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TEMP-TEAM har dit forste job! R

en danskejet koncern af

- Sp%ndende faSte Stl”lnger Og Vikariater tllbYdes rekrutteringsselskaber.
Vi foretager hvert ar
Fa en god start pa arbejdslivet — find dit forste job via os. mange tusinde inter-

view og placerer mere

. . Lo . . . . N . end 1.500 kandidater i
Vi legger lige stor vaegt pa dine faglige og menneskelige kvalifikationer, nar vi faste stillinger.

placerer dig i et job. Det sikrer en positiv oplevelse for bade dig og din arbejdsgiver. Herudover dakker vi

ca. 42.000 vikariater

Ring pa 70 10 09 44 og h¢r mere om dine muligheder eller send dit CV til din 3‘;:‘@[\:’? og lengere

nermeste TEMP-TEAM-afdeling. Se aktuelle job pd www.temp-team.dk.

www.temp-team.dk
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Forord

Fantastisk!

Du er sluppet gennem nélegjet og er blevet indkaldt til din maske forste jobsamtale. Der stér
meget pa spil - din fremtid, din karriere. Ja, sadan kan det foles, nar man laegger billet ind pa
dremmejobbet, og der skal ikke herske tvivl om, at det kan vare en skels@ttende begivenhed,
som skal forberedes ngje.

For at hjzlpe dig med forberedelse af jobsamtalen har jeg som reprasentant for TEMP-TEAM
A/S, personaleudvelgelse og vikarassistance, skrevet nogle sider pa baggrund af den viden som
vores personalekonsulenter har akkumuleret gennem utallige interviews. Vi taler her flere tusinde
interviews pa arsbasis.

Vores personalekonsulenter interviewer et bredt udsnit af befolkningen til sével vikariater som
faste stillinger. Og vi har en hgj succesrate med en markedsandel pa 25% for vikarmarkedet og
35% for personaleudvalgelser i Danmark. Ud fra den betragtning har jeg vurderet, at en
rundsperge ber give et generelt og reelt billede af, hvilke faktorer, der leegges vaegt pa ved
jobsamtalen.

Jeg har ikke mulighed for at give retningslinjer til konkrete jobs, men der vil blive givet gode
vaerktejer til at analysere, hvordan du far mest muligt ud af netop din jobsamtale.

Bogen er rettet mod dig, der skal til din ferste jobsamtale nogensinde. Alt er skrevet meget let
forstaeligt, sd emnet er tilgeengeligt for alle uanset uddannelse eller alder.

Du far ikke en akademisk afhandling. Derimod en lille handbog fyldt med gode rad. Noget vil du
nikke genkendende til, andet vil du synes er logik for hens. Om ikke andet, héber jeg, at du far
genopfrisket nogle ting.

Jeg haber ogsa, at alle jer, der leeser bogen, vil fole, at I far noget moralsk opbakning. Tank pa, at
blot det at blive udvalgt til en jobsamtale blandt méaske hundrede ansegninger, gor DIG til noget

serligt!

Skulle du ikke fa jobbet, er der ogsa stette at hente og gode rad til, hvordan du kommer videre og
far sparket din karriere i gang.

Held og lykke med jobsamtalen.

TEMP-TEAM vil gerne takke Ventus Forlag for opgaven. Vi haber, at vi pa denne made kan
bidrage til at gore den fgrste jobsamtale lettere og mere effektiv.

Ventus.dk freE-Learning www.ventus.dk
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1. Inden du sgger

"Arbejde er de drikkende klassers forbandelse”.
George Bernard Shaw

Arbejde skulle nedigt blive en forbandelse, og derfor skal du lese de folgende sider. De vil
hjelpe dig til at finde et godt job.

Hvad er sa et godt job? Det svar er totalt subjektivt. Nogle veegter arbejdsmilje hejt, andre
udfordringer i jobbet og endnu andre mener, at bare lennen er god, sa er jobbet det ogsa.

Vi er alle forskellige mennesker med vores individuelle behov og personligheder.

1.1 Hvad er det rigtige job til dig?

1.1.1 Kend dig selv.

Allerede ved valg af uddannelse har du lagt dig fast pa en retning, som dit liv gerne ma ga i.
Mange af jer har startet omkring 15-ars alderen med at vaelge retning. Helt @rligt, hvor mange
ved, hvad de vil med livet, nar de er 15? Hvor mange kender sig selv godt nok som 15-arige til at
traeffe kvalificerede valg for livet? Ja, der er maske en procentdel — jeg ved, at jeg i al fald ikke
var en af dem.

Man ser pa sine karakterer og teenker, na ja, jeg er god til matematik, s& det skal nok vare noget
med matematik osv. Og i verste fald kan man sta 10 ar senere med et eksamensbevis, som man
aldrig nogen side vil komme til at bruge til noget, fordi man bare valgte SA forkert.

Et godt rad til dig: Fa dig et studierclevant job ved siden af studierne. Pa den made kan du hurtigt
finde ud af, om du har valgt det rigtige fag. Hvis du har, vil et studierelevant job hjelpe dig til at
fa en bedre og dybere forstaelse af undervisningsstoffet og samtidigt give dig mulighed for at fore
teori ud i praksis.

I grunden vil enhver form for erhvervspraksis vere en fordel, nar du skal ud at sege job. Det gor
virkelig en stor forskel, at du har provet at vere i et rigtigt arbejdsmilje. Du ved, hvad det vil sige,
at mede til tiden og at have ansvar.

Forestil dig en situation, hvor en virksomhed skal vaelge mellem to lige kvalificerede kandidater,
som begge har gjort et rigtig godt indtryk til jobsamtalen. Sa vil de sma forskelle veje tungt og et
studiejob eller sommerferiejob kan vare den afgerende faktor. Man velger den med mest

erfaring, ogsa selvom det maske “kun” har veret at passe den lokale tankstation i week-enderne.

Ventus.dk freE-Learning www.ventus.dk
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Det er ogsa en stor fordel at have en tidligere arbejdsgiver, som kan give dig en reference. Uanset
hvilket job, du har haft fra konfirmationsalderen og frem, skal du serge for at fa en udtalelse fra
arbejdsgiveren.

Hvis dine foraeldre har en virksomhed, og du har arbejdet for dem, kan det vaere lidt vanskeligt at
opgive dem som referenter og en udtalelse fra dem, vil heller ikke vere sd meget vaerd, som fra
en uvildig person. I sadan et tilfaelde ville jeg bede en kollega give en udtalelse i stedet.

For tiden er der enorm mangel pa arbejdskraft, sa der er stor sandsynlighed for, at du kan finde et
job ved siden af studierne. Sa det er bare med at komme i gang med at soge.

Er du i tvivl om, hvilken retning du skal ga, kan du preve en personlighedstest. En
personlighedstest er med til at afdeekke, hvilken type person du er, og hvordan du typisk vil
reagere i forskellige situationer, f.eks. hvis du er stresset. Herefter kan du pejle dig ind pa et job,
som passer til din type.

Hovedparten af de serigse personlighedstests er udformet som en reekke udsagn, hvor du ud af 4
udsagn skal vaelge, hvad der er mest dig, og hvad der er mindst dig. P4 internettet findes
forskellige gratis tests, som du kan lege med, f.eks. www.jobindex.dk. Her far du endda forslag til
job, der passer til din type.

Jeg er blevet testet flere gange og har hver gang faet bekraftet, at jeg har valgt den rigtige retning
til mine evner og min personlighed.
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Stil dig selv nogle spergsmal:

- Hvad er jeg god til?

- Hvad motiverer mig?

- I hvilket arbejdsmiljg vil jeg trives?

- Hvad vil jeg med min uddannelse?

- Hvilke ambitioner har jeg?

- Hvad vil veere det vigtigste for mig i jobbet?
- Hvad siger andre, at jeg er god til?

1.1.2 Veer ambitigs.
Gennemgang af stillingsannoncer tager lang tid, sa det er en fordel at vide, hvad man leder efter.

Vil du vere en stor fisk i en lille dam eller en lille fisk i en stor dam?
Hvad er det afgerende for dig — lon, arbejdsforhold, beliggenhed?

Maske gér du specifikt efter et bestemt firma. Sa skal du slet ikke vente pa et stillingsopslag. Sa
bliver du nedt til at skrive en uopfordret ansegning eller sparke dere ind. Maske bliver du nedt til
at starte med en lidt inferier stilling for at komme ind i den enskede virksomhed, men at have en
fod indenfor, er forste skridt op ad karrierestigen. Resten er op til dig, din indsats og dine evner.

Du skal gere op med dig selv, hvor store udfordringer du vil have. Specielt kvinder har en
tendens til at veere underambitiese, nar de kigger stillingsannoncer igennem. De vil helst vere
helt sikre pa, at de har ALLE de kvalifikationer, der eftersperges. Mand er bedre til at gé efter
jobbet som en helhed og har meget lettere ved at sige til sig selv, at de bare skal kunne opfylde de
vigtigste af jobkravene.

Selvom dine kvalifikationer ikke svarer 100% til det, som virksomheden seger, kan du godt sege
alligevel, men veer @rlig i din ansegning. Hvis du har den rette personlighed og indstilling til
jobbet og braender for det, vil de fleste arbejdsgivere vare villige til at give kob pa de faglige
kompetencer. Mange funktioner kan tilleeres under ansattelsen.

Jeg vil til enhver tid mene, at i en jobsituation er det bedre at vaere [lidt] underkvalificeret end
overkvalificeret. Forskellen er, om du ensker at blive udfordret pa jobbet eller at kede dig.

Ventus.dk freE-Learning www.ventus.dk
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1.1.3 Veer realistisk

Da jeg var en lille pige dremte jeg om at blive stewardesse. Det var vist noget med flotte piloter
og en forestilling om at se verden. Nu var der bare det, at jeg kun lige ndede over dvargstadiet
hejdemaessigt og trods arelange forseg aldrig formaede at svemme mere end 50 m i ét straek. Det
var enden pa den drem.

Hvor smertefuldt det end kan vare, ma vi af og til indse, at vi dremmer om job, vi aldrig vil fa,
fordi vi kommer til kort pa et eller andet punkt. Maske er evnerne der ikke, maske er
personligheden ikke til det job.

Sa selvom jeg ovenfor har opfordret dig til at vaere ambitigs, vil jeg ogsa anbefale dig at vaere
realistisk. Stiller det job, du seger, nogle krav til din person, som du ved, du ikke kan klare? Hvis
du er i tvivl, sa sperg en god ven.

Det er bedre at blive udfordret pa arbejdspladsen
end at kede sig.

1.2 Ansggningen

Selve ansggningen er pa sin vis mere vigtig end jobsamtalen, for uden en god ansegning kommer
du ikke til jobsamtale.

Det er for mange utroligt sveert at skrive en god ansegning, og der er da ogsa skrevet lange og
gode vejledninger i, hvordan man ger, sé jeg vil her ngjes med at give dig nogle fa generelle rad.

Som udgangspunkt mé en ansegning ikke fylde mere end 1 side.

1.2.1 Ggr din ansggning personlig

Et billede er altid et godt blikfang, uanset om du ligner Helene Christensen eller Quasimodo. Nar
jeg sporger folk, hvorfor de ikke setter billede pa ansegningen, er standardsvaret, at de ikke
synes, at de er paene nok! Er det ikke noget generelt, at vi alle synes, at vi ser tabelige ud pa
billeder, med mindre vi er fotomodeller?

Fé taget en reekke billeder, sa skal der nok vere et, som du kan leve med.

Billedet skal kun vere der, for at give leeseren noget at haenge din ansegning op pa.

Ventus.dk freE-Learning www.ventus.dk
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Det er meget lettere at huske ansigter end navne, og en personalechef skal maske grovsortere 50-
100 ansegninger. Hvorfor blive veek i mengden, bare fordi du synes, at du ikke er god pa
billeder?

Mange vil fole sig fristet til at genbruge den samme ansegning. Det er ikke nogen god idé.
Selvfolgelig kan du genbruge dele af ansegningen, opstilling m.v., men ordlyden skal tilrettes til
hver virksomhed, sa den virker malrettet. Lees stillingsopslaget grundigt igennem og afstem
ansegningen hermed.

Husk ogsa at stile din ansegning til den rette person og stav lige navnet rigtigt. Jeg bliver sa
irriteret, hver gang der lander en ansegning eller brev pa mit skrivebord, hvor mit navn er stavet
forkert. Det tager altsa ikke ret lang tid at checke, at et navn er stavet korrekt.

At sege job er lidt ligesom at sgge partner. Hvis du ikke kan huske personens navn eller kalder
personen ved forkert navn — hvad sker der sa? Ja, du bliver dumpet, for du er abenbart ikke

interesseret nok!

Og sidst, men ikke mindst, husk at underskrive ansegningen. Vi far forbavsende mange
ansegninger uden underskrift.

Nogle gange er det de ting, man ikke gor eller ikke skriver, der viser, hvilken type person man er.
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1.2.2 Fang lzeserens interesse i overskriften

Forste linje af din ansegning kan vaere afgerende for, i hvilken bunke du ender. Derfor skal du
allerede her fange laserens interesse med noget positivt.

F.eks.
’Karismatisk gkonom sgger udfordringer”
”Energisk gartner sgger noget at rive i”’

Med en positiv overskrift gor du laeserens gjne “velvillige”, og dit budskab vil blive bedre
modtaget.

1.2.3 Tekst
I teksten starter du med at anfore, hvilket stillingsopslag, du reflekterer pa, f.eks.

”Under henvisning til jeres annonce i Jyllands Posten den 13.08.2006, seger jeg den ledige
stilling som Financial Controller.”

For det forste kan virksomheden maske have flere ledige stillinger pa samme tid, sa de skal
hurtigt kunne se, hvilken stilling du seger. For det andet, vil virksomheden ogsa gerne vide, hvor
hurtigt du reflekterer pa en jobannonce. Er der gaet 1 dag eller 1 uge, inden du har skrevet
ansegningen? Det viser, hvor ivrig du er efter jobbet.

Derefter laver du et afsnit, hvor du beskriver din uddannelse, hvad du egentlig kan, og i hvilken
retning du vil ga. Du anferer ogsa erhvervserfaring.

Derefter beskriver du de ting ved dig selv, som er relevante for den stilling, du seger. Det er f.eks.
ikke nogen god idé at skrive, at du har en udbredt sans for humor, hvis du seger en stilling som
bedemand. Her vil det vaere mere relevant at anfore, at du har empati, er diskret og kan handtere
store folelser.

Forteel kort, hvad du mener at kunne tilfore firmaet. F.eks.

e at du med dit sprudlende humer kan bidrage til et godt arbejdsmilje.

e at du vil veere et stort aktiv for virksomheden, da du har et hejt energiniveau og gé-pa-
mod og tillige er punktlig og medestabil.

e at du har nogle faglige kompetencer, du med stor fordel for virksomheden kan anvende i
jobbet.

e og hvad du ellers har af gode evner, karakteristika og kompetencer, som vil komme
virksomheden til gode.

Ventus.dk freE-Learning www.ventus.dk
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Slut af med at give en begrundelse for, at du seger netop dette job. Der kan veere mange grunde:

e Virksomheden har det bedste image inden for branchen.

e Virksomheden er inde i en rivende udvikling, som du gerne vil vare en del af.
e Virksomheden er ledende inden for en branche, som interesser dig meget.

e Du ser gode muligheder for personlig udvikling og karriere.

Bilag 1 er kun et fiktivt eksempel, men indeholder de basisting, der skal vere i en ansggning. Der
er mange andre mader at satte en ansegning op, og du skal finde den opsatning, som passer dig,
men serg for, at ansegningen altid er overskuelig og sa kort som mulig. Hvis du er i tvivl om,
hvad der er vigtigt og ikke sa vigtigt at tage med, sa sperg dig selv, hvad du ville leegge vegt pa,
hvis det var dig, der skulle besztte den ledige stilling. Szet dig i lzeserens sted — hvad ville du
gerne vide om en kommende medarbejder.

- max. 1side

- husk billede

- ver erlig

- egen adresse og tel.nr./mobil

- modtagers adresse

- navn pa kontakt person

- positiv overskrift

- henvisning til stillingsopslag

- uddannelse og erhvervserfaring
- made at arbejde pa

- sadan er jeg, og det kan jeg bidrage med
- derfor har jeg sggt hos netop jer
- personlig underskrift

1.2.4 Bilag
Du skal vedlaegge et CV. P4 CV’et skal du anfere dine personlige data:

Navn:

Adresse:

Tel/fax:

Mobil:

E-mail:

Fodselsdato:

Civilstand: (gift, samboende, hvor leenge)
Born: (antal og alder)

Ventus.dk freE-Learning www.ventus.dk
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Herefter lister du uddannelse i kronologisk orden, séledes at du starter med det, du senest har
lavet og gar tilbage i tiden.

Pa samme made lister du erhvervserfaring.

Efterhanden som du far skaffet dig mere erhvervserfaring, bytter du om pa rakkefolgen, og
slutter med at liste uddannelse.

Den vigtigste information skal altid ferst pa CV’et.

CV’et skal helst veere meget let overskueligt, sa man hurtigt kan finde relevant information,
derfor er det bedst at opstille det i to kolonner, saledes at du kan anfere dato og arstal i venstre
kolonne og tekst i hejre.

Der skal kopi med af alle eksamensbeviser, kursusbeviser o.1., som du har navnt pa CV’et.

Du vedlaegger tillige kopi af udtalelser.

temp=team
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TEMP-TEAM har dit forste job! R

en danskejet koncern af

- Sp%ndende faSte Stl”lnger Og Vikariater tllbYdes rekrutteringsselskaber.

. A L . . . . Vi foretager hvert ar
Fa en god start pa arbejdslivet — find dit forste job via os. mange tusinde inter-
view og placerer mere
. . Lo . . o . L end 1.500 kandidater i
Vi legger lige stor vaegt pa dine faglige og menneskelige kvalifikationer, nar vi faste stillinger.
placerer dig i et job. Det sikrer en positiv oplevelse for bade dig og din arbejdsgiver. Herudover dakker vi
ca. 42.000 vikariater
Ring pa 70 10 09 44 og h¢r mere om dine muligheder eller send dit CV til din 3‘;52;?? og lzngere

nermeste TEMP-TEAM-afdeling. Se aktuelle job pd www.temp-team.dk.
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Inden du sgger

Fiktivt forslag til CV er vedlagt som bilag 2.

Husk at have alt parat, s du hurtigt kan sende din ansggning:

- kuverter
- kopier af eksamensbeviser og andre bilag
- frimeerker

1.3 Research om virksomheden

1.3.1 Regnskab

Virksomhedens offentlige regnskab giver et godt billede af en virksomheds ekonomiske situation.
Endvidere kan du l@se, hvor mange medarbejdere der er, selskabets hovedaktiviteter,
koncernforhold etc. etc.

De fleste bersnoterede virksomheder kan man ringe til og fa tilsendt et eksemplar af seneste
regnskab. Hvis du vil vaere meget omhyggelig, kan du smutte forbi kontoret og hente et
eksemplar. Det vil samtidigt give dig en eminent mulighed for at lodde stemningen i
virksomheden. Du kan jo ogsa tale lidt med receptionisten.

Hvis du ikke har lyst til at kontakte virksomheden direkte kan du bestille regnskaber pa
www.cvr.dk. Det koster 100 kr. pr. post og 37 kr. pr. e-mail. Her kan du ogsa se
virksomhedsoplysninger.

Nu teenker du maske, at du ikke er sé interesseret i virksomhedens regnskab og at det ikke er
vigtigt, men det er det. Jeg har et eksempel fra det virkelige liv, hvor en person havde faet nyt job
i en spaendende virksomhed.

Det var simpelt hen dremmejobbet. Der skete bare det, at da personen ankom til virksomheden
glad og frejdig forste arbejdsdag, sa var deren last og lyset slukket. Virksomheden var simpelt
hen gaet konkurs.

S4, ja, som medarbejder er det vigtigt at vide, at den virksomhed, hvor man seger job, er
okonomisk sund.

Solide overskud i seneste og forrige regnskabsar samt en betydelig egenkapital er normalt tegn pa
en sund ekonomi. Desuden vil vakst eller stagnation i omsetningen give et fingerpeg om
dynamikken i virksomheden.
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1.3.2 Image

De fleste virksomheder har et website og her vil der vaere en guldgrube af nyttig information at
finde omkring virksomheden.

Der vil vaere baggrundsinformation, sa du kan finde ud af, hvornér selskabet er stiftet. Det er
betryggende, at et selskab har varet i gang i en arraekke. Det tyder som regel pé en solid
forretning.

Der kan vere noget om ejerforhold. Ikke fordi det er information, du kan bruge til sa meget, men
alligevel godt at vide.

Hvis virksomheden ikke har noget website, vil du sikkert kunne hente en brochure hos
virksomheden.

Du er under alle omstendigheder nadt til at finde noget, som viser det image, virksomheden har
eller ensker at have.

De fleste aviser pa internettet har en segefunktion, sd man kan finde gamle artikler frem. Nogle
kraever gebyr, andre er gratis. Find sa meget information frem, som du kan. Sperg dine venner og
bekendte om deres kendskab til virksomheden, og hvis du kender nogen, der arbejder der, er det
lige for at sperge, hvordan arbejdsmiljoet er.

Nér du har gennemgéet alt materialet, vil du have mulighed for at lave en sammenligning af det
image, som virksomheden ensker at skabe og den opfattelse, som du far af selskabet via

avisartikler eller anden offentlig omtale. Det kan godt vere to helt forskellige ting.

Herefter er det s op til dig, om det er sadan en slags virksomhed, du har lyst til at arbejde i.

1.3.3 Konkurrenter og branche

Du ber vide, hvem der er virksomhedens naermeste konkurrenter og finde ud af, hvor
virksomheden er placeret i forhold til disse.

Du ber ogsé finde ud af, hvorledes virksomheden adskiller sig fra sine narmeste konkurrenter.

Endvidere skal du vide, hvordan konjunkturen er for branchen. Er det opgangs- eller
nedgangstider?
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Den viden kan du bruge under selve interviewet. Det viser, at du har sat dig grundigt ind i
branchen, og du vil vere i stand til at stille kvalificerede spergsmal til virksomhedens fremtidige
udvikling.

Ting du skal vide om virksomheden:

@konomi

Antal medarbejdere

Placering i forhold til nsermeste konkurrenter
Hvad adskiller virksomheden fra naermeste
konkurrenter?

e Konjunkturen i branchen

temp=team

a J

TEMP-TEAM har dit forste job! — memmuw

i 1979 og indgar i dag i
en danskejet koncern af

- Sp%ndende faSte Stl”lnger Og Vikariater tllbYdes rekrutteringsselskaber.

. A L . . . . Vi foretager hvert ar
Fa en god start pa arbejdslivet — find dit forste job via os. mange tusinde inter-
view og placerer mere
. . . . . o . . end 1.500 kandidater i
Vi legger lige stor vaegt pa dine faglige og menneskelige kvalifikationer, nar vi faste stillinger.
placerer dig i et job. Det sikrer en positiv oplevelse for bade dig og din arbejdsgiver. Herudover dakker vi
ca. 42.000 vikariater

Ring pa 70 10 09 44 og h¢r mere om dine muligheder eller send dit CV til din af kortere o l=ngere

varighed.
nermeste TEMP-TEAM-afdeling. Se aktuelle job pd www.temp-team.dk.
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Forberedelse af dig

2. Forberedelse af dig

2.1 P3klaedning

Din péaklaedning skal afspejle, hvem du er med en lille smule tilpasning til den virksomhed, du
soger ind i.

Det betyder ikke nedvendigvis, at du skal ud at kebe nyt tej og nye sko. Nye sko kan klemme og
nyt toj kan vaere ubehageligt. Begge dele er for distraherende til en jobsamtale og vil forstyrre din
koncentration.

Kvinder skal helst ikke klaede sig for udfordrende. Det er et gammeldags synspunkt, men hvis du
vil tages alvorligt til en jobsamtale, er det ikke totalt nedringet og larkort, du skal ifere dig.
Medmindre du seger job i en virksomhed, hvor du ved, der er en uformel dress-code.

Nar du skal til jobsamtale er det utroligt vigtigt, at du er helt ovenpa. Sa valg noget taj og sko,
som du VED, du foler dig godt tilpas i. Men stryg lige skjorten og puds skoene til lejligheden.
Ingen forventer, at du meder op i den seneste kollektion fra hverken Boss eller Prada, men der vil
blive lagt meerke til, om du har varet omhyggelig med din paklaedning.

2.2 Kropsudsmykning

Tatoveringer og piercinger er efterhinden blevet et udbredt faanomen, men ikke s& udbredt, at det
er accepteret pa alle arbejdspladser.

Jeg har selv provet at have en person til samtale, der havde en piercing i tungen, som hun
konstant kerte hen over teenderne. Det var meget distraherende, og jeg ma indremme, at det var
umuligt for mig at abstrahere fra det ved bedemmelsen af hende.

Sé teenk dig om. Hvor meget vil/kan du vise af dig selv under en jobsamtale?
Mit bedste rad; fjern sa meget du kan!

Orenringe og en lille nesepiercing vil ga an i de fleste virksomheder. Flere orenringe i hvert ore
vil ogsa vere i orden.

I sidste ende er det natruligvis op til dig. Hvis du har den mening, at din kommende arbejdsplads
skal acceptere, at du er ifort 50 kg. piercinger og er tatoveret fra top til ta, ja, sa er der ingen
grund til at skjule det. S& ma du bare vare indstillet pa, at der vil veere en del virksomheder, der
ikke vil anseette dig.
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Forberedelse af dig

2.3 Forbered dig mentalt
Til jobsamtalen skal du helst vise din bedste side. Du skal vare afslappet og veloplagt.

Den folelse opnar du bedst ved, at forberede og planlaegge jobsamtalen godt. Du har lavet
baggrundsundersogelse. Du har pakket de dokumenter og papirer, du skal have med. Du har
udvalgt det tej, som du skal have pa. Du har soigneret dig ekstra godt.

Psykisk kan du kleede dig pa ved f.eks. at spille din yndlingsmusik, se din yndlingsfilm, laese din
yndlingsbog eller maske bare veere sammen med en person, som du ved, gor dig i godt humer.
Gor et eller andet, der giver dig et kick.

Har du nerverne uden pé tojet, sd ga i gang med en hovedrengering og ryd op. Det virker
beroligende.

Undga alt, som forstyrrer dig mentalt. Lad veere med at vaelge dagen for jobsamtalen til at have et

opger med karesten eller familien.

2.4 Fatale fejl

2.4.1 Alkohol

Den eneste made, du ikke skal mande dig op til jobsamtalen pa, er ved at drikke alkohol. Det
giver omgéende dumpekarakter.

Du skal heller ikke gé pé druktur dagen for. Tommermend og jobsamtale gar ikke godt sammen.

2.4.2 Cigaretter m.v.

Cigaretrog eller rog i det hele taget, har det med at hange i har, hud, ande og tej. Og helt arligt,
det lugter ad h...... til!

Hvis jeg skal ansette en person til en udadvendt stilling, f.eks. kundekontakt, vil jeg sette det
som et krav, at medarbejderen ikke ryger hverken for eller i lobet af arbejdstid.

Det er i ovrigt mere og mere almindeligt, at der er generelt rygeforbud pa kontorer i Danmark.

Du ber have en holdning til rygning, s& sperg dig selv, om du kan arbejde et sted, hvor der ryges
eller ¢j. Hvis du selv er ryger, ma du gere op med dig selv, om du vil holde op for at fi jobbet.
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En del arbejdspladser tilbyder i ovrigt rygeafvenning.
2.4.3 Personlig hygiejne

Uha, nu er vi kommet til et meget pinligt omrade af din person. Det er helt igennem din egen sag,
hvor ofte du gar i bad, berster teender, klipper negle og hvad man nu ellers ger for at vedligeholde
sig selv.

Pa en arbejdsplads er personlig hygiejne bare ikke noget personligt. Dine kolleger vil sidde taet op
ad dig, og derfor skal der vare en vis enighed blandt medarbejderne om, hvad god hygiejne er.

Generelt vil jeg sige, at god hygiejne er, nar du ikke generer andre med din kropslugt.
Det vil sige:

e Darlig ande

e Sved

e Uvasket har

e Uvasket krop

e Fodsved/sure teer
e Flatulens
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Undersog grundigt, at du ikke lider af et eller flere af ovennavnte punkter. Hvis du er i tvivl, sa
sperg andre.

Hvis du far bekreaftet, at du faktisk lugter darligt, sa ger noget ved det. Der findes en losning pa
alle punkter.

Du ber klippe og rense neglene til lejligheden og se ererne efter en ekstra gang. Hvis du er mand,
sa husk at barbere dig.

Nu ma du heller ikke ga over i den anden groft. For meget parfume kan veaere ligesa belastende
som svedlugt.

2.4.4 Sygdom

Skulle uheldet veere ude, og du bliver syg lige op til jobsamtalen, mé du hurtigt finde ud af, om du
vil veere 1 stand til at gennemfore jobsamtalen eller ej.

Der er forskel pa at veere forkelet og at have influenza. Er du blot forkelet, men i gvrigt OK, vil
jeg anbefale, at du gennemforer interviewet. Men husk lige at undskylde, at du er forkelet og nedt
til at pudse naese af og til. Du skal ogsa huske at tage en pakke Kleenex under armen.

Hvis du er sa syg, at du er sengeliggende, ma du, sa snart du ved, at du ikke vil veere i stand til at
gennemfore jobsamtalen, ringe til virksomheden og aftale et nyt tidspunkt.

Hvis du ikke selv er i stand til at at ringe, sé fa din kone, kareste, mor, far, ven, vicevert, eller
hvem du nu kender, til at ringe pa dine vegne. Du SKAL bare give besked til virksomheden. At
udeblive uden at give besked til virksomheden diskvalificerer dig ejeblikkeligt. Jeg vil sige, at
den eneste undskyldning for ikke at give besked er, at du enten er ded eller ligger i coma!

Husk! Det er ikke godt nok at sende en e-mail eller en sms! Det er simpelt hen for upersonligt og
userigst.
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Du ved, hvordan du skal komme hen til virksomheden.

Du ved hvor lang tid det tager at komme frem.

Kom mindst 5 minutter fgr tiden.

Du har ordnet din pakleedning dagen far, s& det
hanger parat.

Du har pakket de dokumenter, du skal bruge til
samtalen.

Du har lest stillingsannoncen og din ansggning
igennem, sé& du ved, hvad jobsamtalen drejer sig om.
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3. Jobsamtalen

Sé er du endelig néet til det gjeblik, hvor du med skelvende kna skal ind og grilles en times tid af
en aggressiv personalechef.

Bare rolig, sé slemt er det heller ikke. Til en jobsamtale er det i alles interesse, at kandidaten er
afslappet og foler sig tryg.

Den gode jobsamtale er netop en samtale mellem 2 eller flere personer. Du forteller noget om dig
selv. Interviewer forteller noget om virksomheden. Herefter afstemmes forventninger til
hinanden.

Parterne til en jobsamtale sidder lidt i samme situation. Du ved kun det om virksomheden, som
den selv har fortalt via regnskaber, website og brochuremateriale. Virksomheden har kun den
information om dig, som du selv har ensket at formidle i din ansggning.

Under jobsamtalen skal du helst fa en fornemmelse af, om dine forventninger til virksomheden
vil blive indfriet og omvendt. Star virksomheden for det, som den forseger at signalere til
omverden? Stemmer image med det indtryk du far under jobsamtalen?

Pa samme méade vil interviwer se pa din ansegning og de ting, du har skrevet om dig selv.
Sammenholde de oplysninger med det indtryk, han/hun far af dig under jobsamtalen.
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Det er vigtigt, at du kommer mindst 5 minutter for aftalen. Du skal have tid til at samle tankerne.
Du kan evt. ga pa toilettet. Et toilet siger meget om virksomheden. Jeg vil pasta, at i mange
tilfeelde er standarden af toilettet lig med standarden af virksomheden.

Du kan ogsa bruge de 5 minutter til at leese stillingsopslag og ansegning igennem en sidste gang,
sa du har det hele frisk i hukommelsen.

e Gapa toilettet

e Lees stillingsannonce og ansggning igennem

e Sla mobiltelefonen fra

e Vaer opmarksom pa dit kropssprog.
Receptionisten holder gje med dig.

3.1 Veer aerlig

Til nogle jobsamtaler vil man maske teste dine kvalifikationer. F.eks. hvis det er meget vigtigt, at
du kan tale engelsk, og du i den ansegning har skrevet, at du er flydende, s ville jeg som
interviewer godt kunne finde pa at starte samtalen med:

”Hi and welcome to our company. Our corporate language is English, so I hope you don’t mind
we do this interview in English.”

Det er pa ingen made sikkert, at du vil blive testet pa den made, men du ma veare forberedt pa, at
du skal kunne sta inde for de ting, som du har skrevet i din ansegning. Nér du sidder til
jobsamtalen, er det for sent at treekke i land, og du kan ikke nagte at gennemga jobsamtalen pa
engelsk, bare fordi du er uforberedt.

Bliver du pa en eller anden méade taget med bukserne nede, ma du fa det bedste ud af det. Du kan
altid sige, at du ikke havde regnet med at skulle gennemfore jobsamtalen pa engelsk, og at det gor
dig lidt nerves.

Bare at sige det, giver dig respit til at samle tankerne igen og fatte dig, og det at skulle indremme
at du er nerves, kan mentalt gore, at du overvinder sin nervesitet — i al fald lidt.

Husk lige, at hvis du har skrevet i din ansegning, at du arbejder bedst under stress, vil det vare ret
diskvalificerende, at du er ved at bryde sammen under jobsamtalen.
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3.2 Jobsamtalens start

Ikke to jobsamtaler er ens. Jeg har varet til jobsamtale, hvor interwiever skulle ansztte en person
for forste gang. Hun talte uafbrudt i 45 minutter, uden at give mig lejlighed til hverken at stille
sporgsmal eller fortaelle om mig selv.

Andre interviewere vil lade dig kere hele showet og kun stille spergsmal af og til samt besvare
dine sporgsmal.

Som noget nyt — i al fald i Danmark — har jeg hert, at nogle arbejdsgivere forslar, at jobsamtalen
skal forega i DIT hjem. Begrundelsen herfor er selvfalgelig, at de vil se, hvordan du bor. Er der
orden eller er du et totalt rodehoved? Hvilket slags kvarter bor du i? Ja, dit hjem siger meget om
dig, og det har personalecheferne naturligvis fundet ud af.

Jeg synes, at det ligger i greenseomradet mellem arbejde og privatliv. Kunne man f.eks. forestille
sig det omvendte? En kandidat, der beder om at se direkterens hjem, for jobtilbuddet accepteres?
Nej, vel?

Det vigtigste er, at du har lov at sige fra.

Uanset hvilken form for jobsamtale du kommer til at opleve, skal du forsege at guide det hen pa
en samtale, for det er den eneste made, begge parter far fuldt udbytte af jobsamtalen.

Antal af personer til en jobsamtale kan vare alt fra 1 til 5 maske endda flere. Typisk vil der vaere
den personaleansvarlige, maske direktoren og evt. en medarbejder. Det athenger naturligvis af,
hvilket job der interviewes til, og hvilken type virksomhed der er tale om.

I mindre virksomheder vil der na@ppe vare en personalechef, sa det vil typisk vere direktoren
alene eller sammen med en medarbejder.

Hvis du kommer til en jobsamtale, hvor der sidder en hel kedrand, og du bliver totalt befippet, sa
sig det. Det gor ikke noget, at man er nerves til en jobsamtale, sé sig det som det er, at du er lidt
overrasket over antallet af personer, og det gor dig lidt nerves.

Jobsamtalen er at opfatte som en salgssituation, hvor du skal selge dig selv. Det samme skal
virksomheden. Den situation ger selvfelgelig, at man er dybt nede i den positive skuffe og
treekker alle de gode ting frem. Men under en jobsamtale ber man ogsa diskutere de negative ting,
for det er jo dem, som afger, om man bliver i jobbet eller ej.

Veer dig selv — alle kan lyve noget af tiden,
ingen kan lyve hele tiden!
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3.2.1 Hvad teenker interviewer?
Interviewer skal i lobet af en time — nogle gange mindre — finde ud af, hvad du er for en person.

Dine kvalifikationer er pa forhand blevet sammenholdt med jobspecifikationerne, sa interviewer
er klar over, at du har de faglige kompetencer, der skal til for at bestride jobbet.

Ud fra sin viden om arbejdsmiljo og arbejdsformer i virksomheden, skal interviewer finde ud af,
om du passer ind som person.

Sé& hovedformélet med jobsamtalen er at komme til at kende dig! Finde ud af, hvordan du
arbejder, og hvor meget du kan klare og under hvilke forhold.
3.2.2 Praesenter dig selv

Bedemmelsen af dig vil starte fra det gjeblik, du treeder ind af deren. Faktisk inden, for hvis du
kommer for sent, treekker det ned.

Jeg synes, at det er god opfersel at give hand til alle, ogsé selvom nogle maske sidder ned ved
konferencebordet, og du bliver nedt til at jogge lidt rundt i rummet for at na alle.
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Det viser styrke at kigge folk ind i gjnene, nar man taler til dem, sa giv hand og et fast handtryk —
ikke en slatten karklud, men uden at braekke fingre — mens du hejt og tydeligt praesenterer dig,
samtidig med at der er gjenkontakt.

3.2.3 Dit kropssprog

Sat dig pa den stol du far anvist. Hold begge fodder pa gulvet og lad vaere med at leegge benene
over kors. Du sidder darligt og stopper blodstremmen til benene, hvorfor du vil vere nadt til at
skifte stilling hele tiden. At du beveeger dig meget rundt pa stolen vil blive tolket som usikkerhed.
Du skal holde dine heender pa bordet og lene dig lidt fremad. Det giver dig en god position, som
du kan holde under hele jobsamtalen, og det viser, at du lytter til, hvad der bliver sagt — indikerer

altsa interesse.

Laeg dine notater og kuglepen pa bordet. Du viser, du er godt forberedt og er parat til at lytte og
tage notater.

Laeg aldrig armene over kors — det signalerer lukkethed, og du fremstar som utilnermelig.
Len dig ikke tilbage i stolen — det virker for afslappet, i verste fald arrogant.

Hold dig i ro pa stolen og bevag kun benene. Hvis du hele tiden beveager din overkrop frem og
tilbage eller fra side til side, er det sveert for interviewer at fokusere pa dig.

Nu vil interviewer have féet det forste gode indtryk af dig, allerede inden jobsamtalen rigtig er
géet 1 gang.

Forhold dig i ro under jobsamtalen.

3.3 Jobsamtalen gar i gang
Som regel vil du blive bedt om at fortaelle lidt om dig selv. Du skal altsé abne ballet.

Det er vigtigt, at du ikke aflirer en tekst, men pa en naturlig méde presenterer dig selv med navn
og alder. Forteel lidt om din baggrund, herunder hvor du er opvokset, har studeret og evt. lidt om
din familie.

Herefter kan du fortaelle om den made, du arbejder pa, og hvad du kan tilbyde virksomheden.
Hvis du fortaeller, at du er sadan og sadan, skal du helst underbygge og dokumentere dine
pastande med eksempler.
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Jobsamtalen

Jeg er f.eks. god til at handtere stress og tage ansvar, og det kan jeg dokumentere med, at jeg har
skrevet den her hdndbog samtidig med, at jeg har passet mine to unger pa henholdsvis 6 og 1 ar,
klaret den daglige husholdning og haven pa 3.000 kvm., og ved siden af har jeg skullet klare
forskellige ad hoc opgaver for vores marketingafdeling.

Til gengeeld er jeg ikke god til at overholde deadlines, men det ville jeg nu ikke lige sige til en
jobsamtale, med mindre jeg blev spurgt direkte og var nedt til at give et arligt svar.

De ting, du gerne vil fremhave, skal du ikke forklare i dybden, men giv plads til at interviewer
kan stille supplerende spergsmal. Man husker bedst de ting, som man selv har spurgt ind til.

Efter din prasentation vil interviewer evt. fortelle noget om virksomheden, og herefter skulle
samtalen helst g& i gang med sporgsmél og svar fra begge sider.

3.3.1 Dine rettigheder under jobsamtalen - lovgivning

Intervieweren ma ikke sperge om hvadsomhelst. Du er beskyttet af lovgivningen pa folgende
omrader:

- race, hudfarve

- religion eller tro

- politik

- seksuel orientering

- national, social eller etnisk oprindelse
- visse dele af privatlivet

Lovgivningens formal er at forhindre direkte eller indirekte diskrimination samt sikre ligestilling.

Det betyder, at ovennavnte punkter ikke ma indgé i bedemmelsen af dig og folgelig har
interviewer ikke lov at stille spergsmal inden for disse omréder.

Spergsmal om dit privatliv skal vare relevante for jobbet for at vere lovlige.

Er du kvinde, har du kun pligt til at oplyse om graviditet, hvis du er mindst 6 maneder henne.
Som regel vil du blive spurgt om din samlever, partner eller egtefelles job. Det, synes du maske
ikke, er relevant for jobbet, men hvis din partner arbejder i en konkurrerende virksomhed, er det

relevant.

Selvom du er beskyttet af loven pé disse omrader, ma du vaere forberedt pa at fa spergsmal, der
tangerer disse emner. Gor dig pa forhand klart, hvor din grense gar.
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Far du greenseoverskridende speargsmal, ber du svare klart:
Det spgrgsmal gnsker jeg ikke at besvare. Det er ikke relevant for jobbet.”
Du kan ogsa vaelge at svare undvigende, f.eks. at det har du ikke overvejet.

Du skal ikke tro, at det opfattes udelukkende positivt, at du frejdigt besvarer ethvert spergsmal.
Hvis jeg interviewede dig og langsomt gik teettere og taettere pa din person, og du uden teven
svarer pa alt, ville jeg opfatte det negativt. Du formar ikke at s@tte graenser og sige fra, og det er
man nedt til at kunne pé en arbejdsplads.

Hvis du har en anden etnisk baggrund end dansk, ma du sperge dig selv, om du frivilligt vil
fortelle, hvilket tilhersforhold du har og méske ogsa religion.

Hvis du har specielle behov, ber du fortelle om det til jobsamtalen. Det kan vere, at du er
allergisk over for reg. Hvis der ikke er noget rygeforbud i virksomheden, og alle ryger, som det
passer dem, si er det jo ikke den virksomhed du skal vere i.

Som kvinde vil du finde ud af, at en arbejdsgiver er voldsomt interesseret i, om du skal have barn.
Udsigten til 1, 2 eller maske 3 gange barselsorlov taler ikke til din fordel.

Som en studievejleder engang udtalte i et interview; Kvinder ber fa deres bern under studietiden.
Det vil gore dem meget mere attraktive, nar de skal ud pa arbejdsmarkdet.
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Jeg synes personligt, at det er en utroligt mandschauvenistisk bemarkning. Den eneste grund til at
kvinder i den fodedygtige alder er "uattraktive” pa arbejdsmarkedet, er fordi mend ikke vil tage
den barselsorlov, som de ifelge loven er berettiget til.

Gjorde de det, ville der veere sterre lighed mellem mand og kvinder. Sé jeg vil gerne opfordre jer
- naeste generation pa arbejdsmarkedet — til at bakke op om vores lovgivning, der sikrer
barselsorlov til bade kvinder og mand. Det er sundt for parforholdet. Der er faerre skilsmisser
blandt familier, hvor begge foraldre har holdt barselsorlov. Det er et faktum.

Der kan vere mange andre ting, som er omfattet af lovens beskyttelse, men som du egentlig er
bedst tjent med at fa ud i det abne, fremfor at vaere genstand for hvisken og tisken bag ryggen
f.eks. seksuel orientering, religion eller sygdom, som vil have indflydelse pa jobbet, m.v. Du vil
finde ud af, at folk er mere tolerante end forventet, bare du er @rlig og d&ben omkring dig selv.

3.4 Spgrgsmal - som du vil blive stillet

Jeg har spurgt personalekonsulenter i Jylland, pa Fyn og p& Sjzlland, hvad de typisk sperger en
kandidat om under en jobsamtale, og jeg har faet forbavsende ens besvarelser.

Faktisk er der ikke nogen markant forskel fra landsdel til landsdel, men uofficielt vil det vaere
nemmere for en jyde at fa arbejde pa Sjelland end omvendt.

Pa Sjelland falder man abenbart for jydernes noget langsommere talemade og méaske den smukke
dialekt (ja, jeg er ogsé jyde). Til gengeeld opfattes sjeelleendere som lidt for smarte i Jylland.
Begge dele er selvfolgelig groft generaliseret.

Umiddelbart er min erfaring — uden at have videnskabeligt grundlag for det — at kvinder som
interviewer gerne vil leere DIG at kende og folgelig sperger til din personlige baggrund, hvorimod
mend gar mere efter faglige kvalifikationer og vil sperge mere ind til, hvad du kan.

Hvorvidt du kan bestride jobbet eller ej athanger selvfolgelig af dine faglige kvalifikationer, men
eftersom du er indkaldt til jobsamtale, ma man ga ud fra, at de er i orden. Men selvom faglige
kvalifikationer er i orden, er det ikke givet, at man faktisk kan bestride det omhandlede job. Kan
du arbejde under pres? Gar du helt i detaljer? Passer du ind i arbejdsmiljeet?

Pa den handelsskole, hvor jeg gik for mange ar siden, gik pa samme argang en matematisk
begavelse, som var sé intelligent, at vores lerer i nationalekonomi brugte hans opgavebesvarelser
som facitliste. Til trods for denne elevs fantastiske evner, var det utroligt svert for ham at finde et
job. Han passede simpelt hen ikke ind i et arbejdsmilje og kunne ikke bega sig blandt andre
mennesker. Han kunne kun arbejde alene. Endte vist med at blive revisor.
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Interviewer vil sperge ud fra sit kendskab til jobbet, sa bliver du spurgt om, hvordan du reagerer
under stress, md du nok paregne, at det er et job, som kan medfere nogen stress. Du ma sporge
ind til, hvor stressende det kan veere. Er det noget med at arbejde 25 timer i dognet?

Interviewer vil med sine spergsmal afslare, hvad der legges vacgt pa bade i jobbet og
arbejdsmiljoet.

Dine svar pa alle spergsmal skal helst stemme overens, sé interviewer kan se en red trad.

3.4.1 Hvad er dine fremtidsplaner?

Interviewer kan stille en lang reekke spergsmal, der har til formal at fastleegge, hvad dine
fremtidsplaner er.

Det kan vere spergsmal som,

- Hvor ser du dig selv om 10 ar?
- Hvordan vil du beskrive et godt karriereforleb?
- Hvor lang tid har du tenkt dig at arbejde hos 0s?

Enhver ansattelse er en gkonomisk satsning og forpligtelse, og derfor er interviewer interesseret 1
at vide, hvor lang tid du har teenkt dig at blive i jobbet, om det bare er et job, indtil noget bedre
dukker op, eller om du har tenkt dig at gere karriere i virksomheden og arbejde dig op over en
arreekke.

Som nyuddannet kan det vare utroligt vanskeligt at vide, hvad man egentlig vil karrieremaessigt,
men hvis du ikke har lagt nogle planer, er det ok at sige, at det har du endnu ikke overvejet. Med
hensyn til hvor lang tid du har teenkt dig at blive i jobbet, er i sagens natur athengigt af, hvordan
du lykkes, men at skifte job oftere end hvert 2. ar ser ikke godt ud pa CV’et, sa det kan du altid
have som standard. Det betyder ikke, at du SKAL blive der i 2 &r.

Der er meget hgjere jobrotation pa arbejdsmarkedet nu end for bare nogle fa ar siden. Statistikken
siger, at sa meget som 25% af jobstyrken hele tiden er pa udkig efter nye udfordringer.

Det betyder, at arbejdsgivere er ved at veenne sig til kortere ansattelser og ikke leengere er pa
udkig efter medarbejdere, der bliver i jobbet resten af livet. Der er selvfolgelig stillinger, som
virksomheden helst ikke vil genbesatte igen og igen. F.eks. i regnskabsfunktioner vil man gerne
have en vis form for kontinuitet. Det er jo hovedpulsaren i virksomheden.
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3.4.2 Steerke og svage sider?

For arbejdsgiveren er det en stor fordel at fa en medarbejder, der kender bade sine sterke og
svage sider.

Vores sterke sider kender vi alle, men svage vil vi jo helst ikke vare ved. Men lad og lige sla
fast, at det er en styrke at kende sine svagheder.

Og hvorfor er det lige, at arbejdsgiver er s interesseret i dine staerke og svage sider?

Det drejer sig stort set om selverkendelse og selvindsigt. At man far en medarbejder, som kan na
sine mal, fordi malene er sat ud fra kendskab til egne evner og en realistisk opfattelse af ens
formaen.

Det er nemmere at motivere sadan en medarbejder, fordi der vil vare storre enighed mellem
arbejdsgiver og medarbejder om, hvilke udfordringer og arbejdsopgaver medarbejderen kan klare
og klare godt. Sddan en medarbejder kraever altsa minimal ledelse.

I det hele taget vil sadan en medarbejder veere et stort aktiv for en virksomhed og bidrage positivt
med bade arbejdsindsats og socialt.
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Mennesker uden tilstraeekkelig selvindsigt og selverkendelse kan opdeles i to grupper. De, der tror
de ikke kan s& meget, og de, der lever i en anden verden, hvor de mener, at de kan klare det mest
usandsynlige.

Den forste gruppe kan med den rette ledelse fa stor succes, da de hele tiden vil opleve, at de kan
mere, end de selv troede. For hver succes vil de fé sterre selvtillid og vokse med opgaverne.

Den anden gruppe er meget svaere at lede. Ofte vil man skulle diskutere arbejdsopgaver igen og
igen og hele tiden holde medarbejderen lidt "nede”, fordi medarbejderen hele tiden vil mere, end
han/hun kan klare. Det er en lidt sergelig situation, og der skal en virkelig god leder til at f4 sadan
en medarbejder til at fungere godt og fa succes i ansettelsen.

Jeg kender selv et sargeligt eksempel pa en person, som sikkert er ret dygtig, men som simpelt
hen ikke ejer nogen form for disciplin. Kommer og gar som hun har lyst til. Tager sig friheder,
som er ude af proportioner.

Selvfolgelig er vedkommende ogsé sddan en person, der hele tiden fortaeller, at hun er bare sa god
og kan det hele. ”Hu, hej, kom bare til mig.” Der er bare styr pa det hele. Hun kan altsa ikke
forsta, hvorfor hun bliver fyret igen og igen, og hvorfor ingen vil arbejde sammen med hende.
Men det er i al fald ikke hendes skyld. Det er alle de andre, der er noget galt med! Tal lige om
mangel pa selverkendelse. Hun er ikke lykkelig, og det er arbejdgiveren heller ikke.

For at checke hvor god selvindsigt og selverkendelse du har, kan interviewer sperge, hvad dine
kolleger, venner eller overordnede ville sige om dig. Det vil tvinge dig til at se pa dig selv med
fremmede gjne, og det kan godt vende lidt op og ned pa opfattelsen af dig selv. Det er en rigtig
god gvelse, som vil hjelpe dig fremover, hvis du tager reslutatet til dig og ikke afviser pure, at du
er sddan og sédan.

Uanset hvad, vil dine svar vere afslarende under jobsamtalen, sa serg lige for, at du har helt styr
pa, hvad du vil sige. Husk! Overensstemmelse og en red trad i dine besvarelser.

3.4.3 Ledelse og motivation

Forskellige mennesker skal ledes pa forskellig made, derfor vil du sikkert blive spurgt om,
hvordan din dremmechef helst skal vere. Dit svar vil fortelle interviewer, hvordan du motiveres,
og hvad dine rammer pé arbejdspladsen skal vere. Og i sidste ende vil det fortaelle, om du passer
ind pa arbejdspladsen eller ¢j.

Der findes ikke noget rigtigt eller forkert svar, for der findes alle slags chefer og arbejdspladser.
Nogle arbejdspladser motiverer medarbejderne med penge andre med firmagoder og et godt
arbejdsmilje.
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Nogle steder er der et stift hieraki. Andre steder har en flad organisation, hvor man skal se pa
visitkortet, for at vide hvem der er direktoren.

Maske er du en leder. Hvilken rolle spiller du i et team? Er det dig, der sorger for, at deadlines
overholdes? Er du den person, der leder og fordeler arbejdet? Er du praktiske gris?

Hvis du er i tvivl, sé se tilbage pa gruppearbejde, du har deltaget i og teenk pa, hvad du bidragede
med i gruppen. Har du ikke deltaget i gruppearbejde, sa forestil dig, at du med 10 andre skal
planleegge en fest i en anden by. Hvilken opgave ville du blive palagt?

Generelt gelder det i Danmark, at medarbejdere motiveres mere af godt arbejdsmilje, frihed
under ansvar, udviklingsmuligheder og fleksibilitet pa arbejdspladsen end af penge. Det er
selvfolgelig ath@ngigt af, hvor pa lenskalaen, man befinder sig.

3.4.4 Hvor stabil er du?

Enhver arbejdsgivers drem er en medarbejder, der mader 5 minutter for arbejdstid hver dag og
aldrig er syg.

Da man ikke méa sperge til en persons helbred, vil du maske blive spurgt, hvad din medeprocent
har vearet sidste &r. S du ma have en god forklaring klar, hvis du har haft meget fraveer.

Maske vil du blive spurgt, hvor langt veek fra virksomheden, du bor, og hvordan du vil komme pa
arbejde. Hvor lang tid vil det tage dig at komme pa arbejde? Det er selvfolgelig ikke afgerende
for jobbet, hvor du bor, men tager det dig over en time at komme pa arbejde, vil jeg raesonnere, at
det bliver du hurtigt traet af.

Hvis du er villig til at flytte tettere pa virksomheden, sa sig det.

Antal af barn har ogsé indflydelse pa, hvor stabil en arbejdskraft du vil vaere. Barnenes alder vil
ogsa influere herpa, sa det er ikke kun venlig interesse, hvis personalechefen sperger lidt til
baglandet, men nér der bliver neevnt sma bern, ved man, at der kommer fraver pa grund af berns
sygdom. Hvis du gode pasningsmuligheder til dine bern i tilfeelde af sygdom, sé fortael det.

De samme speorgsmal relaterer sig ogsa til lenkrav. Vi ved alle, at fast ejendom og bern koster
penge. Det gor bil og offentlig transport ogsa.

Sadan lidt groft sagt, jo sterre og yngre familie du har, og jo laengere du har til arbejde, desto
mere ustabil og dyrere vil du vaere for virksomheden.

Store faste udgifter — store forventninger til lon.
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3.4.5 Er du malrettet?

Hvor mange ansegninger har du skrevet?

Hvor har du segt?

Dit svar pa disse to spergsmal vil vise, om du er malrettet. Hvis du tidligere har bedyret, at lige
pracis den her branche, som virksomheden er i, har din store interesse, sa ser det ikke godt ud,

hvis du har sendt 200 ansegninger afsted inden for naesten enhver branche.

Jeg vil anbefale, at du er sa selektiv, som du kan vere, i din jobsegning. I al fald skal
jobsegningen vise et klart mal og stemme overens med de fremtidsplaner, du har.

Her vil interviewer ogsé kigge pa din uddannelse og erhvervserfaring. Har du skiftet uddannelse
flere gange? Har du haft studiejob inden for samme branche?
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3.4.6 Fritid

Du sperger maske, hvad din fritid har med arbejdet at gare. Maske ikke sa meget, men dine
fritidsaktiviteter er med til at definere, hvem du er og er efter min mening en vigtig brik i det
puslespil, personalechefen skal samle for at fa et helhedsindtryk af dig.

Dine fritidsaktiviteter forteller indirekte noget om dine sociale evner, aktivitetsniveau og
personlighed i gvrigt.

Det er med til at forteelle, om du er en sund person. Dyrker du sport? Passer du pa dig selv?

Har du under samtalen tidligere fortalt mig, at du er enormt social og udadvendt, men senere
forteeller, at i din fritid leeser du meget og gér pa fisketure, sé vil jeg komme i tvivl om, hvor
social du egentlig er. Dermed ikke sagt, at man ikke kan vere social, selvom beger og fisketure er
ens storste interesser, men sa skal du supplere med, at du er medlem af en leesegruppe, hvor I
diskuterer boger, og at fisketurene foregar sammen med dine venner.

Dine fritidsinteresser skal helst understotte det billede, du ensker at give af dig selv.

3.4.7 Lgnkrav
Arbejdsgiver vil gerne have sa god en medarbejder som mulig til den lavest mulige lon.

Det er nu engang et faktum, at lenudgiften er virksomhedens sterste skonomiske forpligtelse, og
det eneste sted, man kan “’spare”.

Personalechefen har selvfalgelig et belgb i hovedet, men har du hverken bern, fast ejendom, bil
eller andre store faste udgifter og i evrigt bor pa et kollegievarelse — ja, sé vil jeg som interviewer
teenke, at jeg godt kan presse dig lidt i len.

Bliver du spurgt, hvad du forventer, at fa i lon er der to svar;

1) Den lon du dremmer om,
2) og den lon du realistisk ved, du ber have.

Som nyuddannet ber du fremsatte et lankrav, der viser, at du har undersogt, hvad lenstatistikken
er for det pageeldende job i den pagaldende landsdel. Men tilfgj, at du er indstillet pa en lavere
lon i provetiden, fordi du er klar over, at du kommer uden nogen s@rlig erhvervserfaring. Men
husk at gere klart, hvilken len du forventer at ligge pa inden for en given periode.
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Det er en balancegang, for pa den ene side skal du kende dit veerd. Pa den anden side skal du ikke
s&tte for hojt et lonkrav.

Hvis du tidligere har vaeret eller er i job, kan du vare sikker p4, at du vil blive spurgt om, hvad du
tjente i dit forrige eller nuvarende job. Hvis du har fremsat et hgjere lonkrav, vil du sikkert blive
bedt om at uddybe, hvorfor du skal have hejere lon.

Pa dette spergsmal findes kun et svar; Because I’'m worth it! Det er det, jeg er vaerd!

Sédan en pastand skal begrundes godt, s& du ma forklare, at du med din uddannelse,
erhvervserfaring og personlighed kan tilfere virksomheden noget, der berettiger den lon.

Lad vaere med at bruge irrelevante argumenter, som f.eks.: Jeg har lige kabt et stort hus. Jeg har
lige faet et barn mere osv. osv. Din argumentation skal vare relevant for virksomheden. Du er
ikke ansat endnu, sa virksomheden vil ikke fole noget ekonomisk ansvar for dig og din familie.

Som navnt ovenfor er lennen ikke den afgerende faktor for, om man trives i jobbet eller e;j.
Faktisk vil jeg vove at pasta, at lon kommer meget langt nede pa listen, bare man er nogenlunde
godt med lonmessigt.

Oftest vil lon vaere det sidste man diskuterer til jobsamtalen. Det er forst her man har et faktisk
grundlag at fastleegge lonnen pa. Hvis interviewer ikke selv bringer emnet op, ber du selv sperge
til, hvad lenniveauet er, men altsd som noget af det sidste, for jobsamtalen slutter. Formuler
spergsmalet abent. Hvilket lonniveau vil stillingen circa ligge pa? Du giver interviewer mulighed
for et uforpligtende svar, og du har et tal, som du kan sammenligne med dine egne forventninger
og i evrigt sammenligne med, hvis du skal til andre jobsamtaler.

3.5 Spgrgsmal - som du bgr stille

3.5.1 Spgrg ind til jobbet

Mange gange ved virksomheden ikke selv, hvad de ensker fra den kommende medarbejder.
Derfor er det meget vigtigt, at du virkelig sperger ind til jobbet.

Nar du gér fra jobsamtalen, skal du vide 100%, hvad jobbet indeberer.

Du skal vide, hvad dine daglige opgaver vil vaere. Du skal ogsa vide, hvor meget du selv skal sta
for opgaverne, eller om du har hjelp fra andre i et team.

Du skal kende fremtidsudsigterne. Er der mulighed for at avancere, eller er det her job
endestationen?

Hvor meget ansvar far du? Det er med til at bestemme lgnnen.
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3.5.2 Arbejdsmiljg

Afholdes der arlige medarbejdersamtaler? Det viser, om virksomheden géar op i medarbejdernes
trivsel og udvikling.

Er der et efteruddannelsesprogram eller mulighed for efteruddannelse? Hvis der er det, sa find ud
af, hvor mange der arligt bliver efteruddannet. Hvis der kun er 1 ud af 150, der bliver
efteruddannet, skal der ikke den store matematiker til at udregne, at chancerne for
efteruddannelse er minimale.

Hvilket team skal du arbejde med? Jeg taenker her pa antal, kensfordeling, aldersfordeling og
arbejdsomrader. Det er maske ikke lykken at vaere en ung kvinde blandt en flok midaldrende
mend eller omvendt.

Du ber ogsé vide, hvor laenge dine maske fremtidige kolleger har veret i virksomheden. Det siger
lidt om personaleomsztningen.

Du kan ogsa sperge, om den opslaede stilling er en ny stilling i virksomheden, eller om det er en
genbesattelse. Hvis det er det sidste, s& sporg, hvor lenge den tidligere medarbejder har veret i
stillingen.

temp=team

TEMP-TEAM har dit forste job! R

en danskejet koncern af

- Sp%ndende faSte Stl”lnger Og Vikariater tllbYdes rekrutteringsselskaber.

. A L . . . . Vi foretager hvert ar
Fa en god start pa arbejdslivet — find dit forste job via os. mange tusinde inter-
view og placerer mere
. . Lo . . o . L end 1.500 kandidater i
Vi legger lige stor vaegt pa dine faglige og menneskelige kvalifikationer, nar vi faste stillinger.
placerer dig i et job. Det sikrer en positiv oplevelse for bade dig og din arbejdsgiver. Herudover dakker vi
ca. 42.000 vikariater
Ring pa 70 10 09 44 og h¢r mere om dine muligheder eller send dit CV til din 3‘;:‘@[\:’? og lzngere

nermeste TEMP-TEAM-afdeling. Se aktuelle job pd www.temp-team.dk.

www.temp-team.dk
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Hvis den tidligere medarbejder kun har varet der ganske kort, kan det tyde pa et darligt
arbejdsmilje. Du skal sammenholde svaret med de ovrige oplysninger, du har faet. F.eks. at den
medarbejder, der har veret leengst i virksomheden kun har veret der 2 &r, men at det i @vrigt er en
virksomhed, der har eksistere i flere ar. Jeg synes godt, at du kan tillade dig at sperge, hvorfor den
tidligere medarbejder stoppede.

3.5.3 Introduktion

Du ber ogsé sperge til, hvordan du bliver kert ind i virksomheden. Der kan vere et fastlagt
introduktionsprogram, der forer dig rundt i virksomhedens funktioner og afdelinger. Det kan
veare, at du skal vare fol. Eller méske er det learning by doing.

Det er meget individuelt, hvad en medarbejder forventer, og en af grundene til, at nye
medarbejdere forlader en arbejdsplads hurtigt, er darlig introduktion til virksomheden, sa serg for
at I er enige om, hvordan introduktionen skal ske.

3.6 Jobsamtalen afsluttes

Det er interviewer, der afger, hvornér jobsamtalen er slut.

1. Inden du gér, skal du sikre dig, at du ved, hvornar og hvordan virksomheden vil kontakte
dig.

2. Husk at aflevere en liste med navn og telefonnummer pé referenter.

3. Pasamme made som da du ankom, er det god skik ogsa at sige farvel med et handtryk.

3.7 Hvordan signalerer man det gnskede til virksomheden under samtalen?
Som tidligere naevnt, starter bedommelsen af dig fra det gjeblik, du treeder ind af deren.

Hvis du ikke tidligere har vaeret til jobsamtale, vil det vaere en rigtig god id¢ at lave rollespil.

Det lyder maske for langt ud i skoven, men det virker. F& nogle af dine venner til at veere med til
at spille ’jobsamtale”. I skal jo alle ud at sege job, sa I vil alle fa gavn af det. Om ikke andet far I

en sjov eftermiddag ud af det.

Start med at ove, hvordan man med fortrolighed &bner deren og kommer ind i et rum og siger
goddag og prasenterer sig pa en naturlig made. Det lyder sé let, men der er mange, der er ved at
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snuble over deres egne fodder péa vejen ind, eller afleverer et handtryk, der kun med overdrivelse
eller slet skjult ironi kan kaldes et handtryk.

Ov dig i at sidde ved et bord i lytteposition, altsa begge fodder pa jorden med kroppen laenet lidt
fremover og samtale med flere mennesker. Hold mest gjenkontakt med den person, der stiller et
spergmal, men husk ogsa at fa ejenkontakt med de ovrige deltagere, mens du taler, s du
inddrager dem i samtalen.

””Jeg ved, du tror, du forstér, hvad du tror, jeg sagde, men jeg er ikke sikker pa, om du er
klar over, at hvad du har hgrt, ikke er, hvad jeg mente.”
Richard Nixon

Sa kringlet kan man sige: Jeg tror, du har misforstaet mig.” Men den gode Richard Nixon var jo
ogsa jurist, og deres slagord er vistnok: “Hvorfor sige noget enkelt, ndr man kan sige det samme
sa snerklet, at ingen almindelige mennesker forstar det?”” (Undskyld, til alle jurister.)

Tal (og skriv) tydeligt i korte og letforstaelige setninger. Hvis du starter en sa@tning og forst
slutter den 5 minutter senere, risikerer du, at tilhererne taber traden. Eller endnu verre — du
glemmer, hvad det var, du ville sige.

Qv dig i at tale tydeligt og at give entydige svar. Ja- og nej-svar er bandlyst under jobsamtalen.
Det er som et boldspil, hvor bolden skal holdes i luften. Hver gang du kun svarer ja eller nej,
svarer til at bolden lander pé gulvet. Sa skal bolden samles op, og spillet skal startes pany.

Med lidt ovelse kan du lere at holde jobsamtalen i gang og give abne svar, der leder til nye
spergsmal og pa den made styre lidt, i hvilken retning samtalen skal ga.

Husk at fremhzave dine gode egenskab uden at overdrive. Hvis samtalen alligevel drejer ind pa
nogle af dine darlige egenskaber, ma du give lesningsmodeller. F.eks. er jeg som tidligere naevnt

darlig til at overholde deadlines.

Hvis jeg fik spergsmalet: ”Kan du overholde en deadline?” sé ville jeg vaere nedt til at svare
’nej”, men jeg ville vende svaret til min fordel pad denne made:

”Nej, det er jeg desveerre ikke. Hvis jeg arbejder med store projekter, er jeg nedt til at have
delmal med korte intervaller. F.eks. at jeg skal aflevere noget hver uge. P4 den méade kan jeg
overholde en deadline.”

Jeg viser, at jeg kender mine svage sider, og at jeg arbejder med dem.

Gode egenskaber at signalere:
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Entusiasme

Engagement

Fleksibilitet

Ga-pa-mod/positiv indstilling/imgdekommenhed
Hgjt energiniveau

Punktlighed

Stabilitet

En god kollega

. Arlighed

10. Loyalitet

© o N ok wDdE

3.8 Held og lykke

Jeg haber, at du nu har faet et overblik over, hvad du ber forberede til jobsamtalen og er klar over,
hvad du vil blive spurgt om og selv skal sperge om.

Desverre kan jeg ikke give dig nogen garanti for, at du far dremmejobbet, men jeg har hjulpet
dig sa godt pa vej, som det er mig muligt ud fra det materiale og den viden, jeg har haft til min
radighed.

temp=team

TEMP-TEAM har dit forste job! R

en danskejet koncern af

- Sp%ndende faSte Stl”lnger Og Vikariater tllbYdes rekrutteringsselskaber.

. A L . . . . Vi foretager hvert ar
Fa en god start pa arbejdslivet — find dit forste job via os. mange tusinde inter-
view og placerer mere
. . Lo . . o . L end 1.500 kandidater i
Vi legger lige stor vaegt pa dine faglige og menneskelige kvalifikationer, nar vi faste stillinger.
placerer dig i et job. Det sikrer en positiv oplevelse for bade dig og din arbejdsgiver. Herudover dakker vi
ca. 42.000 vikariater
Ring pa 70 10 09 44 og h¢r mere om dine muligheder eller send dit CV til din 3‘;:‘@[\:’? og lzngere

nermeste TEMP-TEAM-afdeling. Se aktuelle job pd www.temp-team.dk.

www.temp-team.dk
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Du vil formentlig blive stillet mange spergsmaél, som jeg ikke har naevnt overhovedet, da jeg kun
har taget de generelle omrader, som vil blive berort i stort set alle jobsamtaler. Til forskellige
stillinger vil der vaere forskellige spargsmal , og der vil blive lagt vaegt pa forskellige ting.

De vedlagte bilag kan hjlpe dig ydeligere til at fa yderligere styr pa jobsamtalen.

Bilag 3 — Notatark, du kan bruge til forberedelse og medbringe til jobsamtalen.
Bilag 4 — huskeliste over dokumenter du skal medbringe til jobsamtalen
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4. Du fik ikke jobbet

Det kan vaere en meget skuffende oplevelse at fa et afslag, specielt hvis det drejer sig om
dremmejobbet. Maske kan du overhovedet ikke forstd, at du fik et afslag, fordi du selv foler, at du
er sa egnet til lige praecis dette job.

Hvis der i afslaget ikke er givet nogen begrundelse, ber du ringe virksomheden op og tale med
den HR-ansvarlige. P4 den made far du noget viden, som du kan bruge til dit naeste interview. Det
kan maske virke anmassende, sddan at ringe virksomheden op, men hvis jeg var HR-ansvarlig,
ville jeg opfatte det som en henvendelse fra en serigs person, der ensker at vaere bedre rustet til
naste interview. Eventuelt ville jeg ogsé huske dit navn, hvis det viser sig, at jeg har valgt den
forkerte til jobbet.

Nu kan det jo godt vaere sveart for personalechefen at fortelle dig lige ud, hvorfor det ikke var
dig, der fik jobbet. Maske er det noget meget personligt, som man ikke har lyst til at sige direkte
til en person. Det kunne f.eks. vaere dérlig ande. Sa du bliver maske nedt til at hjeelpe lidt til for at
fa et erligt svar, og lad veere med at blive fornaermet eller sur. Selv et ubehageligt svar er med til
at hjelpe dig videre.

Nu er fast arbejde jo ikke den eneste losning. Mange tusinde danskere har efterhanden faet gjnene
op for de mange fordele ved at arbejde som vikar. Specielt hvis du er nyuddannet og ikke har
nogen erhvervserfaring at putte pa CV’et kan vikararbejde veere en genial made at komme ind pa
arbejdsmarkedet pa.

Selvfolgelig vil du ikke starte lige i den stilling, som du maske har dremt om i flere ar, men du vil
fa mulighed for at laere, hvordan en arbejdsplads fungerer og hen ad vejen — efterhdnden som du
opsamler erhvervserfaring — vil du fa mulighed for ogsa at anvende din uddannelse i mere
kreevende job.

Vikararbejde har ogsa den fordel, at du far mulighed for at berere mange forskellige brancher. Du
vil altsé samle en meget bred viden og i tilleg fa et meget bredt netvaerk. Efterlad et godt indtryk
pa hver arbejdsplads. Pa den made kan vikararbejde udvikle sig til en fast stilling.

Ventus.dk freE-Learning www.ventus.dk

44



Jobsamtalen — Forberedelse og gennemfgrelse Du fik jobbet

5. Du fik jobbet

TILLYKKE!

Du har féet et positivt svar med posten og har nu muligheden for at fa et rigtigt job. Da det er af
stor betydning, at du kan fungere sammen med dine kolleger, vil det vere en god idé at medes
med dem, inden du siger ja tak til jobbet. Der er ingen grund til at spilde tid pa en arbejdsplads
med et darligt arbejdsmilje eller maske bare med kolleger, som ikke siger dig noget.

Hvis du accepterer jobbet, kan du kalde dig et fuldgyldigt medlem af staten Danmark. Du
bidrager positivt til samfundet og gér glad pa arbejde hver dag.

Sadan héber jeg, at du vil fole det. Hvis ikke, sa se dig om efter et andet job. Det er sa let sagt og
sa svert gjort, for man ensker jo ikke at give op pa halvvejen. Det er en prisveerdig holdning til
jobbet, men jeg mener faktisk, at man skal se sig om efter noget andet, den dag man ikke med en
vis form for arbejdsglade narmer sig arbejdspladsen — selv pa en regnfuld efterarsmorgen.

Seet det lidt i perspektiv. Du tilbringer hovedparten af din vagne tid pa jobbet. Hvis du ikke er
lykkelig (ja, det er et stort ord, men alligevel) pa jobbet, sd kan du heller ikke vere noget aktiv pa
hjemmefronten.

Jeg gar meget ind for et holistisk syn pa tilvaerelsen. Tingene haenger sammen og alt skal fungere
s& optimalt som muligt det meste af tiden.

temp=team
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TEMP-TEAM har dit forste job! R

en danskejet koncern af

- Sp%ndende faSte Stl”lnger Og Vikariater tllbYdes rekrutteringsselskaber.

. A L . . . . Vi foretager hvert ar
Fa en god start pa arbejdslivet — find dit forste job via os. mange tusinde inter-
view og placerer mere
. . Lo . . o . L end 1.500 kandidater i
Vi legger lige stor vaegt pa dine faglige og menneskelige kvalifikationer, nar vi faste stillinger.
placerer dig i et job. Det sikrer en positiv oplevelse for bade dig og din arbejdsgiver. Herudover dakker vi
ca. 42.000 vikariater
Ring pa 70 10 09 44 og h¢r mere om dine muligheder eller send dit CV til din 3‘;:?;[\:’? og lzngere

nermeste TEMP-TEAM-afdeling. Se aktuelle job pd www.temp-team.dk.
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Og sa lige nogle enkle gode rad til fremme af det gode arbejdsliv:
Med til tiden og gerne 5-10 minutter far.

Det giver en god start pd dagen med tid til en kop kaffe, te eller ekologisk urtete. Mens du nyder
din morgendrik planlaegger du dagen i hovedet og samler al din positive energi.

Overhold deadlines.

Nar man satter en deadline er det med en forventning om, at man har god tid til at aflevere et
super produkt. Prioriter din andre arbejdsopgaver, sa du kan overholde din deadline. Arbejder du
pa et stort projekt, sa sorg for at fa godkendt mindre etaper, sé du ikke arbejder i en forkert
retning.

Ver en god kollega.

Foj, hvor kan der vaere en darlig stemning pa nogle kontorer. En eneste led person kan forpeste
arbejdsmiljeet totalt. Det er historien om “ét raddent @ble i kurven” om igen. Ver enig med dig
selv om, at du ikke vil veere dét rddne ®ble. Bidrag til et godt arbejdsmilje. Er der problemer med
en kollega, sé konfronter personen. Ofte har overbarenhed med umulige kolleger samme effekt
som overbzrenhed med umulige barn; De overskrider grenser, og pa en arbejdsplads SKAL der
vaere greenser. Min egen erfaring siger mig, at man skal undga diskussioner, kun satte granser
for, hvad man vil finde sig i.

Smeek ikke med dgren.

Hvis du af uvisse grunde ensker at forlade din arbejdsplads og gé andre veje, er det en meget
dérlig idé at smaekke med deren (med mindre du er 110% sikker pa, at du aldrig setter dine ben
der igen eller far behov for referencer fra den pageldende arbejdsplads). Det giver et
ubeskriveligt darligt sidste indtryk af en medarbejder, nar man far haeldt en spand kold vand (eller
noget varre) i hovedet pa den sidste arbejdsdag. Det viser kun en umoden holdning til
arbejdspladsen, at man i flere maneder, méske ar, har géet og sparet galde op, som man sa udeser
den sidste arbejdsdag.

Ventus.dk freE-Learning www.ventus.dk

46



Jobsamtalen — Forberedelse og gennemfgrelse Bilag 1: Ansggning

Bilag 1: Ansggning

Bettina Juhler
Enebzervej 8 Billede
3080 Tikgb

Tel. 6836 1898 - Mobil 2672 0976
E-mail bpj@juhlergroup.com

TEMP-TEAM A/S - { Comment [TS1]: Navn og J
””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” - adresse
Ny @stergade 20
1101 Kgbenhavn K
Att.: Direktgr Klaus Strandhgj - { Comment [TS2]: Check, }
*********************************************************** - at navn er stavet korrekt

Her er jeres nye kreative, fleksible medarbejder til marketingafdelingen. - { (SIS B Y, J
feengende overskrift

Med henvisning til stillingsopslag pa jeres website vedrgrende “Medarbejder til - { LU L AR }
. . . . " hvilken stilling du seger.

Marketingafdeling” ansgger jeg herved om den ledige stilling.

Deg har lige afsluttet en marketinguddannelse fra Copenhagen Business School og -~ Sl e LGl

esKrivelse ar relevan
interesserer mig specielt for kommunikation og tekstforfatning. Under min studietid uddannelse og
har jeg arbejdet for en mindre virksomhed og stdet for udarbejdelse af deres erhvervserfaring

intranet, herunder udfeerdigelse af tekst samt opdatering. Endvidere har jeg
indsamlet materiale samt udfzaerdiget virksomhedens interne, manedlige nyhedsbrev.

Som| person er jeg udadvendt, kreativ og fleksibel. Jeg kan godt lide at have meget - - | Comment [TS6]: Lict om
[ . .y . dig, og hvordan du arbejder

at lave og formar at holde flere bolde i luften samtidig med, at deadlines overholdes. og fremtidsmal.

Jeg arbejder bedst i et team, hvor man kan sparre med hinanden og & indsigt i

andres arbejdsomrader, sd jeg kan se helheden i jobbet. P8 sigt vil jeg gerne lede en

marketingafdeling, gerne pa koncernniveau, og vaere med i beslutningsprocesser

omkring virksomhedens image og marketingmateriale.

Med min energi og gode evner il at udarbejde szligende og preecise tekster mener - - | Comment [TS7]: Hvad
1
jeg at kunne bidrage positivt til markedsfgringen af TEMP-TEAM. Virk;o%heden?

Comment [TS8]: Hvorfor

ffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffff -
ekspanderer kraftigt. Desuden ser jeg muligheder for at bruge mine kreative evner Sogerieg heop Tos et

og avancere inden for virksomheden evt. i udlandet.

Jeg ser frem til at hgre fra jer.

Med venlig hilsen| - comment [TS9]: Husk
”””””””””””””””””””””””””””””””””” - personlig underskrift.

[Underskrift]
Bettina Juhler

relevante eksamensbeviser
og udtalelser.

_ { Comment [TS10]: CV og
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Bilag 2: CV

Navn: Bettina Juhler
Adresse: Enebaervej 8

By: 3080 Tikgb

Tel.: 6836 1898

Mobil : 2672 0976

E-mail: bpj@juhlergroup.com

Fgdt den: 28. december 1966

Civilstand: Gift med Erik

\Barn] Ellinor (6 ér) og Leo (1 50 Comment [TS11]: Personlige
,,,,,,,,,,,, S AT T e e oplysninger og
kontaktinformation
‘E I‘hve rvsel‘fa I“II‘Ig‘ / erhvervserfaring, hvis det er

Sep. 1999 - Sep. 2006

Aug. 1997 - Sep. 1999

April 1991 - aug. 1997

Aug. 1990 - April 1991

Aug. 1988 - Aug. 1990

Uddannelse

lang tid siden, du har veeret

Comment [TS12]: Start med
under uddannelse.

Ansat hos JuhlerGroup, Singapore, med ansvar for koordinering af HR og
Marketing samt sekreteaer for koncerndirektgren. Opgaver har omfattet:
e Udfeerdigelse af medarbejderhdndbgger og procedurer for
medarbejdersamtaler mv.
¢ Udarbejdelse af layout og opbygning for koncernens intranet.
e Gennemgang af kontrakter og aftaler.
e Deltaget i beslutningsproces omkring udarbejdelse af nyt logo og
koordinering af marketingmateriale.
Advokatsekretzer hos Abbott King & Troen, London. Opgaver har omfattet
o renskrivning af kontrakter p& engelsk og dansk.
e Alm. Sekreteerarbejde.
e Oversattelse af korrespondance og dokumenter engelsk/dansk,
dansk/engelsk
Advokatsekreteer hos Advokaterne Boulevarden 1, Aalborg. Opgaver har
omfattet
e Varetagelse af kontorets incassoafdeling, herunder realkreditinkasso
udseettelser.
e Mgde i fogedret og byret.
o Civilretslige sggsmal.
e Lejesager.
e Selskabsret.
Barselsvikar hos Advokaterne Vingdrdshus, Aalborg. Opgaver har omfattet
diverse incassosager.
Advokatsekretaerelev hos Advokaterne Vingardshus, Aalborg.

Aug. 1986 - juni 1987

HH, Aalborg Handelsskole

erhvervserfaring.

Aug. 1982 - juni 1985

- Comment [TS13]: Er du lige
blevet feerdiguddannet, skal du
anfgre uddannelse for

Nysproglig student, Fjerritslev Gymnasium

l
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Jobsamtalen — Forberedelse og gennemfgrelse Bilag 3: Noteark til jobsamtalen

Bilag 3: Noteark til jobsamtalen

Virksomhed:

Vurdering Spgrgsmal/kommentarer

Regnskab

Brochure

Website

Image

Antal
ansatte

temp=team

aN

TEMP-TEAM har dit forste job! — memmuw

i 1979 og indgar i dag i
en danskejet koncern af

- Sp%ndende faSte Stl”lnger Og Vikariater tllbYdes rekrutteringsselskaber.

. A L . . . . Vi foretager hvert ar
Fa en god start pa arbejdslivet — find dit forste job via os. mange tusinde inter-
view og placerer mere
. . . . . o . . end 1.500 kandidater i
Vi legger lige stor vaegt pa dine faglige og menneskelige kvalifikationer, nar vi faste stillinger.
placerer dig i et job. Det sikrer en positiv oplevelse for bade dig og din arbejdsgiver. Herudover dakker vi
ca. 42.000 vikariater

Ring pa 70 10 09 44 og h¢r mere om dine muligheder eller send dit CV til din af kortere o l=ngere

varighed.
nermeste TEMP-TEAM-afdeling. Se aktuelle job pd www.temp-team.dk.
www.temp-team.dk
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Konkurrenter

uhwne=

Forskel i
forhold til
konkurrenter

Branche -
konjunktur
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Jobsamtalen — Forberedelse og gennemfgrelse Bilag 4: Stillingsbeskrivelse

Bilag 4: Stillingsbeskrivelse

Vurdering Spgrgsmal/kommentarer
Ny stilling
Genbesaettelse Hvor laenge var medarbejderen i
stillingen?

Primeaere opgaver

Sekundaere
opgaver

Introduktions-
Program

Fremtidsmuligheder | Mine:

Virksomhedens:

Videreuddannelse/
efteruddannelse
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Jobsamtalen — Forberedelse og gennemfgrelse

Bilag 5: Arbejdsmiljg

Bilag 5: Arbejdsmilja

Vurdering Spgrgsmal/kommentarer
Antal kolleger
Kgnsfordeling Kvinder:

Maend:

Aldersfordeling

Anciennitet

Personaleomsaetning

Lgnniveau

Lgnstatistik: kr.
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Jobsamtalen — Forberedelse og gennemfgrelse Bilag 6: Huskeliste

Bilag 6: Huskeliste

Virksomhed:

Adresse:

Tel.:

Kontaktperson:

Jobsamtale: dag, den / 2006 K.
Transporttid:

Kgrevejledning:

Dokumenter:

Stillingsannonce

Ansggning

Originale eksamensbeviser

Originale kursusbeviser

Originale udtalelser

Liste til udlevering med navn og telefonnummer pa referenter

Evt. privat straffeattest

(f3s ved personligt fremmgde pa politigdrden. Du skal medbringe ID, f.eks.

kgrekort eller pas. Attesten er gratis og kan udleveres med det sammen, hvis
den er ren. Max. ekspeditionstid 1 uge.)
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JOb I staten I — en karriere der gar en forskel

Vil du gore en forskel?

Det gor 160.000 medarbejdere fordelt pa mere
end 2000 forskellige arbejdspladser i staten hver
dag. Felles for job i staten er, at arbejdet gor en
forskel for udviklingen af vores samfund.

Bade banearbejderen og lektoren. Skovarbej-
deren og organisationskonsulenten. Konserva-
toren pa Nationalmuseet og den fuldmaegtige
i departementet. Alle gor de en forskel i netop
deres job.

En verden i konstant forandring!

Vi lever i et samfund, der hele tiden forandrer
sig. Derfor er staten som arbejdsplads i konstant
udvikling. Som ansat i staten kommer du derfor
ogsa til at lgse en lang raeekke udfordrende og
relevante opgaver. Du medvirker til at Igse disse
opgaver bedst muligt og til gavn for borgerne.

Der forventes integritet og nytaenkning...

For at kunne skabe veerdi for borgerne skal du
som medarbejder bade besidde en faglig og per-
sonlig integritet. Derudover skal du veere service-
orienteret, nyteenkende og ansvarsfuld. Kun gen-
nem disse egenskaber kan vi sikre retssikkerhed
og kvalitet i opgavelgsningen.

| staten kommer du til at arbejde sammen med
mange forskellige mennesker, fordi vi tror pa at
gennem mangfoldighed, dialog og samarbejde,
der lgser vi opgaverne bedst.

Hvis du har lysten og evnerne til at ggre en for-
skel, sa har vi mulighederne til dig.

Pa www.job-i-staten.dk opslas alle ledige stillinger, ogsa studenterstillinger, sa der er rig mulighed for at
finde netop det job, der ger en forskel for dig.



Job | staten I — en karriere der ggr en forskel

Gor en forskel for din karriere!

Et job i staten ger ikke kun en forskel for sam-
fundet, men ogsa i forhold til dig og din karriere.
Staten som arbejdsplads fokuserer nemlig pa dig
som medarbejder.

Vil du udvikle dine kompetencer?

Med et job i staten er der gode muligheder for
lobende at udvikle dine kompetencer. Bade gen-
nem udfordrende arbejdsopgaver, sparring med
kolleger og sidemandsopleering, men ogsa via et
stort udbud af kurser og uddannelse.

For at sikre et strategisk og systematisk fokus pa
kompetenceudvikling vil du som medarbejder, sam-
men med din naermeste leder, arligt have en snak
om dine gnsker og forventninger til det felgende
ars udvikling. Du er pa den made med til at be-
stemme retningen for dit arbejdsliv i samspil med
din neermeste leder.

Dit talent og karriere som udgangspunkt!
| staten er holdningen at alle medarbejdere — i kraft
af deres personlighed — har mulighed for at pree-

stere noget seerligt indenfor et bestemt felt. Derfor
vil du ogsa som medarbejder i staten opleve, at der
er fokus pa at udvikle dine talenter og din karriere.

Karriereudvikling bestar af fokus pa, at du som
medarbejder udvikler dig i overensstemmelse med
egne gnsker og prioriteringer. Der er mange mader
at fremme karriereudvikling pa i staten. Et eksem-
pel er muligheden for rokering mellem statens
arbejdspladser en anden, at deltage i et af statens
karriereprogrammer.

Fokus pa individuelle behov og gnsker

Som arbejdsgiver anerkender vi i staten, at det ikke
kun er arbejdslivet, der betyder noget for medar-
bejderne. Derfor eksisterer der attraktive orlovs-
regler, fleksibel arbejdstid, fokus pa forskelle i livs-
faser samt blik for at kompetente medarbejdere
skal anerkendes og honoreres.

Med et job i staten har du altsa mulighed for en
udfordrende karriere som ger en forskel — bade for
dig selv og for samfundet som helhed.

Pa www.personalestyrelsen.dk kan du lsese mere om at arbejde i staten. Du kan bl.a. fa mere viden om den
generelle personalepolitik og de karriereprogrammer, kurser og uddannelser, der udbydes i staten.



