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Pa vej mod nyt job

Du sidder med stor sandsynlighed med denne
jobsggningsguide i handen, fordi du er klar til at
ga ombord i en jobsggningsproces. Du er maske
meget erfaren pa arbejdsmarkedet og pa jagt efter
nye udfordringer eller du er helt nyuddannet og
skal sgge dit farste akademiske job. Uanset hvad
dit udgangspunkt er, har vi fra AAK's side tilstraebt
med denne guide at give dig en raekke redskaber
til hjeelp i jobsggningsarbejdet.

Vi har i jobsggningsguiden valgt at leegge et dobbelt
fokus. For det farste pa vigtigheden af afklaring og
strategiske overvejelser for at na frem til en effektiv
og malrettet jobsggning. Det handler sarligt det
farste kapitel om afklaring om. Og for det andet
pa betydningen af at have arbejdsgiverens behov
og virksomhedens virkelighed for gje, nar du hen-
vender dig til en virksomhed. Dette perspektiv er i
fokus i kapitlerne om CV, jobansggning, uopfordret
jobsggning og jobsamtalen.

Hvis jobsggningsguiden ikke giver tilstraekkeligt
input i din jobsggning, kan du ggre brug af vo-
res tilbud til jobsggende medlemmer. Det kan fx
veere en personlig samtale med en konsulent om
din ansggning, dit CV, din samtaleteknik eller din
jobsggningsstrategi. Du kan ogsa fa en samtale,
der giver dig gget viden om AC-arbejdsmarke-
det eller maske har vores jobformidling Cand.
match et job, der passer til dig. Eller du kan del-
tage i workshops eller informationsmgder. Har
du brug for at arbejde med din jobsggning uden
for hjemmet, stiller vi lokaler med PC, printer og
kopimaskine til radighed i Arhus og Kebenhavn.
Og sgger du efter et jobsggningsnetveerk, kan du
annoncere efter andre jobsggende i naerheden af
dig pa AAK’s hjemmeside. Med andre ord: Kan vi
hjeelpe dig yderligere i din jobsggning, ger vi det
meget gerne. P& bagsiden af jobsggningsguiden
kan du se, hvordan du far fat i os.
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Afklaring

En kompetent og malrettet jobsggning forudseetter,
at du er afklaret omkring dine kompetencer, din
motivation, dine gnsker og behov. Og at du laver
en plan for din jobsggning, sa den farer frem til et
job, der matcher dig. Kun nar du er afklaret om,
hvilket job du virkelig gerne vil have, kan du vide, at
du sgger relevante jobs pa vej mod malet. Samtidig
bliver din jobsggning langt mere overbevisende og
effektiv, nar du ved, hvad du gér efter.

| det fglgende praesenteres en faseopdelt afkla-
ringsmetode. Den beskrevne metode kan du have
glaede af, hvad enten du er nyuddannet og skal i
gang med at sgge dit farste akademiske job eller
du er jobsgger med stor erfaring pa vej mod nye
jobmal. Uanset hvor du befinder dig i dit arbejdsliv,
sa kreever jobmarkedet i dag, at man proaktivt gar
sig overvejelser omkring sin karriereplanlezegning
og kommende jobmal.

Din situation lige nu

| den forste fase af din afklaring kan du tage ud-
gangspunkt i spgrgsmalene: Hvad er du god til?
Hvornar har du haft det rigtigt sjovt med at lgse en
opgave? Hvornar har du faet en god feed back fra
kolleger, studiekammerater, samarbejdspartnere,
venner eller familie?

Tag fat i nogle af disse erfaringer og skriv alt ned,
du overhovedet kan have leert eller demonstreret,
at du kan i de givne sammenhaenge.

Du kan anvende brutto-CV'et, der er beskrevet
i neeste kapitel, som struktur til denne del af
afklaringsarbejdet, og evt. veelge at dele dine
kompetencer op i faglige, generelle og personlige
kompetencer. De faglige er fagspecifikke kom-
petencer, som bade kan knytte sig direkte til din

uddannelse eller andre faglige omrader, du via job
eller andre erfaringer er kommet i bergring med.
De generelle kompetencer er uafhaengige af et
fagligt omrade, men knytter sig til dine generelle
kompetencer i forbindelse med opgavelgsning
inden for fx analyse, koordinering, formidling mv.
Endelig er der de personlige kompetencer, som
handler om den made, hvorpa du lgser opgaver og
indgar i samarbejde. Hvordan arbejder du bedst
- selvsteendigt eller i grupper? Hvordan er din rolle
i team-arbejde? Hvordan lgser du en selvstzendig
opgave mest tilfredsstillende?

Det er en god ide at veere specifik og detaljeret i
afdaekningen af kompetenceomrader, idet fx mange
fagspecifikke kompetencer indeholder en reekke
andre kompetencer. Hvis du har en universitetsud-
dannelse, har du typisk et vist kendskab til sprog
og IT, selv om det ikke er dit faglige omrade. Pa
samme made kan du have haft et job med ét fagligt
omrade, som har givet kendskab til et beslaegtet
fagomrade. Derfor er det en god idé at veere grun-
dig og ubeskeden, mens du skriver alt det ned, du
overhovedet kommer i tanke om.

Den onskede situation

Nar du har kortlagt de kompetencer, du har med i
bagagen, vil der maske allerede nu tegne sig en rgd
trad af opgavetype eller arbejdssituationer, som du
seerligt har befundet dig godt i. Hvis der gar det,
vil den rgde trad kunne bidrage til at definere din
gnskesituation. Det, du skal finde ud af, er, hvilken
arbejdssituation du om 5 eller 10 ar allerhelst vil
veere i. Du skal forestille dig dit enskejob, og det
kan samtidig veere en god idé at forestille dig din
gnskede livssituation, hvor bade arbejde og fritid
teenkes sammen.

| denne fase af afklaringsprocessen stilles ikke
noget krav om realitet i forhold til din aktuelle
livssituation. Tveertimod er formalet netop at fa
formuleret et langsigtet og maske endda lidt uto-
pisk mal, som kan blive en god indre motivation
og et effektivt pejlemaerke i din jobsggning. Det
handler derfor om at slippe de tankemaessige be-
graensninger og give dig selv lov til at drgmme. Og
gare drammen sa konkret som muligt, hvad enten
det er i form af en tegning, en sammenhangende
tekst eller en mindmap. Forsgg isaer at veere sa
konkret som muligt med hensyn til arbejdsopgaver
og arbejdsmaessige rammer.

Er det sveert at komme i gang, kan det vaere enidé
at kigge i stillingsopslag, at tale med mennesker
hvis job du fascineres af, at opsgge fora, hvor du
foler dig inspireret, at lzese fagblade eller dagblade
og ga efter noget, der taler til dig.

Prioritering

Nar dit gnskejob er beskrevet med s& mange facet-
ter som muligt, skal du nu forbinde det med din
aktuelle situation. Her starter et analysearbejde,
hvor du skal anvende bade din intuition og din

fornuft. For nu handler det om at fa prioriteret
og sat klare, realistiske mal, som kan lede hen
til dit gnskejob. De parametre, du kan tage fat i,
er: Hvad er vigtigst for dig lige nu, og hvad kan
udseettes? Hvor er dine steerkeste kort i forhold
til det aktuelle jobmarked? Hvor star du steerkest
i forhold til andre jobsggende, der sgger inden
for samme felt?

Analysen skal gerne udmegnte sig i en prioritering
i din aktuelle jobsggning, s& du veelger 1-3 spor
at sgge ad. Det er vigtigt, at du ogséa her teenker
privat- og arbejdsliv sammen, sa dit mal bliver rea-
listisk. Samtidig kan det veere enidé at forestille
dig utraditionelle veje til gnskejobbet. Mange veje
kan fare til gnskejobbet, og hvis du far formuleret
et positivt, realistisk mél, der kan opfylde nogle af
dine stgrste, aktuelle behov, skal du nok komme i
hus med det langsigtede mal, hvis du holder fast
i det som et pejlemaerke.

| denne fase kan det veere givende at traekke pa
personer i dit netveerk eller opsgge nye kontakter,
sa du far et preecist billede af, hvad du sgger, og
hvad det kraever. Ogsa i selve beslutningspro-
cessen kan det veere en god idé at inddrage en
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person, du har tillid til, sa du far forklaret dine
overvejelser og prioriteringer i en sammenhaeng.
Dette vil kvalificere dine valg og give dem en mere
forpligtende karakter.

Jobsogningsstrategi

En jobsggningsstrategi skal fastleegge de konkrete
handlinger, der kan bringe dig taettere pa dit nze-
ste job. Det er en god idé at formulere og skrive
projektplanen ned og maske have én eller flere
faste sparringspartnere i processen. Det forpligter
og holder dig fast pa dit mal. Her kan generelle
projektstyringsveerktgjer veere til inspiration, og
du kan se, hvor praecis du kan vaere med hensyn
til fx mal, succeskriterier, delmal, tidsestimering,
ressourceallokering, metodevalg, interessenter,
SWOT-analyse osv. Jo mere du kan professionali-
sere din jobsggning, foretage strategiske overve-
jelser, treeffe valg og foretage mélrettede skridt ud
pa jobmarkedet, jo starre bliver dine muligheder
for hurtigt at komme i job.

Punkter til overvejelse, nar du udarbejder din

projektplan og din jobsggningsstrategi:

e Huvilket langsigtet jobmal har du sat dig?

¢ Hvilket fgrste jobmal har du sat dig?

e Hvad er dit fgrste skridt?

e Kreever det nye, udfordrende handlinger af
dig at na dit fgrste jobmal?

e Hvis ja, hvad kan ggre det nemmere at tage
udfordringen op?

e Hvem kan du bruge som stgtte i processen?

e Hvem kan hjeelpe dig med informationer?

¢ Hvilken dato saetter du for at vurdere dine frem-
skridt og revidere din jobsggningsstrategi?

e Kan du definere nogle delmél og seette
datoer pa?

e Pa en skala fra 1-10 hvor hgijt vil du vurdere
muligheden for at na dit ferste jobmal? (Evt.
differentieret pa plan a, b og c)?

Hvis du svarer under "8" pa det sidste spgrgsmal,
bar du overveje at revidere din projektplan, sa dit
farste jobmal bliver mere realistisk.

Karriereplanlagning

NYUDKLAKKET KANDIDAT
- ELLER TAT PA...

DIT DROMMEJOB?

Y .N'k Personlige forhold

: ., Jobveerdier - Arbejdsmarkedsforhold

A

Curriculum vitae - cv

CV stér for Curriculum Vitae og betyder livsforlgb.
Et CV opsummerer dit arbejdsliv, din uddannelse og
dine gvrige kvalifikationer pa en praecis og struk-
tureret facon. Et CV er med andre ord bagudrettet
og faktuelt og skal hurtigt kunne give ansetteren
et overblik over de erfaringer og kompetencer, du
har med i bagagen. Det skal derfor veere nemt at
skimme for de vigtigste informationer, og der stil-
les store krav til CV'ets overskuelighed, opseetning
og retskrivning.

Da mange anseettere lzeser CV'et fgr ansggningen,
er det en god idé at gare en del ud af arbejdet
med dit CV. De samme faktuelle oplysninger kan
praesenteres pa mange forskellige mader og der-
med give vidt forskellige indtryk af din person og
kvalifikationer. Det er derfor ogsa vigtigt, at du
tilpasser dit CV til det specifikke job, du sgger,
p& samme made som du mélretter din ansggning
til hver enkelt stilling. Der vil typisk veere mange
elementer, der kan genbruges, men det er altid

vaerd at undersgge, om der er noget, som bar
andres. Du kan ogsa arbejde med CV'ets visuelle
udtryk, sa du fremhaever relevante erfaringer for
det pageeldende job. Det kan fx veaere ved hjeelp
af skriftstarrelse eller ved at lade seerlige kvalifi-
kationer optage de fleste linjer i CV'et

Et CV indeholder oplysninger om:
e Personlige data

e Erhvervserfaring

e Uddannelser

¢ Supplerende kurser

e Sprogog T

e QOrganisatorisk erfaring

Fritid

CV'et kan laves pa flere mader, hvoraf de mest
almindelige er det kronologiske CV og kompe-
tence-CV'et. | det fglgende introducerer vi ogsa
brutto-CV'et, som er et CV til eget brug.
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Brutto-CV

Inden du gdr i gang med at udarbejde et egentligt
CV, kan det veere en god idé at lave et brutto-CV.
Et brutto-CV er en slags struktureret levnedsbe-
skrivelse, hvor du systematiserer dine mange
forskellige kvalifikationer, erfaringer, indsigter,
holdninger m.m. Du sender aldrig dit brutto-CV
ud til en arbejdsgiver. Dit brutto-CV er din helt
personlige databank, hvorfra du i jobsggningen
kan hente oplysninger, nar du skal matche dine
kompetencer med jobbets kompetencekrav.
Samtidig kan brutto-CV'et veere et nyttigt afkla-
ringsredskab, som kan give et godt overblik over
dine kompetencer og veaesentlige erfaringer. Dit
brutto-CV kan veere inddelt i tre hovedpunkter:

e Uddannelse

e Jobs

¢ Andre aktiviteter

Du kan selv tilfgje alle de underpunkter, du synes,
der er behov for.

Listen over kurser, uddannelser, jobs, aktiviteter
mm. kan blive meget omfattende. For bedre at
overskue tekstmaengden veelger nogle at skrive
de mange informationer ind i et skema, andre
anvender skabelonen for et traditionelt CV som
vist herunder.

Det vigtige er, at du under hver enkelt aktivitet far
angivet alle de kompetencer, du har tilegnet dig
samt de resultater du har opnaet. Og at du far sa
mange af dine forskellige aktiviteter naevnt som
muligt. Hvis du ger arbejdet grundigt, vil det typisk
vise sig, at du har lzert mere, end du forestillede
dig, og at mange flere typer af erfaring kan vise
sig at veere relevante.

Fglgende eksempel kunne sagtens indeholde
mange flere kompetencer under den enkelte ak-
tivitet og langt flere aktiviteter, men fungerer som
uddrag af et fuldt brutto-CV til illustration af selve
arbejdsmetoden.

Eksempel pa brutto-CV

Uddannelse

2003-2004 HD enkeltfag i "Projektledelse” og "Organisationsudvikling”

1994-2001

2000

2000

1999

1993

Job

2005

Kunne relatere direkte til mit arbejde, hvilket gjorde indlzeringen meget anvendelig.
Fik samtidig netveerk til Isbende opdatering og erfaringsudveksling.

Fik spejlet egen faglighed — juristerne pa holdet var ekstremt gode til detaljer!

Blev optaget af virksomhedsledelse, seerligt ledelsesteorier og intern kommunikation.

Cand.jur. fra Kgbenhavns Universitet

Specialisering inden for international lovgivning og EU-ret.

Braendte iszer for international samhandel og markedsfaringslovgivning.
Fandt ud af, at je g skal bo i Kgbenhavn.

Graduate fra UCLA, USA, i fagene: “Det amerikanske retssystem” (6 mdr.)

Faglig opkvalificering.

Sprog: Engelskniveau, tale/lzese, hgjt niveau. Spansk, blevet bedre.

Kendskab til det amerikanske uddannelsessystem og amerikanske samfundsforhold.

PC karekort

God til at arbejde pa pc'er samt godt kendskab til edb som arbejdsredskab.
Blev lidt bidt af databaser og er blevet lidt en haj til Acces.

Fandt ud af, at jeg var god til at lzere fra mig, nar jeg hjalp andre pa holdet.

Spanskkursus pa sprogskolen
Tale-niveau (rimeligt) pd spansk.

Studentereksamen (mat-fys)
En del tvaerfagligt projektarbejde, trives godt i gruppearbejde, patager mig gerne
lederrollen. Fandt ud af at jeg absolut ikke skulle veere ingenigr.

Projektansat informationsmedarbejder pa Folketingets EU-oplysningskontor i forbin-
delse med Danmarks EU-formandskab (6 mdr.)

Udvidede og professionaliserede mine kvalifikationer siden ansaettelse samme sted
som studentermedhjeelper.

Betjente telefoner pa dansk, engelsk og spansk.

Opbyggede internationalt netvaerk inden for omradet EU-oplysning.

Udviklede og implementerede EU-oplysningens hjemmeside.
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2001

1999-2000

1993-1995

Projektansat i Social ministeriets EU-kontor (18 mdr)

Sagsbehandling: Laeste og kommenterede ansggninger stilet til sociale fonde. Opna-
ede stor faglige viden om det sociale omrade i relation til EU, samt om projektbeskri-
velser og projekteringsmodeller.

Har set 100 eksempler pa darlige projektforslag (!)

Opbyggede faglige og tveerfaglige netveerk og kendskab til arbejdsgang i ministerium.

Vikariat som juridisk konsulent i firma Hybena (6mdr.)

Deltog i lanceringen af hybenpiller pd den spanske marked.

Opnéede faglig viden om tilladte konserveringsmidler i helsekostprodukter.
Fik indsigt i problemstillinger vedr. international varedeklarering.
Opbyggede fagligt netveerk internt og eksternt.

Samarbejdede pa tveers af faggrupper.

Studentermedhjzelper i folketingets EU-oplysning.

Opnéede bred viden om EU.

Opnéaede viden om den offentlige sektor.

Vant til at veere serviceminded samt at formidle (formulere) “sveert” regelstof til den
“almindelige” borger.

Postbud (afleser)
Selvstaendigt arbejde med ansvar for en rute.
Opdagede at jeg trives darligt med meget stram kontrol af mit tidsskema.

Andre aktiviteter

2004-

ca.7ar

1991

Mor til Kasper
Evnen til at prioritere og strukturere er blevet skaerpet maerkbart! Real life projektle-
delse! - Er blevet bedre til at sige fra.

Aktivt medlem af atletikklubben og medlem af bestyrelsen
Motionslaber, deltaget i forskellige lab.
Kasserer i bestyrelsen, indsigt i regnskaber og afleeggelse af beretning.

Med i lokal koordinatorgruppe for Operation Dagsvaerk
Projektkoordinering, udarbejdelse af pressemeddelelse, opsggende kontakt til virk-
somheder, tale til en stgrre forsamling, samarbejde i en styregruppe.

Det kronologiske CV

Det kronologiske CV er det mest anvendte, og da
arbejdsgiverne er vant til at lzese det kronologiske
CV, og det samtidig er nemt at gare overskueligt,
kan et kronologisk CV anbefales. | opbygningen af
det kronologiske CV begynder du med de nyeste
anseaettelser og uddannelser, og derefter arbejder
du dig tilbage i tid. Det kronologiske CV deles des-
uden normalt op i forskellige kategorier som fx:
¢ Erhvervserfaring

e Uddannelse

e Supplerende kurser

o T

* Sprog

¢ QOrganisatorisk Erfaring

Udstillinger

e Konkurrencer
e Fritid

De fleste af kategorierne er altid relevante i dit
kronologiske CV, mens organisatorisk erfaring,
udstillinger og konkurrencer eksempelvis er af-
haengig af din faglige profil, og af hvad du sager.
Under hver aktivitet/erfaring er det en god idé at
anfare de veesentligste resultater, ansvarsomrader
eller erfaringer, sé arbejdsgiveren kan fa et billede
af, hvilke konkrete erfaringer du har faet. Et par
linjer med stikord under din uddannelse kan ogsa
bidrage til at arbejdsgiveren far et klarere billede
af, hvilke kompetencer din uddannelse som fx
jurist har givet netop dig.

Eksempel pa det omvendt kronologiske CV

Personlige oplysninger

Anne Ansgger

Ansggervej 1, 2626 Hvidby

Telefon xx xx xx E-mail: anneansgger@sol.dk

Erhvervserfaring

2007 Informationsmedarbejder i Folketingets EU-oplysningskontor
e Telefonisk og online radgivning om EU's tilskudsomrader.
e Vedligeholdelse af EU-oplysningskontorets webside.
¢ Anvendte fremmedsprog i det daglige arbejde (engelsk og spansk).

e Diverse sekretariatsopgaver.

* Reference kan indhentes hos EU-koordinator, Bo Leder, xx xx xx xx

2002-2003 Projektansat i Socialministeriets EU-kontor (nu nedlagt)
e Juridisk sagsbehandling inden for EU's socialfondsprojekter.
¢ Udarbejdelse af baggrundsnotater for sekretariatsledelsen.
¢ Koordinering og forberedelse af afdelingsmader.
* Reference kan indhentes hos forh. sekretariatsleder, Else Chef, xx xx xx xx

2001 Vikariat som juridisk konsulent i privat firma, Hybena
e Juridisk radgivning vedr. lancering af helsekostprodukt pa det spanske marked
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e Juridisk radgivning vedr. reklamekampagne for samme produkt i Spanien.
¢ Udarbejdelse af ansggninger om godkendelse af produktingredienser i Spanien.
e Deltagelse i strategiske mgder om produktudvikling og —lancering.

1999-2000 Studentermedhjeelper i folketingets EU-oplysning
¢ Online r&dgivning om EU's tilskudsomréder.
¢ Formidling af komplicerede regelsat til den “almindelige” borger.
e Diverse sekretariatsopgaver.

Uddannelse

2001 Cand.jur. med speciale i international lovgivning og EU-ret.

1993 Studentereksamen (matematik og fysik).

Supplerende kurser

2003-2004
2000
2000
1999

Sprog & IT

HD enkeltfag i "Projektledelse” og "Organisationsudvikling”.
Graduate fra UCLA, USA, i faget: “Det amerikanske retssystem”.
PC kgrekort.

Spanskkursus pa sprogskolen.

e Engelsk: Taler det flydende, leeser og skriver ubesveeret.

e Spansk: Taler, forstar og laeser ubesveeret.

e Fransk: Forstar og leeser ubesveeret, taler pa mellemhgit niveau.
e Tysk: Laeser ubesveeret, forstéar og taler pa turistniveau.

¢ PC kgrekort.
¢ Jeg er daglig bruger af Officepakken og internettet.
e Erfaring med opdatering af webside.

Organisatorisk erfaring

1999-

1991

Fritid

Aktivt medlem af atletikklubben og medlem af bestyrelsen siden 1999.
Jeg er kasserer og har séledes indsigt i regnskab og afleggelse af beretning.

Medlem af lokal koordinatorgruppe for Operation Dagsveerk i 1991.
Projektkoordinering, udarbejdelse af pressemeddelelser, opsggende virksomhedskon-
takt, taler til stgrre forsamling, samarbejde i en styringsgruppe.

e Familiemenneske. Jeg er gift og har Kasper pa 2 ar.
e Aktiv udgver af atletik.

o Stor fan af stumfilm og iseer Asta Nielsen.

¢ Rigtig skrap til at lave sushi.

Kompetence-CV

| et kompetence-CV dropper du den kronologiske op-
deling og sorterer i stedet for efter kompetenceom-
rader. Det kan fx veere "gkonomi og budgetstyring”,
"organisationsudvikling”, "projektkoordinering”.
Pointen med kompetence-CV'et er at fokusere
pa funktionsomrader frem for ansaettelsessteder
eller uddannelsesomrader. Derfor kaldes det ogsa

nogle gange "det funktionsopdelte CV”.

Fordelen ved et kompetence-CV er, at du kan frem-
haeve kompetenceomrader ved at koncentrere dem,
selvom de maske har veeret mindre delomrader
af tidligere jobs. Det kan vaere hensigtsmaessigt
ved et brancheskift eller efter en leengere ledig-
hedsperiode, idet du fokuserer positivt pa det, du
kan, i stedet for fx at bortforklare de sidste to ar,
hvor du fx har haft travlt med at fa barn og institu-
tionsplads. Det er imidlertid meget forskelligt, hvor
hgjt et kontinuerligt karriereforlgb veegtes. Nogle
arbejdsgivere foretraekker stadig det uafbrudte
karriereforlgb. For andre arbejdsgivere er det
vaesentlige spargsmal ikke sa meget, om du har
veeret ledig, men om du har foretaget dig noget
relevant, mens du var ledig (fx frivilligt arbejde, ef-

teruddannelse eller anden form for opkvalificering).
En anden fordel ved et kompetence-CV bestar i,
at det ofte bedre matcher en jobannonce, som jo
ogsa typisk er funktionsopdelt.

Ulempen ved et kompetence-CV er, at arbejdsgi-
verne ikke er sa vant til det. Nogle arbejdsgivere
kan méaske blive misteenksomme over, om der
mon er noget at skjule, eftersom du ikke skriver
arstal pa. Hvis dine kompetencer i gvrigt er i orden,
er det dog sjeeldent dét, der vil ggre, at du ikke
kommer til samtale. Men for at undgéa eventuel
misteenksomhed fra arbejdsgiverens side, kan det
anbefales at supplere en kompetenceprofil med
en ultrakort kronologisk oversigt, som det er vist
herunder. Det skaber det fortlgbende overblik,
som mange er vant til og mest trygge ved. Det
kan tilsvarende ogsa veere en god idé at tilfgje et
resumé og en reekke ngglesatninger som vist
herunder til at beskrive din personlige profil. P&
den made kan man kombinere det bedste fra det
kronologiske CV og kompetence-CV'et, som i det
falgende vil blive praesenteret.
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Personlige oplysninger

Anne Ansgger

Ansggervej 1, 2626 Hvidby

Telefon xx xx xx xx E-mail: anneansgger@sol.dk

Resumé

Cand.jur. med international profil. Gennem projektanseettelser i Folketingets EU-oplysning, Socialmini-
steriet samt i en ny dansk eksportvirksomhed har jeg opnaet et indgdende kendskab til EU's regelseet
generelt og til ansggningsprocedurer vedr. sociale projekter i seerdeleshed. Desuden har det skaffet
mig et steerkt netveerk inden for EU-relaterede projekter samt godt kendskab til centraladministrationen
og til ministerielle procedurer.

Kompetencer

Sagsbehandling

¢ Erfaring med sagsbehandling i Socialministeriet.

¢ Behandling og kommentering af ansggninger til diverse sociale fonde.

e Sagsspecifik juridisk radgivning vedr. varedeklarering af danske helsekostprodukter i EU.

Projektarbejde

e Ekstern konsulent pa projekt i Socialministeriet "Boliger til unge europeeiske Handicappede” stat-
tet af EU's Socialfond.

e |ntern konsulent pa projekt "Danske hyben til Spanien” i virksomheden "Hybena”.

e Deltager i projektet "EU-oplysning i Folkeskolen”.

e Projektkoordinator for Operation Dagsveerk 1991, som involverede 200 gymnasielever pa Rad-
ovre Gymnasium.

Juridiske kerneomrader

¢ Ansggninger til EU-projekter under det sociale omréade.
¢ Dansk socialpolitik i europeeisk perspektiv.

e EU-lovgivning.

e EU fonde.

o Europeaisk varedeklarering af helsekost.

Formidling

e Ansvarlig for tekst til Socialministeriets webside, afsnit om sociale fonde.
o Telefonradgivning pa flere sprog i Folketingets EU-oplysning.

e Fremstilling af pressemeddelelser for Folketingets EU-oplysning.

¢ Fremlaeggelse af projektresultater for direktionsgruppe i Socialministeriet.

Anszettelsesforhold

2007 Projektanseettelse i Folketingets EU-oplysningskontor.
2002-2003 Projektanseettelse i Socialministeriets EU-kontor.

2001 Vikariat som juridisk konsulent i privat firma, Hybena.
2001 Cand.jur. med speciale i international lovgivning og EU-ret.
1999-2000 Studentermedhjeelper i Folketingets EU-oplysning.

Profil

¢ Resultatorienteret med sans for detaljen.

¢ Loyal over for opgave, arbejdsgiver og kolleger.

Kontaktstaerk og god til at kommunikere med folk pa alle planer.
e Sportspige med et sundt konkurrencegen.

Skrap til at lave sushi.

Familiemenneske i min fritid.
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Jobansggningen

Formalet med den skriftlige ansggning er at komme
til en samtale. Og det ggr du allerbedst ved at
forholde dig meget konkret til det job, du sgger,
de opgaver, som skal lgses og den made du vil
lgse dem pa — samtidig med at du far vist lidt af,
hvem du er som person.

Overordnet set bestar det at skrive en god og
maélrettet ansggning af en reekke delopgaver:

¢ Analyse af stillingsopslaget.

e Research, evt. opringning.

¢ Match af arbejdsopgaver og kompetencer.

¢ Selve skrivefasen.

Analyse af stillingsopslaget

Nar du leder efter relevante stillingsopslag, sa
husk at stillingsopslag ofte skrives som en slags
gnskeseddel for arbejdspladsen, og kravene der-
for kan veere ret opskruede. De arbejdspladser,
der sgger en ung, dynamisk person med 30 éars
erfaring, ved godt, at det far de ikke. Omvendt
har du méaske netop nogle kompetencer, som
arbejdsgiveren endnu ikke har erkendt behovet
for. Derfor skal du ikke lade dig afskreekke af, at
du ikke opfylder alle kravene.

Nar du har valgt et stillingsopslag ud, er det en god
idé at analysere det grundigt, sa du far et klart
billede bade af de informationer, stillingsopslaget

indeholder og ikke indeholder. Dermed undgér du
at veere uvidende om de mest indlysende forhold,
nar du er i kontakt med virksomheden.

Du kan bruge nedenstaende lister som inspiration
til din research pa stillingen

Jobbet

e Opgaver og ansvarsomrader.

e Vagtningen af de forskellige opgaver.
e Placering i organisationen.

e Samarbejdsflader.

e Faglige krav og metoder.

Udadvendte aktiviteter/kundekontakt.
Hvorfor stillingen er ledig.

e Opleering.

Virksomheden

e Produkter og branche.

¢ | edelsesform (herunder evt. politisk ledelse)
og evt. ejerforhold.

o Strategier og mal (fremtid).

e Antal ansatte og faglige profiler, evt. i afdelin-
gen.

e Omseetning, markedsandele og eksport.

Teknologiske forhold, anvendelse af IT mv.

Virksomhedskulturen og arbejdstonen (for-

mel, uformel).

Udviklingsmuligheder.

v
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Research og opringning

Nar stillingsopslaget er grundigt analyseret, kan
du tage fat i uklarheder og lgse ender. P4 samme
made som du ville ga til enhver anden form for
researchopgave, researcher du ad alle teenkelige
kanaler: Internet, trykte medier, netveerk (personer
i samme firma, i lignende stilling eller lignende
firma). Hvis der dukker spargsmal op, kan du
skrive dem ned, og efterfglgende stille dem til
arbejdsgiveren.

Formalet med at kontakte virksomheden er at
samle yderligere informationer og fa belyst even-
tuelle uklarheder, sa du kan skrive méalrettet til den
specifikke stilling. Samtidig vil telefonsamtalen
udggre din farste kontakt med arbejdspladsen og
maske din kommende kollega eller chef, og der er
samtidig tale om en indirekte praesentation af dig
selv. Derfor er det klogt at have en indgangsreplik
klar og en kort preesentation af dig selv. Mange
arbejdsgivere vil nemlig gerne hgre lidt om dig, din
uddannelse og erhvervserfaring, og kan finde pa at
spgrge helt direkte, hvad du kan bidrage med, og
sa er det en fordel at have svar pa rede hand. (Se
0gsa om elevatortalen i kapitlet om Netveerk).

Det er for de fleste lidt af en overvindelse at kon-
takte en ukendt person, men gvelse gar mester.
Er den person, du skal tale med optaget, sa sparg
hvornar du kan traeffe vedkommende.

Match af arbejdsopgaver

og kompetencer

Nar du har faet en god og nuanceret forstaelse
af jobbet og virksomheden, kan du matche dine
kompetencer med jobbets kompetencekrav. |
et skema som det herunder kan du markere ar-
bejdsopgaverne til venstre med hovedopgaver og
delopgaver, de kompetencer, det kraever i mid-
ten og til hgjre matche kompetencekravene med
dine egne erfaringer og kompetencer. Skemaet
kan give dig overblik over, hvilke kompetencer
arbejdspladsen gnsker og samtidig hjeelpe med
at skelne mellem de kompetencer, du umiddelbart
kan tilbyde og allerede har erfaring med, og de
kompetencekrav, hvor du maske kun har en paral-
lelerfaring eller sporadisk erfaring, og som det vil
kraeve opleering eller efteruddannelse at honorere.
Nar du skal matche kompetencekravet med dine
kompetencer, kan du have gleede af at have udar-
bejdet et brutto-CV, som du kan scanne igennem
for erfaring, der matcher jobbets kompetencekrav
(se i kapitlet om CV).

Nar du har faet indkredset arbejdsopgaverne,
kompetencekravene, virksomhedskulturen osv.
og matchet dem med dine kompetencer, er du
klar til at skrive selve ansggningen.

Arbejdsopgaver

Kompetencekrav

Egne kompetencer og erfaringer

Ansogningen er fremadrettet

Fokus og omdrejningspunkt for din ansggning skal
veere arbejdsopgaverne, og hvordan du vil Igse
dem. Lgsning af de konkrete arbejdsopgaver er
i denne sammenhang arbejdsgiverens primaere
interesse; det er denne interesse du skal ramme
med din ansggning. Den skal derfor ikke vaere et
referat af dit CV i prosaform. Ansggningen skal
vaere fremadrettet og forholde sig til, hvordan
du vil Izse opgaverne i det kommende job. Tidli-
gere erfaringer drages kun ind for at underbygge,
hvordan du arbejder og hvorfor du er kvalificeret
til jobbet.

Den vaesentligste forskel mellem CV'et og den
skriftlige ansggning bestar nemlig i, at CV'et er
bagudrettet og selve ansggningen fremadrettet.
| CV'et lister du de formelle data, og du kan i prin-
cippet forvente, at leeseren har de informationer

CV og jobsggningens funktion

Fortid

CV'ets funktion

e bagudrettet, beskriver
din FORTID

o faktuelt dokumenterende om
dine kompetencer

e skriv overskueligt, i stikord

som baggrundsviden nar ansggningen laeses. |
ansggningen kan du tage afsaet i CV'ets informatio-
ner for at fortaelle, hvordan du hvordan du vil lgse
opgaverne, og hvordan du er kvalificeret hertil.

Tjekliste til den feerdige ansegning

Er navnet pa firma og kontaktperson stavet
korrekt?

Er afsender markeret med korrekt e-mail-
adresse og telefonnummer?

Er datoen andret, hvis du anvender en gam-
mel ansggning som skabelon?

Er ansggningen underskrevet, hvis du sender
den med almindelig post?

Fa evt. en anden til at leese ansggningen igen-
nem for sléfejl.

Fremtid

Ansogningens funktion
o fremadrettet, beskriver en
mulig FREMTID
¢ skab billeder pa dig selv
i gang i det nye job
e vis din personlighed
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Kgbenhavn, den 19/01-06
Firmaet
Store Hovedgade 12,
1100 Kgbenhavn K
IR

Redaktgr/journalist med to ars net-erfaring sgger professionel lykke p& xx

Webredaktgr hos xx. Et absolut drammejob! Fordi det giver mig mulighed for at arbejde
videre med de redaktgr- og net-erfaringer, som jeg allerede har godt inde under huden,
og ikke mindst fordi det er en gammel drgm at formidle vaesentligt og vedkommende
forbrugerstof ud til en bred skare.

Jeg er p.t. webredaktgr p& www.sol.dk i en stilling som grundet krisen i IT-branchen  ——
bliver nedlagt ved arets udgang. Et journalistisk job, der ogsa indebaerer ansvar for 15
brevkasseredaktgrer og udvikling og igangsaettelse af nye projekter.

Efter et ar pa sol har jeg meget lyst til at g& mere i dybden med emner som
interesserer mig. Hojdespringerne pa det barometer er mad-, bgrn- og bolig-relaterede
emner. —

Jeg har masser af ideer til nyt veesentligt forbrugerstof. Mit arbejde pa en stor internetportal
har givet mig en solid fornemmelse for hvad der feenger i den brede befolkning. Jeg har

/ sigende overskrift - det vigtigste forst!

jobbet - og ros gerne arbejdspladsen!

\
. —

husk motivation for at sgge stillingen

show it, don't tell it

talent for og stor gvelse i at skrive levende, preecist og kortfattet. Og jeg ved, hvad der virker
pa nettet - hvordan man skaber god, brugervenlig web.

Fra rollen som projektleder ved jeg hvor vigtig kommunikation er. Det er min opgave pé Sol
at vaere trddholder mellem teknik og salg. En uundveerlig erfaring, ndr jeg pd xx skal veere
det forklarende led mellem en kompliceret rapport og forbrugeren.

Jeg trives ved at saette nye ting i gang. Samtidig er jeg det rolige centrum i hvirvelvinden,
som altid holder hovedet koldt. En kompliceret test-rapport skreemmer ikke mig, jeg er
vant til metodisk benarbejde. Seerlig fra mit tidligere job som journalist pd nyhedsbureauet
Infopaq er jeg treenet i at finde nyhedsvinklen i svaert tilgaengeligt stof. S8 kgleskabe og
vaskemaskiner KOM AN!

—

Min baggrund som cand. comm. er en stor fordel i dette job. Franske rapporter udggr
desuden ikke noget problem da jeg har boet flere ar i Frankrig og jeg vil med glaede vaere

forhold dig til opgavelgsning i nyt job

skriv personligt! - ikke for
formelt og anonymt!

forteel positivt om dig selv

“fransk-kapaciteten” p& xx. Engelsk falder mig naturligt b&de i skrift og tale - og tysk, tja, jeg
er jo fra Sgnderjylland, s& noget haenger der helt sikkert ved.

Allersidst har jeg lyst til at sige, at hvis xx slar kloen i mig, far I en engageret og fleksibel

medarbejder af den rette stgbning. Jeg fgler stadig meget for de gamle "husmoderdyder”, og
braender samtidig for nettet og dets muligheder.

Venlig hilsen
XXXXX

Vedlagt CV

T satikkedit lys under en skeeppe!

| drop evt. afslutningen og spar plads

P feengende indledning - vis du har forstaet

Den gode ansggning

Fremadrettet og malrettet

e Giv eksempler pa opgavelgsning: Som pro-
jektleder pa Sund Mad-projektet vil jeg se
det som afggrende, at flest mulige borgere
involveres — gennem fx temadage eller besgg
pa arbejdspladser og institutioner.

e Tidligere erfaring er beskrevet i CV'et og op-
tager minimal plads i selve ansggningen.

Relevant og positiv

e Fremhaeyv positive sider af dig selv og seet
ikke dit lys under en skeaeppe.

Personlig og levende

¢ Anvend eksempler frem for tomme postulater
- show it don't tell it!

e Vov pelsen og skriv personligt og levende, sa
din ansggning ikke bliver for anonym.

Overskuelig og enkel

e Hold helst ansggningen pa 1-max 1Yz side.

e Skab luft pa siden vha. passende skriftstar-
relse, linjeafstand og margin.

e Tilstraeb et enkelt sprog uden lange og knud-
rede seetninger.
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Uopfordrede
ansggninger

Den uopfordrede ansggning er din chance for
maske at veere den eneste kandidat til et muligt
job og dermed komme helt forrest i kgen. Gar du
ombord i de uopfordrede ansggninger, gger du
din mulighed for job veesentligt, da flere og flere
job besaettes udenom jobopslag.

Hvor kan du sege?

Nar du skal udse dig konkrete virksomheder, hvor
det kunne veere relevant at spge uopfordret, kan
det vaere en god idé dagligt at laese Erhvervs-
sektionerne, Barsen, den lokale avis og lignende
kilder til frisk viden om erhvervslivet, hvor du bor:
Hvilke virksomheder gar i gang med nye projekter,
far ny direkter, rekrutterer eller andet som kunne
teenkes at generere nye stillinger? Det handler
med andre ord om at indsamle viden, analysere
den og omsaette den til noget kommercielt. Et
produkt, et projekt eller en idé. Det er vigtigt, at
du som uopfordret jobsgger teenker i projekter
og opgaver, der kan give gkonomisk gevinst for
virksomhederne.

Nar du har faet kig pa en virksomhed, falger en
grundig researchfase. Den store udfordring ved den

uopfordrede ansggning bestar nemlig i, at du ikke
har noget stillingsopslag at stgtte dig til. Det kree-
ver, at du er meget afklaret om dine kompetencer,
hvad du kan tilbyde, og hvordan dine kompetencer
matcher, de opgaver, som skal lgses i den pageel-
dende virksomhed. Du kan kontakte virksomhedens
personaleafdeling eller relevante afdelingsledere
og hgre, hvilke opgaver de beskaeftiger sig med,
og hvordan de gar det. Det er ogsd muligt, at du
via dit netveerk kan tilegne dig informationer om
virksomheden eller branchen i almindelighed. Og
pa internettet finder du naturligvis informationer
om de fleste virksomheder.

Hvis virksomheden endnu ikke ved, de har et be-
hov, er udfordringen lidt starre, fordi du farst skal
"veekke” behovet. En god metode til at afdeekke
virksomhedens behov bestéar dels i at researche
pa kommende opgaver og forestaende udfor-
dringer, dels i at etablere en faglig dialog med
virksomheden, hvor du far afkodet dens aktuelle
situation. Maske er du sa heldig, at virksomheden
er i en situation, hvor man mangler en person,
men bare ikke har fundet tid til at f& sat en an-
saettelsesprocedure i gang. Hvis det er tilfaeldet,

sa er det bare om at fa afkodet behovet pa den
rette made og fa matchet dine kompetencer med
virksomhedens behov.

Tilbyd konkret opgavelosning

Nar du skriver din ansggning, er det vigtigt, at du
er konkret med hensyn til, hvad du kan tilbyde. Det
geelder i al jobsggning, men det er ekstra vigtigt
i forbindelse med den uopfordrede ansggning,
fordi du i bedste fald er med til at skabe din egen
stilling. Derfor handler nogle vigtige punkter i din
ansggning om, hvad du gerne vil arbejde med,
hvad du kan bidrage med, hvorfor du er kompetent
hertil, og hvad firmaets gevinst ved at ansaette dig
vil veere. Med andre ord kraever den uopfordrede
ansggning en lidt mere offensiv stil.

Desuden er det din opgave at kontakte virksom-
heden — ikke omvendt. Ggr allerede i ansggningen
opmeaerksom pa , at du vil veere den, der tager
initiativet: Jeg tager kontakt inden for et par dage
for at hgre om muligheden for et mgde. Nar du
efterfalgende ringer, er succeskriteriet at fa aftalt
et mgde med firmaet. Det er vigtigt at holde fast
i det ligeveerdige mgde: Du "tigger” ikke om job,

men tilbyder derimod dine ydelser som professionel
opgavelgser, hvorefter eventuelle samarbejdsmulig-
heder drgftes. En made du kan gare det tydeligt pa,
er ved at tilbyde virksomheden lgsning af konkrete
opgaver, du selv har udarbejdet et udkast til. Det
viser, at du teenker i opgavelgsning. Og at du ikke
bare skal have et job for enhver pris.

Den uopfordrede ansggningsproces kraever ved-
holdenhed. Der kan ga op til flere maneder, og det
kan krzeve en del telefonopkald og mgder, inden
din indsats giver bonus, og en ansattelse falder
i hak. Sa det handler om at tro pa projektet og
vende tilbage med 1-2 maneders mellemrum for
at holde sig ajour med udviklingen i firmaet og
samtidig gare opmaerksom pa sig selv. Den store
fordel ved den vellykkede, uopfordrede jobsggning
bestar nemlig i, at du selv er med til at veelge din
arbejdsplads og skabe dit job.
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Kobenhavn, den 4. januar
2006

Kaere Peter Winther

I vores samtale i gar udtrykte du, at Hertz ikke i gjeblikket har skonomiske ressourcer og
opgaver nok til at anseette en marketingkoordinator. Opgaverne er kortsigtede, og skonomien
mangler fortsat lidt keerlig omsorg. Det har jeg naturligvis stor forstéelse for.

Pa den anden side ser jeg et job af evt. kortere varighed som en mulighed for at bringe mig
teettere pa enskejobbet. Derfor har jeg et godt tilbud til dig:

Engageret og kvalificeret arbejdskraft, der kan byde ind med masser af kompetence indenfor
markedsferingsfeltet. Jeg vil skabe oget kendskab, loyalitet og omseetning hos Hertz. Mid-
lerne er knofedt, engagement og en malrettet indsats inden for omréder, jeg har talent for og
virkelig breender for.

Men hvad kan jeg reelt bidrage med hos Hertz?

Som marketingkonsulent for iveerkseettere i mit netveerk, som projektleder ved utallige projek-
ter, hvor jeg har udviklet, planlagt og markedsfert projekterne og som underviser og vejleder
i markedsfering har jeg opnaet en solid erfaring med alle trin i markedsferingsprocessen.

Disse erfaringer kan jeg bruge i Hertz, nar der skal iveerkseettes en malrettet markedsfo-
ringsindsats for Biludlejning og delebilsordningen. Men jeg kan ogsa bruge mit talent for at
skrive godt og feengende salgsmateriale, og ikke mindst mine evner til at tale og samarbejde
med mange forskellige slags mennesker.

Jeg ved, at der sker meget i marketingafdelingen hos Hertz:

¢ Kunderne og konkurrenternes tiltag skal analyseres

¢ Der skal lebende udvikles strategier, planleegges og iveerkseettes nye markedsferingstiltag

¢ Der skal tages kontakt til eksterne samarbejdspartnere som reklamebureau, konferenceud-
bydere mv.

Jeg kan bidrage med en god og kompetent aflastning, sa du ikke star alene med alle disse
opgaver.

Som du maske kan fornemme, er jeg en person, der ikke giver op pa halvvejen. Derfor synes
jeg, du skal benytte dig at mit gode tilbud. Teenk over det, og jeg kontakter dig igen i lobet af
et par dage.

Pia Boese

Jobsamtalen

Nar du kaldes til samtale, har ansaettelsesudvalget
umiddelbart vurderet, at du er fagligt kvalificeret
til jobbet. Jobsamtalens formél bestar dermed i at
afdaekke, hvorvidt dine faglige kompetencer reelt
matcher jobbet, og desuden en vurdering af om
kemien passer. Til jobsamtalen er det altsa ikke
kun din faglighed, der er til eksamen, men i hgj
grad ogsa din personlighed.

Forberedelse

En grundig forberedelse vil hjeelpe dig til at give
et serigst og professionelt indtryk til samtalen.
Den vigtigste forberedelse bestar i, at du grundigt
forbereder, hvad du vil sige til samtalen, sa dine
vigtigste pointer kan serveres kort og praecist. Din
preesentation af dig selv og din tilgang til arbejds-
opgaver og faglige problemstillinger skal kunne
praesenteres som korte, salgbare "statements”,
som du naturligvis kan uddybe, hvis det bliver
aktuelt. Dermed kan du demonstrere overblik
og stringens bade angaende din faglighed og din
person, hvilket vil give dig gennemslagskraft i si-
tuationen og skabe tillid og trovaerdighed omkring
din person. Opgaven bliver nemmere og nemmere,
jo mere du gver dig, og jo mere du har arbejdet
med din personlige afklaring. | forhold til en kort
og klar praesentation af dig selv, kan du ogsa lade
dig inspirere af Elevatortalens metode (jf. kapitlet
om Netvaerk).

Hvis du har foretaget en grundig research i
forbindelse med ansggningen, har du allerede
mange informationer om virksomheden, ar-
bejdsopgaverne, afdelingen, kollegerne, kon-
kurrenter osv., hvilket vil ggre det nemmere at
malrette din praesentation af dig selv og stille

relevante spgrgsmal til ansaettelsespanelet.

Indholdsmaessigt bar du forberede:

En przaesentation af dig selv

e Hvad er fx de tre vigtigste ting, ansetterne
bar vide om dig i relation til jobbet?

Hvad kan du tilbyde?

e Hvordan vil din made at indga i arbejdet og
virksomheden péa adskille sig fra andre kandi-
daters?

Spergsmal til anszettelsespanelet

e Om virksomheden, arbejdsopgaverne, etc.

Metode til besvarelse af typiske spergsmal

e Meget direkte spgrgsmal, som vist i boksen
herunder (find flere spgrgsmal pa nettet eller
andre jobsggningsguides)

Dine spgrgsmal til virksomheden skal fgrst og

fremmest veere angaende jobbets indhold og ek-

sempelvis hvilke resultater, man forventer at na.

Men ogséa spgrgsmal til virksomhedskulturen, det

sociale klima og ledelsesstilen kan bidrage til et

serigst indtryk og en god dialog, sa leenge du ikke
fremstar alt for kritisk.

Selve samtalen

En jobsamtale forlgber ofte pa fglgende méade:

e Praesentation af ansaettelsespanelet og virk-
somheden.

Praesentation af dig.

Samtale — om din profil, opgaver, udfordrin-
ger lige nu — her er det nok mest anseettel-
sesudvalget, der spgrger.

¢ Dine spgrgsmal til anseettelsesudvalget.

¢ Afrunding.

Ved selve samtalen bliver du vurderet fra det gje-
blik, du ankommer: Maden du kommer ind ad dgren
pa, hvor hgjt/lavt du taler, dit handtryk mm., og
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farstehandsindtrykket kan veere afggrende. Et
slapt handtryk giver som bekendt et slapt indtryk
og omvendt kan en meget offensiv, direkte stil
virke naesten provokerende pa nogle mennesker.
Kunsten bestar derfor i at finde en passende ba-
lance mellem selvsikkerhed og ydmyghed, der pa
én gang matcher virksomheden og afspejler din
egen personlighed.

Nar du har hilst pa anseettelsesudvalget og maske
hart lidt om arbejdspladsen, vil du som regel blive
bedt om at praesentere dig selv. Det er din mulig-
hed for at levere dit budskab og samtidig give det
indtryk af dig selv, du gnsker, at arbejdsgiveren
skal have. Det kraever en god forberedelse og
lidt gvelse at give en praesentation af dig selv
pa maksimalt 10 minutter, som hverken er for
selvhgijtidelig eller for beskeden.

Under samtalen er det vigtigt, at du er interesseret
og viser initiativ. Du er ikke kommet for at levere
din praesentation og derefter svare pa spgrgsmal,
men skal derimod selv tage initiativ til og vaere med
til at preege samtalen ved at stille spgrgsmal og
tale om de tanker, du har gjort dig i forhold til det
pageldende job. Samtidig bgr du veere klar til at

"fravige dit manuskript, hvis anseettelsesudvalget vil
sparge dig om andre ting, end dem du har forberedt
dig pa eller hvis de foretraekker informationerne i
en anden reekkefalge. Hele dit kropssprog og din
mimik skal signalere imgdekommenhed ved, at du
er aktivt lyttende, nar anszettelsespanelet fortaller.
Det er desuden en rigtig god idé at sgrge for at
have gjenkontakt med alle ansattelsespanelets
deltagere i lgbet af samtalen.

Opfelgning pa samtalen

Efter samtalen kredser spgrgsmaélene i luften: Hvor-
dan gik det? Hvordan passede kemien? Hvordan
opfattede de det, jeg sagde? osv. Normalt far du
besked inden for et par dage, men nogle gange kan
der ogsa ga op til en uge eller mere, inden du far svar.
Hvis du far jobbet, og du fortsat er interesseret, gar
en ansaettelsesprocedure i gang og jobsggnings-
processen er slut for denne gang. Hvis du ikke far
jobbet, er det en god idé at fglge op ved at ringe
til arbejdsgiveren og sparge, hvorfor det ikke blev
dig. Kvaliteten af den feed back du far, kan vaere
meget svingende. Du skal dog forsgge ikke at lade
dig spise af med et undvigende svar, men fortzlle
at det er vigtigt for dig i din videre jobsggning at
fa et reelt svar. Det kan fx vaere mht.:

Typiske spgrgsmal som du kan forberede dig pa

Kan du give en kort beskrivelse af dig selv?
Hvad er dine steerke sider?

Hvad er dine svage sider?

Hvad laver du i din fritid?

e Hvorfor har du veeret ledig i X antal mdr.?
Hvor mange stillinger har du sggt?
Hvad har du lavet som ledig?
Beskriv din stgrste succes?

e Hvad der er blevet lagt vaegt pa i udvaelgelsen.

e Om der er noget, du kan gare for at opkvalifi-
cere dig.

e Om der er andre lignende virksomheder, du
kan anbefales at se naermere pa.

e Andre typer af jobs, som vedkommende kan
anbefale dig at sgge.

Nogle gange kan der ligge veerdifuld information i

en sadan feed back, som kan ggre din kommende

jobsggning mere kompetent og malrettet.

Test

Nar virksomhederne veelger at anvende test i for-
bindelse med rekruttering, er formélet at finde det
bedst mulige match mellem forskellige ansggere
og det enkelte job. Det er god virksomhedspli, at
du pa forhand bliver informeret om, at samtalen
ogsa inkluderer en test, og det er naeppe nogen
god idé at forsgge at undsla dig, hvis du gerne
vil have jobbet. Til gengaeld kan du som jobsgger
godt stille krav om muligheden for at forberede
dig til selve testen og om en serigs og sober sam-
tale om testresultaterne efterfglgende. Samtidig
er det vaerd at huske, at denne type test — eller
personprofilanalyser — kun giver et fingerpeg om,
hvem du er, og hvad du kan.

Der skelnes almindeligvis mellem tre forskellige
former for test: Personlighedstest, intelligenstest
og feerdighedstest. Personlighedstest er den mest

10 gode rad til samtalen

e Veer velforberedt.

udbredte form for test i forbindelse med rekrut-
tering. En personlighedstest maler pa din adfzerd
og dine praeferencer gennem spargsmal af typen
mest-mindst, hvor du svarer pa, om du eksempelvis
er mindst eller mest indadvendt eller udadvendt.
Nar du skal forberede dig til den type test, kan
du fx overveje, hvordan du fungerer i forskellige
arbejdssituationer. Du kan ogsa g pa biblioteket
eller pa nettet og finde eksempler pa den type
spargsmal til selvrefleksion, eller du kan vende
emnet med nogen, der kender dig godt.

De to gvrige typer af test, intelligenstest og feer-
dighedstest, er mindre anvendte. Intelligenstest
kaldes den type af test, som tester din evne til
problemlgsning, fx spgrgsmal angaende arsags-
sammenhaenge eller kategoriseringsspgrgsmal.
Ved du, at du skal tage en intelligenstest i forbin-
delse med jobsamtalen, kan det veere en god idé at
gve sig forinden. Din logiske taenkning kan nemlig
"treenes op” til en test, og du kan pa den made
skaffe dig en bedre score. Du kan finde eksempler
pa disse test hos boghandleren eller biblioteket. En
feerdighedstest tester imidlertid dine feerdigheder
inden for et specifikt omrade, fx sprog, konkret
paratviden eller biokemisk teorikendskab. Ved du,
at du skal gennem en feerdighedstest i forbindelse
med jobsamtalen, er den bedste méde at forberede
sig pa ved at lzese op pa det givne stofomrade.

Beskriv din starste fiasko?

Giv et eksempel pa en konfliktsituation?
Hvorfor er du den rette til jobbet?
Hvilke planer har du for fremtiden?
Hvordan far du dine barn passet,

hvis de er syge?

Hvorfor har du sggt netop denne stilling?
Hvilket kendskab har du til vores arbejdsplads?
Hvad kan du bedst lide at arbejde med?
Hvornar kan du begynde?

Hvorfor sgger du nyt job?

o Forteel hvilke opgaver du kan lgse.

e |yt til hvad der bliver sagt og afbryd aldrig.

e Omtal aldrig din tidligere arbejdsplads negativt.
e Opfar dig som gaest og ansgger.

¢ Husk at sige "tak for samtalen” nar du gar.

e Ver dig selv.
Klzed dig, s& du matcher stedet.
Kom aldrig for sent.
Tal en del og pa eget initiativ.
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Brug dit netvaerk

En aktiv brug af netveerk far starre og starre
betydning i jagten pa et job. Mange opgaver og
samarbejdskonstellationer eksisterer i dag kun
midlertidigt, og viden foreeldes ofte hurtigere end
de menneskelige relationer. Derfor er de person-
lige kontakter et effektivt veerktgj til at holde sig
a jour i forandringstider og lgse opgaven godt
— 0gsa nar projektet bestar i at finde arbejde.
Og da langt de fleste job i Danmark bliver besat
uden at have veeret annonceret, betyder det jo,
at nogen med stort held allerede har netvaerket
sig til en stilling.

Men hvad er egentlig et netvaerk? Dit netveaerk er
din personlige database over kontaktpersoner, be-
kendtskaber, venner — ja, kort sagt dine relationer
pa alle leder og kanter. Nogle definerer netvaerk
saledes, at dit netvaerk bestar af alle de personer,
der vil bruge 5 minutter pa at hjeelpe dig videre i
din research. Set i det lys har alle vel i virkelighe-
den et temmelig stort netvaerk. Forskellige dele
af netveerket kan veere aktivt eller slumrende, alt
efter hvordan du bruger det, og dit netveerk er
typisk meget stgrre, end du tror, nar du far bade
aktive og slumrende dele kortlagt.

Hvordan netvaerker man?

| din jobjagt kan du bruge netveerk pa flere niveauer:
Det interne netvaerksarbejde i dit eget jobs@gnings-
netveerk, hvor du primeert arbejder med afklaring
og kompetencer, lzegger strategiske planer for din
jobs@gning og deler viden med ligesindede. Og
det eksterne netveerksarbejde, der omfatter den
direkte kontakt med eksisterende netvaerksres-
sourcer og helt nye netvaerkspersoner. Har du lyst
til jobsggningskolleger i din hverdag, drejer det sig
om at fa etableret en gruppe af jobsggende, der
alle har lyst til at bruge hinanden fremadrettet i
jobsggningsprocessen. Mange jobsggere oplever,
at inspiration og dynamik i jobjagten blomstrer,
nar man er den del af et netveerk, der stimule-
rer hinanden. Vi kan formidle kontakt med andre
jobs@gere, der maske vil veere interesserede i
atindga i et jobsggningsnetveerk. Eller du finder
maéske frem til et godt jobsggningsnetveerk helt
andre steder.

Nar farst gruppen er etableret og har aftalt sin
farste mgdedag, afstikker | sammen rammerne for
arbejdet i netveerket, sdsom antal deltagere, hvor
og hvornar  mgdes, om netvaerket skal suppleres

efterhanden som deltagerne far arbejde mv. Her
falger nogle bud pa, hvilke aktiviteter et netveerk
kan kaste sig over:

e Sparring pa CV og ansggninger

e Samtaleforberedelse

e Kompetenceafklaring

¢ Uopfordrede kontakter

e Projektstyring - lave planer og hjelpe med at
overholde dem

e Kompetenceudvikling - laesegrupper og kurser

e Sociale aktiviteter

¢ Virksomhedsbesgg

¢ Erfaringsudveksling med dem, der farst far
arbejde

e Digital kontakt og videndeling via nettet

Mange netveerk ger en del ud af kompetenceud-
viklingen. | kan skiftes til at holde oplaeg og til at
finde oplaegsholdere, og alene processen med
at finde kompetente folk inden for de omrader |
veelger, giver dig gode kontakter, som kan bruges
i din videre jobsggning.

Kernevaerdier og kerneydelse
Netvaerkets kernevaerdier er tillid og genergsitet.
Forudseetningen for et velfungerende jobsggnings-
netveerk er, at alle er abne over for nye idéer og er
villige til at dele viden. Netveerksarbejde fungerer
optimalt, ndr man veelger at give uden at taenke
pa selv at skulle have noget ud af det. Hvis regn-
skabet hele tiden skal ga op, og alle forventer en
umiddelbar modydelse, bliver netveerket tungt
og ufleksibelt. Betragt dig selv som en, der bade
sgger og giver information.

Netveerkets kerneydelse er information. Hovedfor-
malet med at netvaerke er nemlig at sgge oplysnin-
ger og fa nye kontakter. Derfor er det vigtigt, at du
har en idé om, hvad du gerne vil, og hvad du kan
tilbyde. Den afklaringsproces kan du som naevnt
bruge dit jobsggningsnetveerk til. Men du kan ogsa
bruge — eller opdyrke — eksterne kontakter med
det formal at blive mere afklaret. Det kan du fx
gore ved at ringe og stille 10 afklarende spargsmal
til en person, der sidder med dit drgmmejob eller
det job, du forestiller dig maske er dit drammejob.
Nar du er blevet mere afklaret og har gjort op med
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dig selv, hvad det er du gerne vil, kan du g& mere
malrettet i gang med at s@ge oplysninger og op-
dyrke nye kontakter inden for det arbejdsomrade,
du gnsker at beskeeftige dig med.

Overvej hvem du kender, der kan hjeelpe dig, og
hvordan du henvender dig til de personer. Brug
hele dit kontaktnet. Lav evt. brainstorm over, hvem
du ikke kender (endnu), som du gerne vil spgrge
til rdds. Maske kender nogen i dit jobsggnings-
netvaerk dem allerede, og séa er vejen allerede
lidt lettere. Maske kan de hjzelpe med en taktik
til at fa dem i tale eller simpelt hen stgtte dig i at
fa fat i personen.

Der er desuden masser af mgder, seminarer, mes-
ser, receptioner mm., du kan deltage i gratis eller
for et meget beskedent belgb. Tag alene af sted
eller sammen med en del af jobs@gningsnetveer-
ket. Laeg en plan for, hvad du/I vil opna. Hvad er
dit mal for den slags arrangementer? At tale med
mindst tre personer, du ikke kender i forvejen?
At tale med mindst én person, du ikke kender i
forvejen? Du satter selv dine succesparametre op,
sé& sgrg for at give dig selv en positiv udfordring,
du kan leve op til.

Nar du retter henvendelse, er det vigtigt, at du
har fokus péa informationssggning frem for job-
sggning. Uanset om du kontakter velkendte eller
ukendte personer, er det altid nemmere at fa en
dialog i gang, hvis du ikke eftersparger job men
informationer. Mange synes, det er sveert at ringe
op og tage andre menneskers tid. Men taenk pa
at rigtig mange mennesker faktisk godt kan lide
at gse af deres viden og gerne ofrer fem minutter
pa at forteelle om deres fagomrade. Og hvis din

indgang til kontakter er, at du sgger oplysninger,
vil det helt givet fgles nemmere.

Elevatortalen

Elevatortalen er et nyttigt redskab, nar du skal
netvaerke. Den bestar i en velforberedt, koncen-
treret praesentationstale, der tager udgangspunkt
i to enkle spgrgsmal: Hvad braender du for? Hvad
kan du bidrage med? Den skal veere sd kort og
klar, at den i princippet kan leveres til en fremmed
i elevatoren mellem 2. og 4. sal — deraf navnet
elevatortalen.

Udarbejdelse af en god elevatortale kraever et
solidt arbejde med din egen afklaring, hvilket blandt
andet kan ske ved hjeelp af brutto-CV'et og ved at
samle informationer om brancher og stillingsty-
per. Herefter formuleres din elevatortale. Du kan
gve talen alene, over for jobsggningsnetvaerket
eller andre "ufarlige” testpersoner, indtil du til
sidst har pudset den tilstraekkeligt af til at kunne
servere den i en hvilken som helst sammenhaeng.
Elevatortalen skal vaere relevant og malrettet, sa
det du forteeller, er tilpasset modtageren. Og du
skal kunne sige den troveerdigt, bade i telefonen
og ansigt til ansigt med folk.

Med en velforberedt elevatortale er du nu parat
til at g& i gang med at netveerke. Til det formal
vil det ogsa veere en god idé at fremstille eller
opdatere et personligt visitkort. Visitkortet deler
du ud til alle relevante kontakter, du mgder. Tag
imod deres og notér pa kortets bagside, hvor du
mgdte personen og et par stikord om det faglige
interesseomrade. Du skal selvfglgelig ogsa have
et godt, malrettet CV parat, som du kan sende
eller udlevere.

Jobsggning er
at flytte sig

Vi héber, at jobsggningsguiden har givet dig rele-
vante redskaber og ny inspiration til din jobsggning.
Som et sidste ord pa vejen, vil vi igen minde dig
om, at du kan bruge os i din jobsggning — det
handler kun om at rette henvendelse, hvis du har
brug for sparring til din jobsggning.

Det er vores klare oplevelse, at jobs@gningspro-
cessen kan udggare en udviklende periode i dit liv,
ndr strategien er klar, og du tager bevidste skridt i
retning af det arbejdsliv, du gerne vil skabe dig for

fremtiden. Men jobbene kommer ikke til dig. Duma
flytte dig derhen, hvor der er job. Hvilket igen kan
kraeve nye handlinger og nye kompetencer. Og da
man som akademiker oftest er glad for at leere
nyt — kan din jobsggningsproces maske blive lidt
sjovere, hvis du ser den som en udviklende lzere-
proces. Og i gvrigt husker at holde fri undervejs,
sa du far energi pa tanken til din jobsggning.
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Hvor finder du AAK?
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TIf. 33950395 Mandag - fredag 10.00 - 15.00

Fax 333261 80
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