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DEN UUDE JOBANSAGN

HVEM ER DET DU SBGER ARBEJDE VED?

Nar du skal skrive en ansggning, har det selvfglgelig stor betyd-
ning, hvilken virksomhed du skriver til. Sproget og tonen i din
ansggning skal passe til virksomheden, og den stilling du sgger.
Du kan bruge tonen og sproget fra jobopslaget som udgangs-
punkt for, hvordan du kan skrive din ansggning. Arbejdsgiveren
skal selvfalgeligt ogsa kunne se, hvem du er, sa veer samtidig tro
mod din egen stil, bade hvad angdr sprog og tone.

DIN JOBANSOGNING BOR ALTID V/ERE PERSONLIG

Nar du skal skrive en ansggning, sd start altid fra ny. Hvis du
tilretter en gammel ansggning, risikerer du for det fgrste, at du
ikke far rettet det hele. Og derudover bliver indholdet forment-
ligt heller ikke rettet mod de krav, der er stillet i jobannoncen.

VIS DIN ARBEJDSGIVER, AT DINE KVALIFIKATIONER PASSER
TIL JOBBET

Vaelg nogle enkelte af arbejdsgiverens krav ud fra jobannoncen,
og hold dem op imod dine kvalifikationer. Forklar hvorfor lige
netop din joberfaring ggr dig i stand til at varetage jobbet. Det
erikke sikkert, at arbejdsgiveren ved, hvilke kvalifikationer dine
tidligere job har givet dig. Derfor er du ngdt til at forklare dine
kvalifikationer, sd arbejdsgiveren kan forholde sig til dem, i
forhold til den stilling du sgger.

HVORFOR ER DET DIG, DER SKAL HAVE JOBBET?

Forteel din arbejdsgiver, hvorfor du sgger stillingen, og hvad
det lige preecist er, du kan bidrage med. Ggr det tydeligt, at du
braender for stillingen, og at din arbejdskraft ikke kan undveeres.

GOR DIN ANS@GNING OVERSKUELIG 0G "L/EKKER”

Din ans@gning skal vaere kortfattet og praecis, ogindholdet skal
veere relevanti forhold til det arbejde, du sgger. Den skal ikke
fyldes med ungdig information, og faktaoplysninger hgrer der-
for som absolut hovedregel til i dit CV. Ansggningen ber ikke
fylde mere end én Ad-side. Den bliver let uoverskuelig, hvis
den fylder mere. Klare afsnit kan 0gsd hjelpe med at ggre
ansggningen overskuelig. Du skal vaelge en pan og letleselig
skrifttype, som ogsa har en fornuftig starrelse.

INDEN DU SENDER ANSBGNINGEN

Fd meget gerne en anden til at lese din ansggning igennem,
inden du sender den. De kan have input til ansggningen, som
du ikke selv har taenkt pd. Og friske gjne pd ansggningen sgrger
ogsa for, at eventuelle stave- og sprogfejl bliver fundet.

MERE INSPIRATION
Kig eventuelt ogsd pd hitmedjobbet.dk og fa mere inspiration.



EN OVERSKUELIG

Dit navn - ansagning ANSOGNING

DOWNLOAD DEN FRAVORES /e
HJEMMESIDE i

Virksomhed
Virksomhedens adresse
By og postnr.

Evt. Att. medarbejdernavn

Dato

Interessant og relevant overskrift

Selve ansggningen ber ikke fylde mere end en side.

Forteel hvilket job du seger, og hvad din motivation er for at sege jobbet. Vis at du har inte-
o resse for virksomheden, og det de beskaeftiger sig med.

Med udgangspunkt i jobopslaget skal du forteelle, hvad virksomheden far ud af at fa dig som
medarbejder. Hvilke komptencer og vaerdier du kan tilfgre virksomheden, og hvorfor det net-
op er dig, de bor anseette. Vis at der er et match mellem dig og virksomheden.

Fortzel herefter om din baggrund og de erfaringer og kompetencer, som du har. Det skal
vaere relevant i forhold til stillingen. Vis, at du har de kvalifikationer, som passer til jobbet. : 2

Skriv evt. om dine interesser - dog kun hvis det er relevant i forhold til jobbet.

1 Skriv til sidst en kort afslutning pa ansegningen, hvor du opfordrer dem til at invitere dig til en
A== samtale, hvor du kan uddybe din ansegning.

: Gor din ansegning personlig, sa den skiller sig ud fra maengden. Evt. i form, farver og ele- E— -
e menter (i et passende omfang afhzengig af jobtypen. Det vigtigste er at den er overskuelig). ; ?

Venlig hilsen [F SR

Navn Efternavn

[t S

R A

TIf. 12 34 56 78

email@email.dk
Adresse
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Et CV er en beskrivelse af dit arbejdsliv krydret med fd elementer fra dit familie- og fritidsliv.
Ved jobsggning er (V'et en vaesentlig del af arbejdsgivernes beslutningsgrundlag i forhold til hvem,
de vil invitere til jobsamtale og CV'et er derfor i sidste ende ogsd afgarende for, hvem der far jobbet.

HVAD KAN JEG BRUGE ET CV TIL?
* Dit "salgsveerktgj” overfor arbejdsgivere
» Stgtte til dig i afklaringen af egne styrker og jobmuligheder

Nar du sender en ansggning, er der forventning om, at du sen-
der dit CV med, og hvis du m@der op personligt for at sgge job,
er det helt naturligt, at arbejdsgiveren beder om dit CV. Sgger
du job gennem et vikarbureau, skal du ogsd aflevere et CV.

S/ERLIGT OM DIT CV PA JOBNET.DK

Fr du ledig, skal du oprette et CV pa jobnet.dk. Skabelonen er
forklarende, og der er hj®lpetekster. Dit CV pd jobnet.dk giver
arbejdsgiverne mulighed for at sgge dig frem, og jobkonsu-
lenterne har mulighed for at finde et match mellem dig og en
virksomhed.

FAGLIG PROFIL

Her skriver du "elevatortalen”. Det er den korte og praecise
praesentation af dig selv og dine kompetencer og ambitioner.
Deter den rgde trdd i dit arbejdsliv. Den faglige profil skal give
leeseren et hurtigt overblik over, hvem du er, og hvad du har
arbejdet med. Sa vil dit CV kunne std alene uden ansggning,
ndr du fx sgger via dit netveerk.

KVALIFIKATIONER
Her beskriver du i listeform dine kvalifikationer.

ERHVERVSERFARING

Lav en overskuelig liste over de virksomheder, du har veeret
ansati. Husk at oplyse arstal og din stillingsbetegnelse. Du skal
starte med at oplyse den seneste ansttelse og overveje at give
en forklaring, hvis der er 'huller” imellem ansettelserne. Det
er generelt meget vigtigt, at arbejdsgiveren ikke sidder tilbage
med spgrgsmal i forhold til dit CV.

UDDANNELSE
Lav en liste over dine uddannelser og oplys drstal og uddan-
nelsessted.

IT FERDIGHEDER

Nasten uanset hvilket job du sgger, sd er det relevant at oplyse
om, hvilke it-systemer du kender, og hvilket niveau du bruger
dem pa.

MERE INSPIRATION
Kig eventuelt ogsa pa hitmedjobbet.dk og fa mere inspiration.



EN OVERSKUELT.
Dit navn - CV ANSOGNING

DOWNLOAD DEN FRA VORES
HJEMMESIDE

Navn Anders Hansen

Alder 37 ar

Adresse Gadevej 23, 6700 Esbjerg
Telefon 123456 78

E-mail Andershansen@email.dk E ey
Civilstand Gift R
Andet: Evt: Korekort, ikke-ryger eller ren straffeattest. B
Billede/portrast E ,7 B _m ;
(man skal kunne se dit ansigt. T
Ingen feriebilleder eller lign.) e e g
_ _ Hol def et
Profil/kort om dig selv: /— JOWQ,QILQYE#W e
Skriv et par linjer om dig selv, hvordan du er som medarbejder, dine kompetencer og Som M’M“ f
veerdier. %
Erhvervserfaring:
Stilling Virksomhed Postnr. og by Periode ; 3
\ Murer Oles murerfirma A/S 6700 Esbjerg 2014-2019 AT ‘Sb’ (V‘dff\sqsfe o
e Byggekoordinater Byggeklodsen A/S 7429 Herning 2010-2014 JOb éffl’sf b
AP Murer Murermester Bob 6700 Esbjerg 2007-2009 S

Du kan evt. skrive en linje eller to om hvilke arbejdsopgaver du havde pa jobbet, og hvilke
faglige kompetencer du har faet/lzert af jobbet.
Hvis listen med erhvervserfarring er meget lang, kan du vaelge at skrive de seneste 5 stillinger.

AG
\S'\VO&(\O Q@\%\ Uddannelse:

X :
CO&&Q”@ . &t
W : Uddannelse Skole Postnr. og by Periode
' Murer EUC Esbjerg 6700 Esbierg 2003-2007 e
Byggekoordinater Erhversakademi SV 6700 Esbjerg 2001-2003 ——————

(Hvis listen med uddannelser er meget lang, kan du vaelge at skrive de sidste 5 uddannelser).

TIf. 12 34 56 78
email@email.dk
Adresse



Dit navn - CV

Kurser/frivilligt arbejde/andet:
Skrives pa samme made som erhvervserfaring og uddannelse hvis muligt.

Veelg kun kurser og andet arbejde, som er relevant for den stilling, du seger.

Kursus

Bygge/anlag
Isolering

Sprog:
Dansk
Tysk
Engelsk

Kursuscenter

EUC Nordvest

VEU Center

Modersmal

Flydende i skrift og tale
Grundlzeggende samtaleniveau

IT kompetencer:

Office
Adobe
Andet

Superbruger
Rutineret bruger
Bruger

Fritidsinteresser:

Postnr. og by

7700 Thisted
8100 Arhus

Skriv kort om dit personlige liv, interesser og fritid.

Periode

2015-2016
2011-2012

Husk:

skarpt.

langt.

- Dit CV skal vacre nemt og overskueligt at lasse, sa arbejdsgiveren let kan f4 et
overblik over, hvem du er, og hvilke erfaringer og komptencer du har.

- Gor dit CV personligt, og brug tid pa opstillingen sa CV'et kommer til at sta

- Et CV er generelt omkring 2 sider langt. Hvis du ikke har sa meget erhvervser-
faring eller uddannelse, kan dit CV godt veere 1 side, men hvis du modsat har
meget erfaring eller uddannelse, sd prav at forkorte det, sa CV'et ikke bliver for

TIf. 1234 56 78

Demall.dk

SKABELON TIL
EN OVERSKUELIG
ANSOGNING

DOWNLOAD DEN FRA VORES

HJEMMESIDE

5 %‘3



HVOR FINDER DU DIT NASTE JOB?

Forslag til jobportaler, hvor du mdske kan finde dit naste job:

www.jobsearch.dk

www.jobnet.dk

www.jobindex.dk
www.linkedin.com
.ofir.dk
S DU KAN ALTID
www.profiljob.dk KONTAKTE 0S UG
BOOKE ET MADE PA:
www.stepstone.dk MIT DETFAGLIGEHUS
- ELLER TLF. 7610 9303
www.jobfisk.dk
www.careerjet.dk
www.sydjob.dk

BRUG JOBAGENTEN PA DE FORSKELLIGE JOBSIDER
Der findes andre sider, der er brancheopdelt. S brug ogsa
Google til at sgge disse sider frem.
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Du kan ogsa finde job via jobannoncer i aviser og blade og
bruge dit netvaerk. Derudover kan du sgge pa virksomheders
hjemmesider og tilmelde dig rekrutteringsfirmaer og vikar-
bureauer og fd arbejde herigennem.

e !



BRUG LINKEDIN | DIN JOBSOGNING

* Pa det sociale netvaerk LinkedIn har du mulighed for at
netvaerke digtil et nyt job blandt de mere end 1.6 millioner
danskere, der har oprettet en profil. Brug Linkedin til at
fa et indblik i den virksomhed, du gerne vil arbejde i ved
at fglge deres firmaprofil.

* Pdvirksomhedernes firmaprofil, kan du se, hvem i dit net-
vaerk der har forbindelse til virksomheden. Maske kan
nogen anbefale dig til jobbet eller stte dig i forbindelse
med de rette kontaktpersoner.

* Kig pa de stillingsopslag, du godt kunne taenke dig, og se
hvilke kompetencer de legger vaegt pd. Har du disse kom-
petencer, sd sgrg for at de er synlige pa din LinkedIn profil.

* Du kan ogsd melde digind i relevante grupper og deltage
i debatterne omkring dine fagomrader. Det er med il at
gore dig synlig i netveerket og fremhaeve dine kompeten-
er.

* Erdu kaldt til samtale hos en virksomhed, sd tag et kig pd
LinkedIn profilen for ham eller hende, du skal til samtale
med. Det kan give dig etindblik i, hvad de legger vaegt pd.

* Sgrgfor at forbinde dig med alle du kender. Gamle kolle-
ger, venner, klubben og familien. Det udvider reekkevidden
af dit netvaerk, og kan veere indgangen til dit naste job.




9 SMA TIPS TILJOBSAMTALEN

Nogle klarer selv den vanskeligste jobsamtale med charme og stil, mens andre kan deltage i den ene
jobsamtale efter den anden og altid ende som nr. 2, 3 eller 4.

Vi giver her 9 sma staldfiduser, som mdske kan hjelpe sidstnavnte gruppe til at komme lidt taettere
pa succes under jobsamtalen. Du har kun fa sekunder il at skabe den rette kemi mellem dig og det
panel, der sidder pa den anden side af bordet. Sd det handler om at vare skarp.

BRYD ISEN

Det er dig, der skal bryde isen. Det kan fd sveden frem pd
enhver, nar man bliver spurgt til ens stgrste svaghed. Prav
med en morsomhed som chokolade eller fodbold i fjernsy-
net, sa du scorer et par sekunder til at taenke dig om og vende
spargsmalet til noget positivt, hvad du ger for at udvikle dig,
og hvad der er dine mal.

VAR AKTIV

Det md ikke blive en envejs-samtale, hvor de sparger, og du
svarer. Research pd virksomheden og stil relevante spgrgs-
mal om fx nye produkter, nye markeder eller planlagte ud-
videlser.

KL/ED DIG P/ENT PA

Du skal ikke mgde op i arbejdstgj, som om du skal begynde
med det samme, men dit tgj skal signalere, hvem du er. Sd
hellere klassisk tgj frem for mgnstret og farve-strdlende tgj
- selvfglgelig altid tilpasset det konkrete jobomrdde.

SAMTALEN STARTER PA PARKERINGSPLADSEN

Din samtale begynder, sd snart du kommer ind pa firmaets
grund. Sluk mobiltelefonen, inden du gar ind i bygningen og
veer venlig over for alle dem, som du mgder i receptionen
0g pd gangene. Inden du ved af det, har de mdske ogsa
indflydelse pd, om du fdr jobbet eller ej.

(Kilde: www.theundercoverrecruiter.com)

VER ERLIG
Sig det lige ud, hvis du er nervgs for samtalen frem for at
satse og risikere, at klappen gar ned.

FORBERED DIG

Kled dig pa til samtalen, sa du er forberedt pa de spargsmal,
du kan blive udsat for. Sa vil du ikke fgle, at de “bombarde-
rer” dig med spgrgsmal fra en liste. Spgrgsmal om virksom-
hedens langsigtede vision, eller hvorvidt der er noget fra dit
(V, som de vil have dig til at uddybe, kan regulere samtalen
til et mere uformelt tempo.

VIS DIN INTERESSE
Det er vigtigt, at du signalerer, at du VIL have jobbet.

MEDBRING EKSTRA

Det er en god idé at medbringe ekstra kopier af dit CV og
andet relevant materiale - og have system i det. Det far dig
til at fremstd professionel og forberedt - to uvurderlige kom-
petencer i ethvert job.

SIG TAK

Far du et afslag, s skriv til arbejdsgiveren og tak for intervie-
wet og forteel gerne, hvordan netop den samtale kan hjalpe
dig videre i din jobsggning. Det virker for det fgrste mere
professionelt end at ringe og sparge, hvorfor du blev valgt
fra, og det kunne jo vaere, at de efter kort tid far brug for
endnu en medarbejder.



RING
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WEB
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VALIFIKATIONER =2

DBSﬂGNING FURBEREDELS

Ring tIf. 7610 9303 alle hverdage kl. 8-18, fredag til k. 16.

Sms A-KASSE til 1231* og vi ringer dig op.
Send beskeder via MIT detfagligehus.
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DET FAGLIGE HUS

us, John Tranums Vej 23, 6705 Esbjerg @.

sms info: Pris 0 kr. + trafiktakst. Udbyder: Det Faglige H



