere behjaelpelig og sta til tjeneste for andre, kan du med held vaere
kreativ i din formidling af dig selv, lad veere med at markedsfare dig selv — det vigtigste er,
at du er koblet pa i en Igbende dialog. | sidste ende geelder det om, at du huskes af andre,
og at de ved, hvor de kan treeffe dig.

Her er nogle gode ideer:

e Etabler din personlige webside — hvor du lgbende giver en opdateret beskrivelse af
dine opnaede resultater og visioner, og hvor du formidler ny og interessant viden
om dit felt.

e Send et nyhedsbrev — men husk at ggre det kort og leeseveerdigt.

e Sats pa en kreativ kontakt — send avisudklip, notitser om nye interessante bgger,
dine interesser osv.

e Hold gje med avisen og send kort og lykenskninger, nar du laeser om
forfremmelser, fadselsdage, jubilaeer og andre meerkedage.

e Gaor dig synlig - marker dig i pressen, skriv artikler og deltag i den offentlige debat
pa en positiv made — men lad fortsat veere med at markedsfgre dig selv.

Husker du 80/20 reglen — den geelder ogsa i networking...

At drage nytte af dine kontakter kreever, at du kan holder styr pa dem og far dem
systematiseret. Nar du har praktiseret registreringen en tid, vil du se, hvilke 20 % der
skaber 80 % veerdi af din indsats.

Dit organiseringsprincip bgr veere enkelt — her er, hvad du kan ggre:

Saml visitkort og research data pa dine kontakter. Registrer dem i en database og anmaerk
f.eks. hver kontakt med:

e Hvor neer kontakt du har med personen.
Dem, som er indflydelsesrige for din karriere, og som har autoritet til at anseette.
Dem, som kan give dig jobrelaterede kontakter.
Dem, som er mest tilbgjelige til at anbefale dig.
Dem, som har kontaktnet udenlands (hvis du gnsker at eksponere dig her).

De bedste kontakter — din A-liste — er personer med flest anmaerkninger. En vigtig del af
registreringen er at notere forbindelsesleddene mellem dine kontakter. Du vil se, at nogle
personer vil fremsta som knudepunkter, og de tilhgrer naturligvis ogsa din A-liste.

Skab aldrig flere kontakter end du kan na at falge op pa dem. Det er ikke maengden, men
kvaliteten af relationerne, der teeller.

Ngglen til udvikling af et effektivt netveerk

Det er spaendende at opbygge denne seerlige kreds af mennesker, men der er spilleregler
at falge, hvis din indsats skal krones med succes. Vores erfaring er, at du skaber og plejer
et sundt og effektivt personligt professionelt netveerk ved at respektere de 5 fglgende
elementeere grundregler:

Gensidighed

Kontakten skal veere gensidigt berigende. Det handler om udveksling af noget, der har
veerdi. Veer en ressource for de personer, du mader, og giv lidt mere end du far. Tilbyd
rad, hjelp og sparring til andre. Veer farst til at give og sidst til at modtage. Opbyg
goodwill. Gar det til en god vane at agere mellemled og befordre kontakt for andre. P& den
made bliver du husket og skaber faelles positive oplevelser hos dine netvaerkskontakter.



Del information

Veer rundhandet med information sa andre kan drage nytte af den. Isaer i jobskabelse kan
den rette information hjeelpe dig til at skille dig ud fra de gvrige ved, at du kan malrette din
dialog og personlige preaesentation i forhold til vicksomhedens aktuelle problemstillinger og
fremstar som velorienteret. Men det skal veere fakta og ikke sladder. Og HUSK tal aldrig
darligt om tidligere arbejdsgivere/pladser/kollegaer.

Vedholdenhed

Hold kontakten og bliv ved. Veer i regelmeaessig kontakt med dit netveerk og veer opfindsom
i maden, du er det pa, og nar du kontakter dem. Kontakten skal meget gerne komme til
syne og fgles god pa en naturlig made. (Eksempel: Har den person, som du gerne Vil
mgde f.eks. en hund, sa find deres rute og mad dem helt “tilfeeldigt” pa ruten, hvor hunden
bliver luftet. Eller ved du, hvor personen handler ind i hverdagen, skal du ogsa her
“tilfeeldigt” made personen, og snakke/hilse pa personen. Husk det handler om at blive set
og husket i dit naturlige netveerk).

Empati

At netvaerke kraever en harfin balance og indlevelsesevne. (Sa husk at traene den).

Det veerste, du kan ggre, er, at traette folk ved konstant at forfglge dem, nar de i realiteten
ikke kan eller gnsker at veere dig til hjeelp.

Anerkendelse

Respekter andres indsats, ogsa selvom det ikke gav det forventede resultat. Sig tak og vis
din anerkendelse for, at de forsggte. Ros ogsa andre for deres fremskridt, og vis dem
oprigtig interesse.

Udbyg netveerket — udvid dit mulighedernes rum...

En effektiv made at fa overblik over dit mulighedernes rum er, at kortlaegge relationerne
mellem din profession og dit faglige tilhgrsforhold samt andre relaterede foreninger og
organisationer. Pa den made kan du identificere relaterede fag- og interesseomrader, som
udger de skjulte muligheder for at skifte job og karriere.

Tricket er, at vi alle kender 1 - 3 personer, som vi kan kontakte. Personer i vor
omgangskreds, der vil ga de ekstra kilometer for os. Ved at kontakte dit naermeste
netveerk og bede om deres referencepersoner, bgr du hurtigt kunne skabe dig en liste over
personer, du kan kontakte. Nogle vil kunne hjeelpe dig videre — andre ikke. Veer klar pa din
strategi — malet er at skabe interesse for dig som person, og etablering af et mgde er
forste step.

Telefonen er effektiv og sparer dig tid. En tommelfingerregel siger, at for hver 10’ende
forsgg, vil du fa et made igennem. S& kan du regne ud, at der skal 100 opkald til for at
opna 10 succes’er. At fa held med telefon-metoden, kreever ogsa god forberedelse.
Generelt bgr du veere god til at tackle afvisning elegant, handtere telefonsvarere,
sekreteerer og en gatekeeper (portvogter/portner).

En anden made at udbygge netveerket pa er at udveksle dit eget netvaerk med en anden.
Denne metode kan vaere en hurtig vej til "en” kritisk masse, og dermed hurtig adgang til
det skjulte jobmarked. Men treed varsomt, da du jo ikke kender de personlige relationer,
som gg@r sig geeldende i den andens netveerk.



At besidde bestyrelsesposter eller deltage i de frivillige aktiviteter/organisationer er en
anden effektiv made at udbygge netveerket pa. Herfra har du et naturligt udgangspunkt for
at skabe nye attraktive relationer. Her kan andre opleve dig "in action”, de oplever dig i
handling, og det bliver nemmere for dem at forholde sig til dig, og det du kan, og derved
bliver det lettere for dem at anbefale dig.

En sadan post har desuden en kraftig signalveerdi. Du udviser engagement og et bredt
interessefelt. Det kan veere den lokale frivillige forening, en klub eller eventuelt en
nyetableret virksomhed. Veelg en virksomhed, klub eller forening, hvor der er brug for dine
kvalifikationer, og hvor de kan tilbyde dig kontakter, synlighed og gerne
erfaringsopbygning. Skab indflydelse gennem dine handlinger, og gar dig bemaerket over
for potentielle netveerkskontakter.

Satser du pa at udbygge relationerne i dit eksisterende job, bgr du naturligvis dyrke dit
netveerk indenfor organisationen blandt personer, der kan understgtte dine mal. Skab
kontakter pa tveers af hierarkiet og afdelingerne. To effektive strategier er:

Mentor ordning:

En mentor er en erfaren senior person, som har opnaet position og indflydelse i
virksomheden. Din mentor kan f.eks. seette dig i kontakt med relevante interne
ressourcepersoner, give dig viden om virksomheden og branchen samt vejlede dig om
eventuelle karriereveje. Desuden kan din mentor veere fortaler for dig og give dig gode
anbefalinger.

Et "jobtjeneste” system.

Kontakt dine jeevnbyrdige i andre afdelinger og aftal, at de holder udkig efter attraktive
jobmuligheder for dig. Du yder naturligvis den samme tjeneste for dem. P4 den made
udnytter | begge jeres virksomheds interne netveerk.

Fordele og udfordringer ved Networking
Vi erfarer, og vi kan se, at der er langt flere fordele end udfordringer:

Fordele:

At skabe job via sit netveerk giver en bedre mulighed for at skabe en win win situation for
bade dig og den nye virksomhed eller afdeling i virksomheden. Begge parter slipper for
den almindelige maskerade i forbindelse med rekrutterings- og mobiliseringsfasen, hvor
begge parter forsgger at imponere hinanden. Via networking kan du og virksomheden
etablere en utvungen og uformel kontakt, der giver basis for en langt mere veerdifuld, aerlig
og veerdig dialog.

Jobskifte gennem netveerk er nemmere, fordi den personlige anbefaling meget ofte vil
veere den hurtigste vej frem. Faktisk kan du halvere den tid, du bruger pa
jobskabelsesprocessen.

At skabe job via dit netvaerk betyder, at du far starre mulighed for at skabe et "kit” mellem
dine kompetencer, evner, styrker, interesser og jobbet. Typisk er de jobs, der beseettes via
networking bedre betalte og bedre tilpassede den person, der skal udfylde dem — jobs som
er tilteenkt til dig som jobskaber. Husk, ofte er uannoncerede jobs mindre klart definerede,
og der er stor mulighed for fleksibilitet og tilpasning.



Jobskabelse via networking reducerer den oplevede risiko. Rigtig mange virksomheder
beder kollegerne teenke pa, om de mon kender nogen, de kan anbefale til et ledigt job og
ledige opgaver, der skal Igses. Det er bade tids- og omkostningsbesparende.

Mennesker "kgber” personen farst, derfor er personlige referencer sa effektive. De opleves
generelt som langt mere troveerdige, og derfor er et effektivt netveerk en stor fordel i
jobskabelsesprocessen (jobskifte og karriereudvikling).

Udfordringer:

Far du henvist en referenceperson fra en tredjemand i dit netvaerk, som du skal kontakte
eventuelt for at veere en del af dit netveerk, eller at der en jobmulighed/jobabning. Det kan
nemlig vaere sveert at handtere referencepersoner, fordi du ikke kender den egentlige
relation mellem den person, som har henvist dig og tredjepart. Derfor bgr du generelt
treede varsomt i din kontakt med referencepersonen.

Nar du modtager en referenceperson, ma du veere indstillet pa, at det kan ske — om end
sjeeldent — at kontakten ikke virkede efter hensigten, og at personen du blev henvist til kan
ende med at veere rejst fra stillingen. Det kan give en tilbagevirkende effekt pa dig, som
henvist person.

En effektiv indsats vil kreeve, at du ofrer noget af din fritid. Det bedste er, hvis du kan finde
en naturlig balance og en indsats, der er overkommelig. Hvis du satser pa forkerte
personer, opbygger du et svagt netveerk i forhold til dine mal, og tiden kan vaere spildt. (Blot
vi anbefaler dig at ga i gang).

En "effektiv’ netvaerker er ofte en person, som er naturligt ekstrovert (udadvendt). Nogle vil
opleve, at det er en utrolig barriere at kontakte fremmede, og endda bede dem om en
tieneste. At fgle sig sky og utilpas i situationen kan heemme et positivt resultat.

Men du behgver ikke at vaere meget udadvendt for at veere en god netveerker — en god
netvaerker kan ogsa na rigtig meget og opna gode resultater ved at veere godt forberedt og
seette sine henvendelser og kontakter i system.

Viljen til at vinde
Viljen til at vinde har ingen betydning med mindre, du har viljen til at forbedre dig. At blive
bedre til det du laver, og det du gar.

Et positivt netvaerk kan have afggrende indflydelse pa en lang raekke aspekter af dit liv.
Derfor bagr du ikke teenke networking blot i forbindelse med jobs. Networking bar veere en
permanent del af dit liv, og de ngdvendige networking kompetencer bgr veere en naturlig
integreret del af din adfeerd.

Skiftende personer vil fA en vekslende betydning gennem de forskellige faser i dit liv,
derfor er det vigtigt, at du fastholder de vigtigste relationer.

@velse gor mester, og uanset om du af natur er indadvendt, kan du lsere at hgste
fordelene ved networking.



Du kan blive langt bedre ved:

e At leere mere om personlig kommunikation og kommunikation i al almindelighed...
(G& eventuelt pa biblioteket)

e At kontakte en coach, en vejleder/mentor, der kan hjeelpe dig godt i gang med at
leere dig noget mere om processen...

At tage kurser om emnet...

At laese mere om emnet...

At finde en god rollemodel, der kan inspirere dig...

At sikre dig feedback om din fremgangsmetode... (her anbefaler vi dig ikke at benytte en i
din kernefamilie).

Klik_her for at se og leese i jobskabelseshandbogen. Du kan eventuelt benytte de
forskellige jobcases til at gve dig pa, som er lagt ind i jobskabelseshandbogen. De samme
jobcases kan du ogsa finde pa vores jobskabelsescenter — klik her.

Som naevnt i forrige leeringsmoduler skal du planleegge 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 — husk at lzere fra dig.

For at de 4 S’er skal kunne gavne dig, kan du skabe og nyde dine registrerede mal, hertil
er det meget vigtigt, at du leerer at nyde dine mal. Leerer du dig selv ikke at nyde dine mal,
skaber du dit eget sorte hul, hvor du meget hurtigt kan blive en del af skreellespanden for
negative kommentarer fra dig selv — saledes at forstd, at nar du harer dig selv sige flere
negative ord og saetninger om din jobskabelsesproces, skal du straks holde fokus, veere
malrettet, teenke positivt og huske pa de 4 S'er (Sma — Sikre — Synlige — Sejre). DET ER
UHYRLIGT MEGET VIGTIGT, at du holder gje med dig selv pa disse positive og negative
udviklingstrin.

Et eksempel: Forsgg ikke at gere din succes for at danne dit erhvervsnetveerk til en
opgave, der handler om at have sa mange kontakter i dit netveerk som muligt, som ikke
har muligheden for at fgre dig til en jobsamtale eller skabe en vej for at kunne bringe dig i
en kontakt med mennesker, som kan bringe dig til et jobinterview/jobsamtale. Det er okay
at have mange kontaktpersoner i sit netveerk, husk blot at der skal veere fokus og
opmaerksomhed pa de 4 S’er (Sma — Sikre — Synlige — Sejre). En sikker synlig sejr i
netvaerksskabelse er at fa en kontaktperson, som man kan kontakte bade via telefon og e-
mail, frem for at den selvsamme kontaktperson kan give dig et job nu eller i fremtiden.
Husk pa at du skaber dit netveerk med henblik pa jobskabelse i nutid og fremtid, saledes at
dit netveerk ikke forpligter sig til at finde et job til dig her og nu, men at du byder ind med dit
gode navn og dine malrettede personlige og faglige kompetencer — du skal nu huskes
positivt i dit personlige erhvervsnetveerk. Det er det, der er din synlige sikre sejr. S& husk
at du ikke skal presse dit netveerk til at finde et job til dig, men at dine kontakter skal
hjeelpe dig til et job. Det kan vaere ved deres kunder eller leverandarer. Husk sa at stille de
spgrgsmal, som du gerne vil have svar pa, nar du taler med dine kontaktpersoner i dit
erhvervsnetveerk.

NB — Det er vigtigt, at du aldrig giver op. Du skal nok fa jobbet, fortsaetter du med at gare,
som vi har leert dig undervejs i de enkelte laeringsmoduler.


http://www.deuniverselleto.dk/A%20Professionel%20h%C3%83%C2%A5ndbog%20i%20jobskabelse%20uden%20reklamer%20-%20red%20070414.pdf
http://www.deuniverselleto.dk/jobskabelses-center-kodet

Eksempel pa brev/mail fra din nye arbejdsgiver

Vi takker for en uddybende, velargumenteret, god og hyggelig jobsamtale her pa vores
kontor, og sender dig dette brev i forleengelse af vores telefonsamtale i torsdags om
anseettelse i vores firma.

Som sagt sa gjorde du et virkelig godt indtryk pa os, og vi har som naevnt gjort os nogle
store overvejelser mellem dig og de gvrige kandidater, som vi har haft til samtale. Det har
veeret sveert at veelge, da | alle har virkelig mange gode kvalifikationer, som vi kan gare
brug af. Sa det er de helt sma marginaler, der har vaeret udslagsgivende for vores valg af,
hvilken kandidat vi skulle veelge. Vores valg er faldet pa dig, og vi er meget glade for at
kunne byde dig velkommen, som en del af vores virksomhed i stillingen som ? (dit nye
job).

Vi ser derfor frem til din start i jobbet mandag den 28. feb. 2011, hvor du vil mgde rigtig
mange af dine nye kollegaer.

Nedenfor har vi planlagt et program for din fgrste uge pa jobbet, med en speciel
udspecificering af den farst dag, hvor du mader kl. 9.00. Nar du ankommer, bliver du
modtaget af Susanne Vitar, som vil veere din kontaktperson i denne farste uge.

KI. 09.00 - 10.00 Mgde med undertegnede (kaffe/te og morgenbrad serveres).
KI. 10.00 - 12.00 Introduktion ved Rita Saerlig HR chef.

- Overordnet strategisk malsaetning.

- Nuveerende organisationsplan/produktionsomrader.

- Dit formelle netveerk i stillingen.

- Personalepolitikker/etiske holdninger.
KI. 12.00 - 13.00 Frokost med HR afdelingen.
KI. 13.00 - 14.00 Rundvisning i virksomheden med Susanne Vitar.
KI. 14.00 - 15.00 Introduktionsmgde med dine kommende naermeste kollegaer.
KI. 15.00 - 16.00 Din farste time i dit nye job.

Resten af ugen er afsat til, at du bliver sat ind i dine hovedopgaver og ansvarsomrader.

Skulle du have spgrgsmal til det ovennaevnte, eller er du i tvivl om noget, er du meget
velkommen til at kontakte Susanne Vitar pa tlf. nr. 4823 0574 eller via mail sv@onemo.dk

Vi gleeder os meget til at se dig.

Mange bedste hilsner
Rita Seerlig HR chef

Onemo
- de kreative professioner.

Sadan et brev vil vi fra De Universelle To meget gerne have, at du snart modtager. Det er
i hvert fald formalet med dette online leeringsforlgb, som du er ved at afslutte. Der er blot
lige et sidste emne, som vi gerne vil dele med dig, nemlig lan- og kontraktforhold. Det
naeste, du leeser, er set med HR briller pa — derved mener vi, at du bedre kan laese ind
bagved teksten, bag om HR. Forstd hvordan HR arbejder, og du kan saledes forberede
dig pa, hvordan du skal forhandle med din nye arbejdsgiver.


mailto:sv@onemo.dk

Anseettelsesbetingelser — lgnpakken skabes

Nar beslutningen om anseettelse er foretaget, skal de endelige ansaettelsesbetingelser
fastseettes. Inden udveelgelsesproceduren pabegyndes er rammerne lagt for stillingen med
hensyn til honorering for arbejdets udfgrelse, men der tages ofte farst endelig stilling efter,
at kandidaten er udvalgt. Hvis ikke der er tale om overenskomstmaessige forhold, vil der
ofte veere en form for forhandling forud for fastseettelsen.

Nar kontrakten er udformet og underskrevet af begge parter, kan de resterende potentielle
kandidater, der stadig ikke har faet afslag, fa afslaget tilsendt. Det er altid en god idé at
have nogle flere kandidater tilbage, som man ikke har givet afslag, indtil kontrakten er
endeligt underskrevet.

Virksomheden kan endvidere opna stor goodwill hos kandidaterne, der ikke fik jobbet, hvis
de giver dem en professionel tilbagemelding p&, hvorfor de ikke fik jobbet og maske endda
indikere, hvilke stillingstyper, der vil passe godt til den pageeldende kandidat. En sadan
service vil oftest kun blive ydet overfor de bedste kandidater, der har veeret med i de sidste
vurderinger, og som virksomheden derfor gerne vil anvende ekstra tid pa, og dermed
maske ogsa sikre sig dem som kandidater til fremtidige ledige stillinger i organisationen.

Fastseettelse af Ianpakken og vilkar for stillingen

Virksomheden og den udvalgte kandidat har helt naturligt forskellige interesser i
forbindelse med fastseettelse af lgnpakken for stillingen. Kandidaten vil saelge sin
arbejdskraft sa dyrt som muligt, mens virksomheden vil vaere tilbageholdende.
Virksomheden har dog stadig en interesse i at give en lgn, der er hgj nok til at fastholde
medarbejderen efterfglgende.

Virksomhedens fastseettelse af lsnpakken

Virksomheden anvender flere forskellige veerktgjer under vurderingen af lgnpakken til den
potentielt nyansatte. Det fglgende er ikke en udtemmende liste, men er medtaget for at
give et billede af analysearbejdet under vurderingen:

Stillingens krav
+ Stillingens niveau kan fastsaettes med en stillingsvurdering
« Statistikker udarbejdet pa grundlag af stillingstype
« Sammenligning med tilsvarende stillinger i virksomheder indenfor samme branche
« Sammenligning med stillinger i afdelingen og tilsvarende stillinger i virksomheden
* Lanpolitikken generelt i virksomheden

Stillingsindehaverens kompetencer og praestationer
 Statistikker udarbejdet pa grundlag af uddannelse og erfaringsniveau

Markedsvilkar
» Udbud og efterspargsel

Efter en vurdering af selve niveauet ud fra ovenstdende skal sammenszetningen af
lgnpakken laves.

Lannen kan besta af mange forskellige faktorer, hvor de veesentligste er:
* Grundlgn (ud fra kompetencer)
+ Kuvalifikationslgn
* Funktionslgn



» Bonus og praestationslgn
« Skattepligtige goder sasom bil, telefon, bolig og fri kost samt "smagoder” (flere

oplysninger kan findes pa www.skat.dk)
« Goder, som bade kan veere skattepligtige og -frie, sdsom mad og drikke, aviser og

tidsskrifter, tgjrensning, bg@rnepasning, rabat- og tilskudsordninger, gaver,
idreetsaktiviteter, kulturaktiviteter, fester, arbejdstgj, hjemme-pc ordninger,
dataopkoblinger, kreditkort, lavt forrentede 1an, sommerhuse, ferier, osv.

Grundlgnnen er den Ign, som man er sikret alene grundet anseettelsen.
Kvalifikationslannen opnas grundet nogle specielle kompetencer, som virksomheden
typisk ikke har ret mange af, eller hvis disse kvalifikationer/kompetencer er essentielle for
virksomhedens drift. Det kan veere IT-kompetencer, som kan sikre opretholdelse af IT-
driften i forbindelse med nedbrud. Funktionslgn kan gives til personer, der bestrider en
funktion, som virksomheden har defineret berettiger til mere i lgn. Det kan veere en laerer,
som ved siden af laerergerningen, varetager bibliotekarfunktionen p& skolen. Bonus og
preestationslgn gives pa baggrund af den historiske preestation, som medarbejderen har
ydet i virksomheden. Som en del af lgnpakken kan det veere angivet, at bonus udbetales
som en procentdel af lgnnen ved opnaelse af bonusmalene og med varierende
bonusstgrrelse alt afhaengig af graden af malopfyldelsen. For godernes vedkommende
regnes ofte kun de starre goder sasom bolig, bil og telefon med i lanvurderingen, mens de
resterende ting vurderes separat.

Lenbudgetterne i virksomheden er naturligvis afggrende for, hvilket lgnniveau en stilling
skal have. Herudover vil det ofte veere endog meget afggrende, hvad de nasermeste
kolleger far i lan, idet virksomheden altid vil forsgge at give en sa ens lgn som muligt til
sammenlignelige stillinger, der varetages med sammenlignelige praestationer.

Som et objektivt veerktgj ved fastleeggelse af lgnniveau til en stilling kan virksomheden
veelge at lave en stillingsvurdering. En stillingsvurdering resulterer i en lgnramme, saledes
at virksomheden har en idé om, hvilket niveau man skal tage udgangspunkt i. Den
kommende medarbejder skal naturligvis ogsa foretage sig nogle overvejelser omkring,
hvilket lgankrav denne har. Her kan der tages udgangspunkt i nuvaerende lgnniveau, hvor
man sa blot skal huske at sammenholde Ignniveauet med de maske forskellige opgaver
og ansvarsomrader, der er i de to stillinger. Kandidaterne vil ofte vurdere lgnniveauet ud
fra lgnstatistikker samt foretage lansammenligninger med deres omgangskreds.

Ved indfgrelse af ny lgn i det offentlige er principperne omkring individuel aflgnning
efterhanden geeldende pa bade det offentlige og private arbejdsmarked — dog stadig med
langt starre lgndifferentiering i de private organisationer. Ny Ign er netop lavet for at kunne
honorere en god indsats (og ud fra funktioner og kvalifikationer) ud fra en lgnpulje, som
kan fordeles decentralt i organisationen af de enkelte ledere.

Udarbejdelse af kontrakt

Ved udarbejdelse af kontrakten er det veesentligt at sikre sig, at de juridiske love og
bekendtgarelser er overholdt. Der er udarbejdet en lov, der regulerer, hvilke oplysninger
omkring anseettelsesforholdet, en arbejdsgiver er forpligtiget til at underrette den ansatte
om. De fglgende punkter er et uddrag af: "Bekendtgarelse af lov om arbejdsgiveres pligt til
at underrette Isnmodtageren om vilkarene for anseettelsesforholdet”, og disse punkter skal
ses som et minimumskrav til anseettelsesaftalen. Overenskomster kan stille starre krav og
en arbejdsgiver kan altid medtage flere punkter til.


http://www.skat.dk/

Loven gaelder for alle lsnmodtagere, hvis anseettelsesforhold har en varighed pa mere end
1 maned, og hvis den gennemsnitlige ugentlige arbejdstid overstiger 8 timer.

Anseettelseskontrakten skal som minimum indeholde:

- Arbejdsgiverens og lgnmodtagerens navn og adresse. Arbejdsstedets beliggenhed
eller i mangel af et fast arbejdssted eller et sted, hvor arbejdet hovedsagelig
udfgres, oplysninger om et hovedsaede eller arbejdsgiverens adresse.

- Beskrivelse af arbejdet eller angivelse af lsnmodtagerens titel, rang, stilling eller
jobkategori.

- Anseettelsesforholdets begyndelsestidspunkt.

- Anseettelsesforholdets forventede varighed, hvor der ikke er tale om tidsubestemt
anseettelse.

- Lenmodtagerens rettigheder med hensyn til betalt ferie, herunder om der udbetales
lon under ferie

- Varigheden af lgnmodtagerens og arbejdsgiverens opsigelsesvarsler eller reglerne
herom.

- Den geeldende eller aftalte Ign, som Ilgnmodtageren har ret til ved
ansaettelsesforholdets pabegyndelse samt tillzeg og andre lgndele, der ikke er
indeholdt heri, f.eks. pensionsbidrag og eventuelt kost og logi.

- Endvidere skal der oplyses om Ignnens udbetalingsterminer.

- Den normale daglige eller ugentlige arbejdstid.

- Angivelse af, hvilke kollektive overenskomster eller aftaler, der regulerer
arbejdsforholdet. Hvis der er tale om overenskomster eller aftaler indgaet af parter
uden for virksomheden, skal det endvidere oplyses, hvem disse parter er.

Oplysningerne skal gives senest en maned efter, at ansaettelsesforholdet er pabegyndt.
Hvis lgnmodtageren ikke fra anseettelsesforholdets begyndelse har en gennemsnitlig
ugentlig arbejdstid, der overstiger 8 timer, indtreeder arbejdsgiverens oplysningspligt, nar
lsnmodtageren inden for de seneste 4 uger har haft en gennemsnitlig ugentlig arbejdstid,
der overstiger 8 timer. Hvis der er tale om udstationerede arbejdstagere geelder endnu
strammere regler, hvor der henvises til den konkrete lov om flere oplysninger.

Udover de juridiske krav kan virksomheden have nogle interne krav til kontraktindholdet,
og der skal tages stilling til det aktuelle indhold af anseettelsesbetingelserne for den
kommende medarbejder. Selv om der allerede fagr udveelgelsesproceduren er fastsat en
lsnramme og betingelser for stillingen, skal der efter kandidatudveelgelsen tages stilling til
det ngjagtige indhold.

Kontrakten bgr udarbejdes sa tidligt som muligt efter, de to parter er blevet enige om at
indgd en kontraktaftale. Farst nar kontrakten er endeligt underskrevet, er begge parter
sikre pa, at man er helt enige om vilkarene for anseettelsen, og at parterne er enige om at
“indga et kontraktforhold”. Endvidere er det farst efter kontraktunderskrivelsen, at man
med sikkerhed kan udsende afslag til de kandidater, der ikke fik den pagaeldende stilling.

Opgave:

1. Du skal nu lave en ansggning mere og udteenke din henvendelse til en eller flere
virksomheder. G& nu i gang med at lave flere henvendelser til virksomhederne, til
mennesker, teenk meget kreativt pa, hvordan du skaber den positive kontakt — find
det positive sprog frem, som vi gennemgik i modul nr. 2 med en proaktiv holdning
© ikke en reaktiv holdning & og brug nu alt det, du har leert, fra dette forlgb — nu
skal du selv i gang med henvendelser/kontakter, som vi ikke har hjulpet dig med.



Tag fat i nogle nye virksomheder, organisationer — dog skal du huske at fglge op pa
dine nuveerende aftaler og kontakter. Hvis du har udfyldt og faet en dekodet Ml
analyse og specielt en FAFO analyse tilbage, som forteeller dig om din personlighed
— hvilke og hvor mange muligheder du har, for at kunne treede ind pa
arbejdsmarkedet igen, og hvilke mange brancher din personlighed passer til, skal
du benytte dig af disse oplysninger. Naturligvis skal du ikke foretage flere
henvendelser, hvis du skal starte eller er startet i et nyt job — sa skal du blot fglge
dette leeringsmodul, sa du leerer det sidste. Men hvis du opdaterer dit
virksomhedskontaktskema, som vi synes du skal — flere kontakter flere muligheder.
Du finder mere inspiration til ansggninger klik >>> her. Men ogsa i modul nr. 3.
HUSK blikfang og personlighed i din ansggning. Du finder stillingsannoncer bl.a.
inde pa denne her side — klik her.

2. Du skal veelge en jobcase mere og lave et CV og en ansggning til en "jobcase
person” — du finder dem vore jobcases — klik her. Matte du synes, at det er lidt
sveert, da du ikke kender den hele baggrund for den eller de jobcase personer, du
veelger, ma du selv veelge, hvilke uddannelser, erhvervserfaring, fritidsinteresser og
hvilke kurser de enkelte jobcase personer har. Du vaelger ogsa selv, hvilke perioder
den/de har veeret i uddannelse, og hvornar din jobcase person har veeret i job, eller
har taget orlov, vaeret sygemeldt, eller pa anden made ikke har veeret tilknyttet
arbejdsmarkedet.

Opgaven er nu og resten af livet:

Din opgave er nu at bruge og benytte det, vi har leert dig, og det du har leert dig selv i
kreativ jobskabelse — sa du fortsat kan sende dine malrettede og personlige ansggninger
og henvende dig til virksomheder hele livet pa en positiv made og derved at skabe dit job
bade internt og eksternt. NB: Treen dig selv i at fa en ny idé til et nyt job — klik her for at se,
hvordan nye ideer udvikler sig.

* Husk at gemme dine opgaver pa din PC jeevnligt, nar du sidder og arbejder p& dem.
Gem opgaverne et sted, hvor du kan finde dem igen.

Du modtager ikke flere leeringsmoduler fra os — online laeringsforlgbet er slut, nar denne
uge ender.

Vi haber personligt, at du synes, det har veeret spsendende, og at du udvider din
bevidsthed pa jobskabelsesprocessen, samt at du nu kan ga meget taettere pa processen
og saledes skabe dit eget job — det job, som du gnsker dig og gerne vil have.

PS: - tak for din deltagelse, du ved nu langt mere end de fleste. Husk at skrive det ind i din
databank og pa dit CV. (Din deltagelse her pa online leererforlabet).

Teksten til dit CV kunne veere, under uddannelse/kurser:

* Gennemfgrt 4 ugers online efteruddannelse i kreative jobskabelse og positiv
kommunikation hos De Universelle To, Sgnderborg. www.deuniverselleto.dk

Bl.a. gennemgaet: 1.) personlige styrker — 2.) stillings- og jobanalyse — 3.) at kommunikere
positivt i en telefon — 4.) personprofil — 5.) en seerlig opmaerksom ved personlig kontakt
med mennesker — 6.) udvidet bevidsthed pa HR- og rekrutteringsprocessen.


http://www.google.dk/search?q=ans%C3%B8gning&hl=da&rlz=1R2ACPW_da&prmd=imvns&source=lnms&tbm=isch&ei=iDStTsuLJ6X-4QTnuZT2Dg&sa=X&oi=mode_link&ct=mode&cd=2&ved=0CCUQ_AUoAQ&biw=1366&bih=611&sei=%20jjStTrHTGYP04QS-k7DyDg
http://www.deuniverselleto.dk/stillinger-og-job
http://www.deuniverselleto.dk/jobcase
http://www.deuniverselleto.dk/f-de-gode-ideer
http://www.deuniverselleto.dk/

Du kan naturligvis selv laegge veegten pa de fokusomrader, der har haft din sterste
interesse i og under forlgbet.

De mange bedste hilsner — det har veeret en forngjelse at have dig med pa forlgbet, tak for
din deltagelse.

De Universelle To

* Teksten du gennemgar her pa forlgbet, er der copyright p& efter gaeldende dansk lov om
ophavsrettigheder og ma IKKE kopieres og deles med andre uden tilladelse. ©
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