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Start din jobsggning med at klarleeg dit/dine jobmal

. Lav en Brainstorm for dig selv pa alle muligheder. Hvad vil du allerhelst i din naeste
karriere, hvis du fik lov at vaelge frit pa alle hylder. Hvad er dremmejobbet?

. Forsegikke at begraense dig fra starten — lad alle muligheder sta abne.

« Overvej hvad de enkelte jobmuligheder vil give og overvej hvad det vil kraeve af dig.

Laeg en plan

Hvorfor er det en god ide at lcegge en plan/strategi med tidshorisont pd?
« Du kan fastholde dig selv

. Dukan holde fokus pa opgaven

« Dukan styrke din egen motivation fordi du har tjek pa hvad du vil
« Du kan gore status undervejs og eventuelt a&ndre kurs

« Du kan se udbyttet af din indsats

Teenk din plan som en kontrakt, du indgdr med dig selv.

Her gik det sarligt godt
Den fase er rigtig vigtig og skal bruges senere i dit ansggningsmateriale.
« Udveaelg 3-5 af dine starste succeshistorier i dit arbejdsliv.

« Skriv de enkelte historier ned, opgaverne og/eller dine handlinger samt resultaterne.
« Hvilke faglige, personlige og sociale kompetencer var i spil.

Faglige kompetencer: Fortaeller noget om, hvilke arbejdsopga-
ver, som du har lost.

Personlige kompetencer: Fortaeller noget om, hvem du er som
person.
Sociale kompetencer: Fortzeller noget om, hvordan du er sam-

men med andre mennesker, handterer
sociale situationer og om du foretraekker
at arbejde alene elleri et team.

\_ _J

Ndr du beskriver dine succeser, skal du gerne fyldes med energi og stolthed — det smitter!




Kom godt i gang med din ansggning og CV
Kompetent og malrettet jobsegning forudsaetter, at du er afklaret omkring dine kompetencer.

Formalet med en kompetenceafklaring er, at fa et godt overblik over hvad du er god til, og
hvad du synes er sjovt, interessant og udfordrende at arbejde med. En afklaring af dine kom-
petencer gar det lettere for dig at vurdere, om du kan bestride et konkret job. Du vil ogsa fa
lettere ved at forklare en arbejdsgiver, hvem du er og hvorfor du passer perfekt til jobbet.

Nar vi er afklarede om vores kompetencer, har vi vundet en stgrre bevidsthed om, hvad vi har
at byde pa. Med klarhed over egne kompetencer opnar vi en mental rygrad. Pa den made ved
du:

Hvem du er, hvad du kan og hvad der har givet dig de kompetencer du har i dag.

Din kompetenceafklaring vil gore det lettere for dig at sege malrettet. Du vil skrive ansegnin-
ger med meget storre trovaerdighed, end hvis du blot vaelger de smarte buzzwords, som du
maske tror arbejdsgiver gerne vil here.

Om Buzzwords

Bruger du buzzwords, sa uddyb dem.

“Jeg er en robust medarbejder”: Det har jeg oparbejdet igennem flere drs anscettelse i Inddri-
velsesteamet, hvor jeg .....

Du har ingen interesse i at skrive, at du f.eks. er bedst til gruppearbejde, hvis du i virkelighe-
den foretraekker at arbejde alene. Det er hverken i din eller din nye arbejdsgivers interesse,
nar dine personlige kompetencer ikke passer til jobbet.

Kompetenceafklaringen skal munde ud i et sakaldt brutto-CV. Brutto-CV'et er din totale liste

over alle dine kompetencer. Brutto-CV'et kan du bruge som arbejdspapir/vaerktajskasse til en
malrettet jobsegning. Gar brutto-CV'et til “et levende papir”, som du kan opdatere og justere
efterhanden, som der sker nyt, og du bliver opmarksom pa mere, der ber veere med pa listen.

Ud over at du far overblik over alle dine faglige, personlige og sociale kompetencer, sa er der
yderligere den fordel, at du kan du plukke de ting fra brutto-CV'et, der skal med i et malrettet
CV til et specifikt job.




Dine faglige kompetencer

| forste omgang tager vi fat pa dine faglige kompetencer. De tager udgangspunkt i din uddan-
nelse og de opgaver, du har arbejdet med og vil oftest veere de nemmeste at ga i gang med.

Skriv ALT det ned, du har beskaftiget dig med, siden du startede pa arbejdsmarkedet. Afsaet
god tid. Det kan sagtens tage lang tid, men det er givet godt ud!

Lav listen i kronologisk reekkefalge efter de arbejdssteder og/eller afdelinger, du har arbejdet
i. Skiv arstal, arbejdsgivers navn/afd. og stillingsbetegnelse pa.

Dine faglige kompetencer - inddelt i kompetenceomrader
Naste del i arbejdet med dine kompetencer er at fa lavet en gruppering. Du vil sikkert have
erfaret, at mange af dine arbejdsopgaver fra dit brutto-CV er beslaegtede, og det vil derfor

vare naturligt at samle opgaverne i nogle overordnede grupper.

Gruppering af dine faglige kompetencer giver dig et endnu bedre overblik. Derudover kan du
bruge grupperingerne i dit malrettede CV.

Find selv ud af hvad du vil kalde de overordnede kompetenceomrader, som netop passer til
dig og din erfaring.

Eksempler til inspiration:

Kundeservice HR og Stab Sagsbehandling
IT Indsats Inddrivelse
Okonomi Projektstyring Ledelse

Nar du har samlet alle dine faglige kompetencer i grupper, har du den anden del af dit brut-
to-CV. Nu har du din bruttoliste med faglige kompetencer - inddelt i kompetenceomrader. Det
sidste er praecist det en ny arbejdsgiver er interesseret i. Nemlig et klart overblik over, hvad
du kan indenfor de enkelte omrader.




Personlige og sociale kompetencer

Tredje del af dit brutto-CV handler om at satte ord pa dine personlige og sociale kompeten-

cer og ofte vil der veere sammenfald.

Eksempler til inspiration:

s

Personlige kompetencer

« Planlaeggende

« Overblik

« Kreativ

« Nyskabende

« Analytisk sans

« Dynamisk

« Beslutsom

« Viden sggende

« Struktureret

« Ambitigs

« Visionaer

. Engagement

« Gennemslagskraft

« lgangseetter

. Malbevidst

« Energisk

« Risikovillig

« Humoristisk

« Resultatorienteret

« Forhandlingsevne

. God til at handtere mange
opgaver pa en gang

Sociale kompetencer

« Pligtopfyldende

. Udadvendt

. Rben

. Har tillid til andre

+ Selvstendig

- Rolig

. Tillidsvekkende

. Fleksibel

« Robust

. Selvbevidst

. Kundeorienteret

« Netvaerksskabende
+ Indfelingsevne/empati
« Team-player




Nu er du klar til at skrive selve ansggningen

« Leaes stillingsopslaget og overvej i detaljer, hvordan du opfylder kravene til stillingen og din
motivation.

. Find oplysninger om virksomheden - sa din baggrundsviden er pa plads.

. Find eventuelt inspiration pa nettet ved at se andres ansagninger.

.« Spejl din ansggning i stillingsopslaget sa den er opdelt pa samme made som opslaget

« Teenk din ansggning som en avisartikel. Du skal fange laeserens opmaerksomheden.

. Skriv en god overskrift (skab nysgerrighed) og brug fremhavelser og punktopstilling.

« Ansggningen skal vaere lasevenlig — altsa ikke teksttung — brug max. 1 side til selve anseg-
ningen.

« Skrivi nutid og drop ordet “ikke"”. Brug positive ord og en let tone.

1. Overskrift
Overskriften skal fange laeserens interesse. Valg eventuelt to negleord, som passer pa dig og
som er et krav i stillingsannoncen. Find en tone, der matcher tonen i stillingsannoncen.

Feelde: Du bliver overfrisk.

2. Indledning
Indledningen skal give laeseren lyst til at lase videre. Vis at du har forstaet, hvad virksomhe-
den har behov for og hvad stillingen gar ud pa.

Feelde: Du forteeller, hvad du laver i dit nuveerende job.

3. Motivation

Her skal du overbevise laeseren om, at du braender for jobbet. Kom med specifikke begrundel-
ser for hvorfor du gnsker netop det job. Hvad finder du tiltreekkende ved stillingen, arbejds-
opgaverne og virksomheden. Gode begrundelser for hvorfor du sgger viser, at du har forstaet
indholdet i jobbet.

Skriv personligt og taenk dig godt om.

Feelde: Du forteeller, hvorfor du seger veaek fra dit nuvcerende job eller remser floskler op.




4. Match af kompetencer og krav

Her skal du fortzlle laeseren, hvad du har at byde ind med. Du skal overbevise laseren om,

at du er den rette til jobbet. Svar p3, hvordan du vil bruge din erfaring og dine kompetencer i
den konkrete stilling. Fokusér pa det, som kendetegner dig og underbyg med konkrete eksem-
pler.

Feelde: Du skriver sa generelle begrundelser, at de bliver intetsigende.
5. Afslutning
Afslutningen skal laegge op til en samtale. Udtryk en positiv forventning om at mades til en

samtale. Betragt dig selv som en ligevaerdig samtalepartner, som det er veerd at mgdes med.

Feelde: Du bliver for ydmyg og fremstar “lille”.




Et godt CV

Skriv dine personlige data klart og tydeligt — virksomhed skal let kunne kontakte dig.

Navn )

Adresse
Fadselsdato

Mail adresse
Telefonnummer
Evt. link til LinkedIn

Et CV skal kunne sta alene uden selve ansggningen. Ofte springer arbejdsgiver direkte til
CV'et. Lav derfor en kort profil pa 5-10 linjer med hvem du er, krydret med de vigtigste erfa-
ringer, som er relevant for netop dette job.

Hvis du vaelger at satte et billede pa dit CV, skal det vaere et professionelt og opdateret foto.
Skriv i kronologisk raekkefglge fra i dag og bagud i tiden.

Arstal, titel og navn p3 virksomhed/afdeling. Skriv altid det seneste farst. Det skal vare let og
overskueligt at laese. Prioritér og formuler dine ansvarsomrader/arbejdsomrader, sa det frem-
star relevant. Kort og pracist uden fyld.

Du kan ogsa valge at oplyse om dine kompetencer inddelt i kompetenceomrader. Veelg det
der er relevant for jobbet. Husk at arbejdsgiver er mest interesseret i, hvad du kan - og mindre

i hvor og hvornar du har arbejdet med omradet.

Skriv om din uddannelse og relevante kurser. Saml eventuelt kurser under en eller flere daek-
kende overskrifter.

Fritid/privatliv bar beskrives kort og preecist.




Jobsagning - hvor finder jeg jobbene?
Se BRUGBART VARKT@] med relevante links og opret jobagenter hvor det er muligt.

Hold dig hele tiden opdateret der, hvor du kigger efter relevante jobs og send din anseg-
ning sa snart som muligt — ogsa selvom der er lenge til, at ansegningsfristen udleber.
Arbejdsgiver har ofte starst interesse i starten og kan godt finde pa at tage jobslaget ned,
hvis der er kommet mange ansggninger ind.

Netvaerk

LinkedIn er et uundveerligt vaerktej. — Opret dig her og blive synlig online.

Brug dit personlige netvark — bade privat og arbejdsmaessigt. Lav en personliste, sa du far
et overblik. Det er vigtigt at have “antennerne” ude! Sperg om du ma sende en uopfordret
ansggning, hvis du far oplysninger om, at en virksomhed/afdeling snart far brug for en
medarbejder, hvor du kunne taenke dig at arbejde.

Jobsamtalen

En arbejdsgiver vil laegge vaegt pa:

« At du virker motiveret, oplagt og engageret

« Atdu har gjort dig klart, hvorfor du gerne vil have lige praecist denne stilling.

« Atdu kan formulere dine forventninger til jobindholdet.

. At samtalen bliver en dialog, hvor du far mulighed for at uddybe din faglighed
gennem spargsmal, eksempler og resultater.
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Forberedelse til samtalen

Laes om virksomheden pa nettet — set dig godt ind i specielt deres hjemmeside. Det er
vigtigt, at du kender til virksomhedens vardier, visioner og holdninger samt kan fornemme

tonen i virksomheden.

Typiske spargsmal, som du kan forberede dig pa, at arbejdsgiver stiller:

-
« Fortzel os om dig selv!

« Hvor meget kender du til
virksomhe den?

« Hvorfor vil du arbejde for os?

ikke kan?
« Hvad er det ved stillingen der
tiltraeekker dig?

« Hvorfor skal vi ansette dig?

« Hvad legger du vaegt pai et job?

« Erdugod til at samarbejde med
andre?

« Hvad kan du ggre for os som andre

« Erdugod til at have mange bolde i

Er du god til prioritere dine opgaver?

Er du god til at overholde en deadli-

ne?

Hvorfor forlader du dit nuvaerende

job?

Hvad mener du, at du ber have i lan?

Du er maske overkvalificeret til
stillingen. Hvad mener du om det?

Hvad er dine svage sider/darlige

sider? (Det handler maske mest om

at se din reaktion!)

Hvad er dine mal pa leengere sigt?

~

luften?
\_ _J
Sporgsmal du kan forberede dig pa at stille din nye arbejdsgiver:
s )
. Stil spergsmal affedt af nuet og « Hvordan tegner fremtiden sig for virk
dialogen! somheden?
« Hvordan er omgangstonen her i virk- . Har jeg overbevist jer om, at jeg virke-
somheden? lig gerne vil have jobbet?
« Hvad er de storste udfordringer i job- . Jeg kan sagtens se mig selv arbejde
bet? hos jer, kan | se mig i jobbet?
- Hvorfor er netop denne stilling ledig? | Hyad ber min forsteprioritet veere,
+ Jegkan bade samarbejde og arbejde hvis ieg far iobbet?
selvstandigt, men hvordan er de ] g ) ' ]
kolleger, jeg skal arbejde sammen - Hvadtilbyder | lanmaessigt?
med?
\_ J




Gennemfgrsel af jobsamtalen

Kom i god tid — og ikke for sent, sa du kan na at fa pulsen ned. Kom heller ikke for tidligt, 5-10
min. for er passende.

Klaed dig hensigtsmaessigt pa i forhold til virksomheden. Virksomhedens hjemmeside kan
maske give dig et hint om, hvordan man klaeder sig det pagaldende sted. Hvis ikke, er en god
rettesnor: Ikke for paent og ikke for afslappet.

Husk, at samtalen er en ligevaerdig dialog, hvis formal er at finde det bedste match mellem
job og person —i virksomhedens og i din interesse.

Tests

Det er helt normalt, at en virksomhed gennemfarer tests — specielt ved 2. samtale. Bliv ikke
nervegs over det. Det er en fordel for bade dig og virksomheden at “| passer sammen”. Ofte er
der tale om en raekke spargsmal, som du skal besvares med ja/nej eller med svar pa en skala
fra 1-5. Der er oftest tale om en personligheds-, intelligens- og feerdighedstest. Svar spontant
—det vil give det mest brugbare resultat.

Virksomheden kan ogsa bede dig deltage i en test af mere faglig karakter, hvor du f.eks. skal
behandle en sag, holde et oplaeg eller lignende.

Opfalgning p3 samtalen

Der er bade for og imod omkring opfalgning pa en jobsamtale. Skal du kontakte en arbejdsgi-
ver, hvis du har faet et afslag? Nogen vil sige ja, da det kan vare vaerdifuldt for dig at fa viden
om, hvorfor du ikke fik jobbet. Andre vil sige nej, idet du ofte ikke far en brugbar tilbagemel-
ding. Der er ikke noget facit sa maerk efter!

m

Held og lykke med jobsagningen!
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