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Kom godt i gang med jobs@gningen

Afdaekke, hvilke virksomheder du vil henvende dig til, og her kan elektroniske eller trykte
medier, virksomhedsdatabaser eller dit netvaerk vaere en hjzelp.

Brug gerne www.bisnode.dk til din sggning af virksomheder.

Lees hjemmesider, fglg med i lokalaviser, erhvervssider, sociale medier m.m.

Brug dit netveerk.

Lav en virksomhedsliste med de virksomheder du gnsker at s@gge til. Eksempelvis firmaer,
der udvider, brancher i fremgang og steder du gerne vil ansezettes.

Nar du har en virksomhedsliste, skal du finde den rigtige kontaktperson, sa din ansggning
ender hos en konkret og relevant person. Ring til virksomheden og spgrg hvem du skal stile
ansggningen til eller research dig frem til navnet pa LinkedIn, hjemmeside m.m.

Har du en person i dit netvaerk i virksomheden, kan du sandsynligvis fa vedkommende til at
gore opmaerksom pa din ansggning. Din netvaerksperson behgver ikke at anbefale dig, men

blot bane vejen.

Gode rad
v' Veer fleksibel, spg bredt og ikke kun drgmmejobbet. Det handler om
at komme ind i virksomheden — sa kan du udvikle dig derfra
v" Var opmarksom pa, hvad der star om dig pa Facebook, LinkedIn
mv. — arbejdsgiver kan google dig.


http://www.bisnode.dk/
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Kom godt i gang med dit netveerk

Alle taler om netvaerk som vejen til det gode job med de rette arbejdsfunktioner. Men hvordan er det lige,
man g@r? Kom godt i gang med 6 effektive tips.

1. Szt dine kontakter i system
Du har allerede et keempe netveerk — dine venner, familie, naboer, sportsklubben, tidligere klasse-
kammerater og kollegaer gennem tiden. Hver af dem har masser af kontakter, som du kan bruge.
Det betyder ikke, at du skal bede dine naermeste skaffe dig et job. Men list alle de mennesker op,
som kender dig. Er | ikke i kontakt pa LinkedIn eller Facebook? Sa sgrg for det. Find ud af, hvilken
branche du vil arbejde i — og overvej hvem i dit netvaerk, der har relevante kontakter. Spgrg om
gode rad til, hvordan du sgger job i branchen. Eller send dit CV, og bed dit netvaerk om at sende det
videre.

2. Smid fordommene vak
Tit rykker et netveerk mest, nar | ikke ligner hinanden. Sa vaer dben og nysgerrig, ogsa nar | umiddel-
bart ikke har noget til feelles. Det er her, du finder uopdyrket land.

3. Folg op pa dine kontakter
Nar du har mgdt en ny kontakt, sa fglg op. Brug Facebook, LinkedIn eller andre sociale medier. Skriv
en mail. Eller — hvis du har mod pa det — giv et ring eller kig forbi. Jo mere personligt, jo mere effek-
tivt.

4. Hold din profil varm
Vaer top of mind hos dine kontakter, nar de hgrer om et job eller jobopgaver, hvor de kunne
mangle en kollega. F.eks. ved flittigt at opdatere dine profiler pa de sociale medier med artikler,
som kan vaere interessante for andre. Link ikke bare til artiklen, men skriv kort, hvorfor du synes
den er spaendende.

5. Husk at give
Hjeelp andre med gode rad og kontakter, og forvent ikke at fa det samme igen her og nu. Det skal
nok give bonus, dit netvaerk har ingen udlgbsdato.

6. @v din elevatortale
Netveerk opstar overalt, hvor der er mennesker. Sa gv din elevatortale, hvor du pa 20 sekunder i fa
seetninger fortzeller, hvem du er, og hvad du kan bidrage med i en virksomhed. Du har kort tid, sa
tal om det, der interesserer dig mest. Det er tit starten pa en god samtale.
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Opfordret ansggning
Kend kravene
Du bgr altid malrette bade ansggning og cv til det konkrete job/arbejdsopgaver.

Jo bedre du kender indholdet og kravene i annoncen, jo mere bevidst bliver du om, hvordan dine kompe-
tencer og erfaringer matcher de naevnte krav bedst muligt.

Den effektive ansggning

Som udgangspunkt er der ikke forskel pa at skrive en ansggning til et fleksjob og til et job pa ordinaere vilkar
— begge ansggninger tjener samme formal, nemlig at komme til samtale! Det gaelder derfor om at szelge sig
selv og fremhave sine kompetencer.

Gode rad:

e Husk hvorfor! Der er ét formal med en ansggning, nemlig at bane vejen for en jobsamtale. Det be-
tyder, at du med din ansggning og CV skal skille dig ud og vaekke en kommende arbejdsgivers inte-
resse for dig som medarbejder.

e Skriv om fremtiden: Fortiden hegrer til i CV'et, og arbejdsgiver er interesseret i at hgre, hvordan
fremtiden ser ud med dig som ny medarbejder.

e Skriv om virksomheden: Malret din ansggning til arbejdspladsen, vis du har lavet research om virk-
somheden. Fremhav gerne matchet mellem jeres falles vaerdier.

o Veaer konkret: Du skal skrive fremadrettet mod jobbet ved at g@re det klart, hvilke opgaver du kan
Igse, og hvordan du vil ggre det pa baggrund af dine erfaringer og kompetencer.

e Veer personlig: Din ansggning skal kunne afspejle, hvorfor de skal ansatte netop dig.

e Don’t tell it — show it! Eksempler eller historier, der viser hvordan du tidligere har Igst en given op-
gave, siger meget mere om din personlighed end beskrivende tillaegsord.

Husk ogsa!
v' Ansggningen skal som en tommelfingerregel maks. fylde én side.
v' Laes korrektur og fa gerne nogen til at laese ansggningen igennem for dig, da man
nemt stirrer sig blind pa darlige formuleringer, stavefejl osv.
v" Din ansggning skal vaere overskuelig, inddelt i afsnit og stillet paent op.
v" Husk bilag, dvs. CV og evt. brochure omkring fleksjob. Kun eksamensbeviser, ud-
talelser eller andet, hvis det efterspgrges.



Udformning af ansggning

jobcenter [ j

(Layoutet pd din ansggningen kan
bruges som et blikfang)

Spandende overskrift der fanger opmaerksomheden

Motivation og stillingsforstaelse

Faglige og personlige kompetencer

Afrunding

Med venlig hilsen
XXX
Kontaktoplysninger

(telefon og mail)

Bilag

Beskriv kort, hvorfor du sgger netop dette job med netop disse
arbejdsopgaver/funktioner. Hvad finder du mest spaendende
ved arbejdsopgaverne, virksomheden eller begge dele? Og
hvorfor passer du og virksomheden godt til hinanden. Husk fo-
kus pa virksomheden og ikke kun dig selv.

Hvad kan du tilfgre stillingen? Beskriv de vigtigste faglige kom-
petencer, som du besidder i forhold til de krav/@nsker/arbejds-
opgaver der er i stillingsopslaget. Beskriv den veerdi, som du kan
tilfgre stillingen og virksomheden, og husk at teenke fremadret-
tet. Vis hvordan du bruger dine personlige kompetencer i en
arbejdssituation: arbejdsopgaver, samarbejde mv.

Du kan evt. bruge punkter:

e XXX
e XXX
e XXX

Du skal slutte kort og praecist af ved eventuelt at sammenfatte,
hvorfor du er den rette til jobbet. Ofte er den sidste seetning
rettet mod en kommende jobsamtale, hvilket jo er selve forma-
let med ansggningen.

Du skal altid medsende dit CV. @nsker virksomheden yderligere
dokumenter skal disse ogsa medsendes/vedhaftes.



Uopfordret ansggning

Nar du selv tager initiativet

Formalet med en uopfordret ansggning er, at du viser en potentiel ny arbejdsgiver din interesse for et fleks-
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job — f@r, arbejdsgiveren er klar over at de mangler dig! Ggr derfor opmaerksom pa hvilke arbejdsopga-
ver/funktioner som du netop kan Igse for arbejdsgiveren. Ved en uopfordret ansggning, er det dig, der er

opsggende. Og derfor

- stiller det krav til din forberedelse da, det er dig der har taget initiativet til at kontakte arbejdsgiver.

- skal du veere endnu mere praecis og klar med dit budskab.

- bestemmer du, hvad jobbet skal indeholde (arbejdsopgaver/funktioner) og konkurrencen er sjeel-

dent stor.

Den effektive ansggning

Som udgangspunkt er der ikke forskel pa at skrive en ansggning til et fleksjob og til et job pa ordinaere vilkar

— begge ansggninger tjener samme formal, nemlig at komme til samtale! Det gaelder derfor om at szelge sig

selv og fremhaeve sine kompetencer.

Gode rad:

e Husk hvorfor! Der er ét formal med en ansggning, nemlig at bane vejen for en jobsamtale. Det be-
tyder, at du med din ansggning og CV skal skille dig ud og vaekke en kommende arbejdsgivers inte-

resse for dig som medarbejder.

e Veer konkret: Du skal skrive fremadrettet mod jobbet ved at ggre det klart, hvilke opgaver du kan
lgse, og hvordan du vil ggre det pa baggrund af dine erfaringer og kompetencer.

e Skriv om fremtiden: Fortiden hgrer til i CV'et, og
arbejdsgiver er interesseret i at hgre, hvordan
fremtiden ser ud med dig som ny medarbejder.

e  Skriv om virksomheden: Malret din ansggning til
arbejdspladsen, vis du har lavet research om virk-
somheden. Fremhav gerne matchet mellem jeres
faelles veerdier.

e Vaer personlig: Din ansggning skal kunne afspejle,
hvorfor de skal ansatte netop dig.

e Don’t tell it — show it! Eksempler eller historier,

Husk ogsa!
Ansggningen skal som en tommelfin-
gerregel maks. fylde én side.
Laes korrektur og fa gerne nogen til at
leese ansggningen igennem for dig, da
man nemt stirrer sig blind pa darlige
formuleringer, stavefejl osv.
Din ansggning skal vaere overskuelig,
inddelt i afsnit og stillet paent op.
Husk bilag, dvs. CV og evt. brochure
omkring fleksjob. Kun eksamensbevi-
ser, udtalelser eller andet, hvis det ef-
terspgrges.

der viser hvordan du tidligere har Igst en given opgave, siger meget mere om din personlighed end

beskrivende tillaegsord.



Udformning af ans@gning
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(Layoutet pa din ansggningen kan
bruges som et blikfang)

Spandende overskrift der fanger opmaerksomheden — Hvad kan du tilbyde?

Motivation & match

Faglige og personlige kompetencer

Afrunding

Med venlig hilsen
XXX
Kontaktoplysninger

(telefon og mail)

Bilag

Beskriv kort hvorfor du netop sg@ger til denne virksomhed.
Hvilke arbejdsopgaver, funktioner m.m. kan du tilbyde? Hvad
braender du for? Og hvorfor passer du og virksomheden godt til
hinanden? Husk fokus pa virksomheden og ikke kun dig selv.

Beskriv de vigtigste faglige kompetencer, som du besidder i for-
hold til de arbejdsopgaver/funktioner du kan tilfgre virksomhe-
den. Beskriv den vaerdi, som du kan give virksomheden, og husk
at teenke fremadrettet. Vis hvordan du bruger dine personlige
kompetencer i en arbejdssituation: arbejdsopgaver, samarbejde
mv.

Du kan evt. bruge punkter:

e XXX
e XXX
o  XXx

Du skal slutte kort og praecist af ved eventuelt at ssmmenfatte,
hvorfor du er et godt match. Og at du ser frem til at fortzelle
mere om dig selv ved en personlig samtale.

Du skal altid medsende dit CV. @nsker virksomheden yderligere
dokumenter skal disse ogsd medsendes/vedhaeftes.
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Guldgrube i gamle jobannoncer

1 million jobannoncer. SG mange ligger der pé Jobindex.dk — ndr man tzller de gamle jobannoncer
med, hvor jobbet for laengst er besat.

Og det er der god grund til, for gamle annoncer kan bruges, nar du sgger uopfordret. Jobannon-
cerne er spaekket med informationer som du kan bruge i din research, f. eks.:

v’ Huvilke virksomheder, der tidligere har s@gt folk med din uddannelse eller baggrund
v’ Hvilken profil de har sggt tidligere

v’ Hvad virksomheden/afdelingen laver

v Hvem der dengang var kontaktpersoner

Alt sammen information, som supplere den viden du ellers kan fa om virksomhederne, via deres
hjemmesider, Google, LinkedIn og andre kilder.

Sadan finder du guldet

1. Gaind pa jobindex.dk
Klik ind pa siden for “Jobsggere”

Klik ind pa “S@g virksomhed” i undermenuen. Her kan du sgge pa aktuelle jobannoncer,
men ogsa dem i arkiv.
Indtast dine sggekriterier — butiksmedhjzelper i Midtjylland.

5. Der er maske 20 aktuelle stillinger her og nu, men hvis du sgger pa arkiverede job, kan
du se mange flere virksomheder, der har opslaet job indenfor butiksmedhjeelper inden
for de sidste 5 ar i Midtjylland, og som du evt. kan henvende dig til.

6. Ved den enkelte jobannonce, kan du klikke pa virksomhedsprofilen, som viser alle nu-
veaerende og tidligere stillingsopslag fra virksomheden. Der er ogsa link til LinkedIn, sa
du kan se, om du har kontakter med forbindelse til virksomheden.
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Opkald til virksomhed

Har du overvejet at ringe uopfordret til en virksomhed — men droppet tanken, fordi du er i tvivl om, hvor-
dan du skal gribe dialogen an?

Forbered dig grundigt — inden du ringer

Inden du ringer til en virksomhed, er det — ligesom sd meget andet i jobsggningen — helt afggrende, at du

forbereder dig.

e Gaind pa virksomhedens hjemmeside — find organisationsdiagram, kontaktpersoner, interessante
vinkler til en samtale mm.
o Folg/like virksomhedens profiler pa sociale medier (LinkedIn, Facebook, Twitter, Instagram)
e Brug Google til at finde artikler pa Bgrsen, Berlingske, tidsskrifter osv.
e Fastleegge formalet med dit opkald. F.eks.
o Segger duinformation?
o Vil du have kontakt til en bestemt person i organisationen?
o Vil du spgrge om muligheden for at sende CV/ansggning?
o Gar du efter et "kaffemgde?”
o Vil du spgrge om lov til at ringe tilbage, hvis de ikke har tid nu?
o Fortzlle om fleksjob

o Tilbyde dig selv i praktik

Introducér dig selv — og sp@rg frem

Det kan godt vaere sveert at vide, hvem man lige skal tale med, selvom man har forsggt at researche sig
frem pa eksempelvis virksomhedens hjemmeside. Spgrg dig frem!

Her er nogle eksempler pa, hvordan du kan introducere dig selv:

e Goddag, mit navn er NN — jeg skal hgre om du kan hjeselpe mig med XX...
e Jegvil gerne tale med den hos jer, der har ansvaret for personalet? (fa navn pa vedkommende, titel,
navn pa den afd. han/hun sidder i, mail, dir. tif. eller mobil)

e Kan du saette mig i forbindelse med én der kan hjalpe mig med at afklare nogle spgrgsmal i forhold til

jobmuligheder hos jer?

e Kan du sige mig, hvem der kan hjalpe mig med at afklare muligheder i forhold hertil? (personaleleder,

afdelingschef, direktgr, HR-afdeling eller HR-medarbejder eller anden person med beslutningskompe-

tence ift. ansaettelse af medarbejdere)

10
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Nar du er igennem til rette person, kan du fortsaette med fglgende:

e Goddag, mit navn er XX — Jeg er udd. XX/har erfaring med/jobgnsker — og har et stort gnske om at
blive ansat hos jer — er det noget du kan hjaelpe mig med?

e Hvem vil kunne hjzelpe mig med det? (igen, sgrg for at fa navn pa vedkommende, titel, navn pa den
afd. han/hun sidder i, mail, dir. tIf. eller mobil)

e Erder ene-mail, jeg kan skrive til eller et direkte telefonnummer jeg kan vende tilbage til?

e Kender | til fleksjob?

e Harl nogle arbejdsopgaver som | ikke far Igst i det daglige?

e Jegsynes, at | virker som en interessant virksomhed, som arbejder med nogle af de ting, jeg rigtig godt
kunne taenke mig at arbejde med.

e Jeg har fra flere i mit netvaerk hgrt godt om jer (at | er en god arbejdsplads)...
Fortael hvad du kan tilbyde dem pa max 30 sek.

Det er her du skal benytte din elevatortale. (se evt. arket med elevatortalen)

Har | erfaringer med og kendskab til fleksjob og praktik

Ved at naevne de muligheder der er ved fleksjob, ggr du nemlig jeres dialog langt mere konkret og nem-
mere at forholde sig til. Du kunne eksempelvis spgrge:

o Kender du til fleksjobordningen?

e Harl erfaringer med fleksjob? Jeg har mulighed for at tiloyde jer et praktikforlgb som ikke koster jer
noget.

e Hvordan ser det ud med mulighederne for at komme i praktik hos jer?

| denne del af dialogen kan du bruge nogle af de argumenter, der er ved hhv. fleksjobordningen og et prak-
tikforlgb. Der er nemlig masser af fordele at hente — bade for dig og for virksomheden.

e Arbejdsgiver betaler Ign for den effektive arbejdstid
o Administrativt meget forenklet

e Mest stabile deltidsarbejdskraft i Danmark

e Ansattes pa samme vilkar som ordinzere ansatte

o Timetallet kan variere (op og ned)

e  Praktik + evt. mentor

e Sygedagpenge fra 1. fravaersdag

11
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Husk at fa noget med dig inden du afslutter samtalen

Ligesom enhver god salger ville ggre, skal du huske at fa noget med dig fra din dialog med virksomheden.
Din afslutning pa dialogen afhaenger selvfglgelig helt af, hvad | er kommet frem til undervejs. Men du kan
overveje at runde af pa en af fglgende mader:

e Tak for snakken — det har veeret meget spaendende at hgre om...

e Skal jeg ikke sende dig mit CV, sa du kan danne dig et indtryk af min baggrund... sa kan vi tales i naeste
uge, nar du har haft tid til at se pa det?

e Hvad siger du til at mgdes — maske en dag — f.eks. onsdag i naeste uge?

e Kunne der vaere andre afdelinger som har nogen arbejdsopgaver/funktioner, som ikke bliver Igst i
dag?

e Harduenidé omnogen i dit netvaerk, som for mig kunne vaere interessante at tale med?

Tjekliste til uopfordrede opkald
v" Udarbejd en bruttoliste over interessante virk-

somheder

Lav noget research pa den enkelte virksomhed
Definér dit formal for opkaldene

Ring og introducer dig selv

Find ud af, hvem du skal tale med

Hav styr pa din elevatortale

AN NI VR R N

Husk at fa noget med: en aftale, kontakter m.m.
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Elevatortalen
Hvad er en elevatortale?

Den personlige elevatortale er en ultrakort praesentation af dig selv, hvor du giver et menneske, du mgder
for f@rste gang, preecise svar pa spgrgsmalene:

e Hvem erdu?
e Hvad kan du?

e Oginogle tilfeelde, hvad vil du?
Hvorfor en elevatortale?

Du har brug for en personlig elevatortale, fordi du — eksempelvis i forbindelse med netvaerk — ofte befinder
dig i situationer, hvor det vil forbedre dine chancer for at fa job, at du kort og klart kan praesentere dig selv
og dine kvalifikationer/kompetencer.

Den effektive elevatortale er...

e Kort - Hvilket vil sige ca. 10-60 sek. Det ly-

Opmaerksomhedsskabende - Den veldre-

der maske ikke af meget. Men sandheden jede elevatortale giver lyst til at vide
er, at du har rigeligt tid til at skabe oprig- mere om dig og skaber pa den made op-
tig interesse hos din samtalepartner, marksomhed om din person.

uden at monologen tager livet af modta-
gerens interesse. e Passioneret - Lad din tilhgrer maerke,
hvad du fagligt braender for.
e Preecis - Ga lige til biddet, og drop melle-

regninger, forbehold og nuancer, der kan e Nezrvarende - Sgrg for, at du har et img-
give st@j i kommunikationen. dekommende kropssprog, nar du levere
din elevatortale. Hav gjenkontakt, og smil
e Autentisk - Din tale skal veere sand i for- gerne. Smilende personer virker selvsikre.
hold til dig som fortzeller. Det er en me- Husk, at i telefon er din stemme fgrste-
get vigtig egenskab ved en tale. handsindtrykket.
e Relevant og situationsbestemt - Mal- e Nem at forstd - En god elevatortale skal
grupper er forskellige og laegger veegt pa kunne forstas af din mormor.

forskellige ting. Taenk over, hvem du taler
til, og kom din lytter mest muligt i mgde.

Sadan gver du dig

Det er ikke kun det, vi siger, der sender signaler til andre. Maden du gar, star, taler og bevaeger dig pa, dit
ansigt, din mimik, din stemme og din paklaedning sender tydelige signaler til dine
omgivelser og fortaeller en historie om dig. Du kan ggre fglgende for at gve dig pa din elevatortale:

13
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Start med at skrive din elevatortale ned - VVeer omhyggelig med at finde de ord og saetninger, der
ligger rigtigt i munden pa dig. Undga floskler.

Lzer talen udenad - Men bevar naervaer og autenticitet i selve praesentationen. Og improviser nar
du leverer.

@v dig foran spejlet - Det er ikke kun det, du siger der er vigtigt. Det er ogsa maden, du siger det
pa. Veer derfor opmaerksom p3, at dit kropssprog understgtter dine ord.

@v dig foran en venligtsindet publikum -Brug din kone, mand, kaereste, mor, s@ster eller en anden
som publikum til din elevatortale.

Optag evt. dig selv pad video - Det kan vaere en ret graeenseoverskridende oplevelse, men den lze-
ring, du far ud af det, er yderst vaerdifuld.

Ops@g muligheder for at levere din elevatortale - Led aktivt efter situationer i den virkelige verden,
hvor du kan afprgve din elevatortale.

Eksempler pa elevatortale

Kort version

Traditionel version:
Hej. Jeg hedder Louise Sgrensen, jeg er cand. merc. og har flere drs erfaring med indkab
hos blandt andet Frode Laursen.

Verdiskabende version:
Hej. Jeg hedder Louise Sgrensen. Jeg hjeelper virksomheden med at kgbe ind pd en made,
som g@r bdde kgber og saelger glade og tilfredse.

Den lange elevatortale, som kunne vaere passende, hvis man skal preesentere sig pa en jobsamtale:

Lang version

Traditionel version:

Hej. Jeg hedder Sgren Larsen. Jeg er uddannet tgmrer og har 25 drs erfaring inden for byg-
gebranchen. Jeg har stor viden om og interesse i hdndveerkerfaget. | mit arbejde har jeg fo-
kus pd at fa tingene gjort og skabe et godt resultat. Jeg trives godt pa jobbet, ndr jeg har
travit, og ndr jeg er i et team.

Vardiskabende version:

Hej. Jeg hedder Sgren Larsen. Jeg har en solid baggrund fra temrerfaget og har arbejdet
med opgaver, der kraever et godt overblik og et stort fokus pd sikkerhed og grundighed. Jeg
har Igst opgaver inden for konstruktion, reparation og vedligeholdelse. Med min store erfa-
ring med at arbejde pG byggepladser kan jeg virkelig bidrage med bred faglighed og sam-
arbejde. Derudover kan jeg tilbyde jeres kunder en super service og professionel vejledning
inden for alle former for byggematerialer.
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Jobsamtalen

Forbered jobsamtalen

Det er ved den personlige samtale, du skal overbevise virksomheden om, at du er deres nye med-

arbejder. For at opna det, er det vigtigt at veere godt forberedt.

Underspg virksomheden, og fglg med i udviklingen i branchen. Brug internettet, netvaerk
og lokale medier.

Hvis det var en opslaet stilling/deltidsstilling som du sggte, sa lees jobannoncen igennem og
list:

Krav og forventninger

Arbejdsopgaver

Ansvarsomrader

Funktioner du skal kende

O O O O O

De personlige og faglige kompetencer der efterspgrges

Forbered en salgstale, hvor du praesenterer dine vaesentlige faglige og personlige kompe-
tencer, der matcher arbejdsopgaverne.

Lav en liste over relevante spgrgsmal til arbejdspladsen. Overvej, hvad du gerne vil vide.
F.eks. hvor stor er afdelingen, hvor mange skal du arbejde sammen med, hvordan ser en
almindelig arbejdsdag ud, hvordan er arbejdspladsens kultur — hvad laegger man isaer vaegt
pa i forhold til medarbejdere?

Forbered dig pa, hvad du vil svare til samtalen. Typiske spgrgsmal er: Hvad er dine steerke
og svage sider, hvorfor skal vi lige ansaette dig, evt. huller i CV’et (sygdomsforlgb), skane-

hensyn m.m.

Undersgg ruten til virksomheden, parkeringsmuligheder eller offentlig transport. Det er al-
drig smart at komme for sent til samtalen.

Medbring: Kopi af ansggning, CV, kandidatkort, ark med egne spgrgsmal m.m. (Giver posi-
tiv signalvaerdi)
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Gode rad til jobsamtalen

Det fgrste indtryk bestemmer tit, hvordan resten af samtalen spaender af. Vaer preecis, se ordentlig

ud, teenk over og tag hensyn til, hvilken virksomhed du skal ansattes i, og hvilke typer arbejdsop-

gaver det drejer sig om.

Det er afggrende, at du virker rolig og impdekommende. Ga altid malbevidst hen til den
person, du skal til samtale hos. Se vedkommende i gjnene og giv et fast handtryk. Sid af-
slappet, ikke henslaengt og tilbagelaenet, men heller ikke pa kanten af stolen.

Veer rlig i dine svar. Men husk ogsa, at du veelger, hvad du vil fortelle om dig selv. Svar
gerne kort og uddyb med eksempler pa dine svar.

Vaer opmaerksom pa din stemme, dit tonefald, og hvor hurtigt du taler. Lyt til, hvad der bli-
ver sagt. Afbryd aldrig.

Hvis der er flere til stede under samtalen, sa tag gjenkontakt til den, der stiller et spgrgs-
mal, men forsgg ogsa undervejs at inddrage de gvrige.

Fortael hvilke opgaver du kan Igse. Fokuser pa det, du er god til. Taenk positivt.
Vis interesse og stil gerne spgrgsmal undervejs.

Omtal altid din tidligere arbejdsplads og chef positivt. Vaer loyal og kom aldrig med fortro-
lige oplysninger om andre.

Sporg gerne til den videre proces, nar samtalen er ved at vaere slut. Hvor mange ansggere
er indkaldt til samtale? Hvad er det videre forlgb? Hvornar kan jeg forvente at fa svar?

Slut af med at forteelle, at du stadig er interesseret i jobbet — giv hand, og sig tak for samta-
len, nar du gar.

Jobsamtalen er et afg@rende tidspunkt i en anseettel-
sesproces for bade dig og virksomheden. Det er her, |
ser hinanden an og begge parter vurderer, om en an-
saettelse er en mulighed.
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