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Hvad er det rigtige job for dig?

Danskerne er et af de folk i verden, der oftest skifter job.

I denne pjece kan du fa gode rad til din egen jobsagning. Det geelder bade, hvis du er ledig,
nyuddannet, skal flytte eller bare traenger til frisk luft under vingerne.

Maske er du heldig at arbejde inden for et fag, hvor det er let at fa arbejde, og hvor du er glad
for at veere. Men for andre kan det veere sveerere at finde et nyt job, som de kan lide.

Far du tager det farste det bedste job, kan du derfor spgrge dig selv om, hvad det er for et
job, du gerne vil have:

e Hvad er du god til - pa arbejdet og i din fritid?

¢ Hvad kan du godt lide at lave - pa arbejdet og i din fritid?

e Har du erfaringer og kvalifikationer, som du gerne vil bygge videre pa — eller maske bruge
pa en ny made?

¢ Hvordan skal den arbejdsplads vaere, du skal arbejde pa?

e Hyvilke arbejdsforhold vil du gerne arbejde under?

e Maske er det pa tide at prgve noget helt nyt???

Brug servicelgfterne fra FOA og FOAs A-kasse

Som medlem af FOA kan du i din faglige afdeling fa hjeelp til selvhjeelp til jobsggning og fore-
byggelse af ledighed (Servicelgfte 8).

Hvis du er ledig, kan du som medlem af FOAs a-kasse fa

e vejledning og radgivning om, hvordan du kan komme i arbejde igen

e tilbud om jobformidling

¢ information om muligheder for uddannelse og efteruddannelse

e hjeelp med at afklare dine jobmuligheder. hvis du ikke leengere kan arbejde pa FOAs omra-
der

o hjeelp til at sikre, at din jobplan passer til dine jobgnsker

Til ledige medlemmer

Som ledig skal du i sta til radighed for rimeligt arbejde, dvs. alt arbejde, som du kan varetage,
evt. efter ngdvendig opleering. Men netop derfor kan det veere en god idé at bruge din FOA-
afdeling eller a-kasse til at hjeelpe dig med at finde et job, du seerligt gerne vil have.




Hvor finder du det rigtige job?
Nar du har fundet ud af, hvilken type job du gerne vil have, skal du til at sgge efter jobbet.

FOA Job

Et godt sted at starte er pa FOAs jobportal, FOA Job, som du finder pa www.foa.dk. Klik pa
overskriften: Find dit nye job.

FOA Job er Danmarks stgrste jobportal. Her finder du ikke alene de job, der ligger pa Jobnet.
men ogsa alle ledige job i stat, regioner og kommuner og i en masse private virksomheder.

FOA Job er nem at ga til. Du skal bare skrive en stillingsbetegnelse og et geografisk sted i sg-
gefeltet, f.eks. peedagogmedhjeelper Arhus. S& viser FOA Job dig en liste med jobannoncer, der
passer til dine gnsker.

Tjek, om der er ledige job i neerheden af, hvor du bor. Maske skal du kare lidt laengere for at
finde det helt rigtige job.

I din a-kasse eller FOA-afdeling kan du fa en brugervejledning til FOA Job. Her far du ogsa
nogle gode rad om, hvordan du kan bruge systemet i din jobsggning. Brugervejledningen til
FOA Job findes ogsa pa FOAs hjemmeside.

Du kan f.eks. oprette en jobagent pa FOA Job, s& du far en mail, hver gang der er et job, der
passer til dine gnsker og kvalifikationer.

Andre jobportaler

Du kan ogsa preve at sgge i andre jobportaler pd nettet. P& www.jobnet.dk kan du se en over-
sigt over stort set alle dem, der findes.

Jobannoncer i medierne

Tjek ogsa jobannoncer i aviser og blade. Isaer lokalaviserne bringer mange jobannoncer, der
maske ikke findes pa nettet.

FOAs Jobformidling

Hvis du er ledig, vil din a-kasse kunne hjaelpe dig med at finde job, der passer til dine gnsker
og kvalifikationer. Hvis du er i arbejde, kan du sgge hjeelp i din FOA-afdeling. FOA har kontakt
med mange arbejdspladser — maske ogsa til en, hvor de lige mangler en som dig.

Brug dit netveerk

De fleste, der far et nyt job, far det gennem nogen, som de kender. Det kan veere venner, fa-
milie, gamle arbejdskammerater osv. Forteel derfor alle dine bekendte, at du sgger nyt job —
maske kan de hjeelpe dig.

Er der f.eks. nogen i din omgangskreds, som arbejder et sted, du godt kunne teenke dig at
veere? Sa spgrg dem, om der er ledige job — eller fa navnet pa en leder, som du kan tale med



om at komme pa venteliste til neeste gang, der bliver et job ledigt. Husk at spgrge din be-
kendt, om du ma fortaelle, at du kender ham eller hende. Maske kan du ligefrem fa vedkom-
mende til at anbefale dig over for lederen.

Hvordan leeser du en jobannonce?

En jobannonce bestar typisk af fglgende oplysninger:
e Den stillingsbetegnelse, der sgges
e Arbejdstid, evt. arbejdstidens placering (nhattearbejde, weekendarbejde osv.)
e De krav, der stilles til ansggeren
o Krav til uddannelse
o0 Krav til erfaring
o Krav til personlighed
e De arbejdsforhold, som arbejdspladsen kan tilbyde
e Evt. noget mere om de arbejdsfunktioner, der skal bestrides
e Evt. noget mere om arbejdspladsens veerdier og organisering
e Ansggningsfrist og hvordan de gerne have ansggningen (f.eks. pr. mail)
e Anseettelsesdato
o Arbejdspladsens adresse

e Telefonnummer pa en kontaktperson, der kan svare pa spgrgsmal fra ansggerne

Lees jobannoncen grundigt, fgr du beslutter dig for at sgge jobbet:
0 Har du lyst til jobbet og dets arbejdsbetingelser?
0 Hvad siger tonen i annoncen om arbejdspladsen?

o Kan du opfylde de krav, der stilles om uddannelse, erfaring og personlighed?

Hvis du virkelig har lyst til arbejdet, gor det ikke noget, at du ikke kan opfylde alle de krav,
der stilles i annoncen. Teenk over, om du eventuelt kan tilbyde noget andet, der kan veere lige
sa godt.

Jobansggninger

Du kan enten sgge et job, du har set i en annonce, eller du kan selv kontakte en arbejdsplads,
du gerne vil arbejde pa.

Jobsggning pa en jobannonce

Hvis jobbet er slaet op i en annonce, kan du enten sende en ansggning til arbejdspladsen, eller
du kan ringe og fortzelle, at du er interesseret. Det star som regel i annoncen, hvordan de vil
have ansggningen.



Selvom arbejdspladsen gnsker en skriftlig ansggning, kan du sagtens ringe til den kontaktper-
son, der star i jobannoncen, for at hgre mere. Det virker positivt, at du viser interesse pa job-
bet.

Du kan spgrge om nogle ting, der betyder meget for dig, f.eks. seerlige arbejdsfunktioner, ar-
bejdstiden eller muligheden for at bruge nogle seerlige kompetencer, du har. Men spgrg nu
ikke om noget, der allerede star i jobannoncen!

Hvad skal der sta i en skriftlig ansggning?

Formalet med en skriftlig ansggning er at forteelle arbejdsgiveren, at du er den rigtige til job-
bet. Derfor skal du praesentere dig selv og det, du kan, sd godt som muligt. Arbejdsgiveren
skal fa lyst til at indkalde lige preecis dig til en samtale om jobbet.

Det er meget forskelligt, hvad du skal skrive. Det afhaenger bade af jobbet og af jobannoncen.
Men det er vigtigt, at du malretter ansggningen til jobbet og arbejdspladsen.

Som minimum skal du forklare:

e Hvorfor du sgger jobbet. Det kan f.eks. veaere fordi:
o0 det lige passer til dig og det, du kan
0 du har hgrt s& meget godt om arbejdspladsen
0 du vil prgve noget nyt

e Hvorfor du er kvalificeret til jobbet. Kig pa kvalifikationskravene i annoncen og fortzel

0 at du har den gnskede erhvervserfaring og uddannelse

o0 at du opfatter dig selv som fleksibel, stabil, kreativ — eller hvad der nu kreeves i
jobannoncen. Du behgver ikke opfylde alle kvalifikationskrav i annoncen.

o at du ogsa er god til at samarbejde, lgse konflikter, seette lege i gang eller, hvad
du nu synes, du vil kunne bidrage med i jobbet. Forteel ogsa, at du er lilleput-
traener, spiller i et band eller laver fantastisk mad — hvis du synes, det er rele-
vant for jobbet.

Maske skal du ogsa skrive lidt om din familie og dit fritidsliv. P& nogle arbejdspladser kan de
godt lide at vide noget mere om ansggerne. P4 andre arbejdspladser er de ligeglade. Og pa
enkelte arbejdspladser kan det maske virke direkte negativt, hvis du f.eks. skriver, at du har
sma barn.

Gode rad

e Skriv kort og enkelt — helst ikke mere end én side. Del gerne op i mange afsnit, sa bliver
ansggningen mere overskuelig.

e Henvis evt. til en arbejdsleder pa en af dine tidligere arbejdspladser, der kan sige god for
dig. Husk at spgrge vedkommende fgrst.

e Faen, der er god til at stave og saette kommaer, til at laese korrektur.

e Fa evt. en, du kender, der allerede arbejder pa omradet eller pa arbejdspladsen, til at

leese ansggningen, fgr du sender den. Det er vigtigt, at det, du skriver, er relevant og
rammer “tonen” pa arbejdspladsen. Brug f.eks. nogen af ordene i jobannoncen.




Husk

at skrive navn, adresse, telefonnummer og evt. e-mailadresse pa ansggningen. Hvis job-
annoncen har et referencenummer, skal du ogsa huske det.

at skrive overskrift p4, f.eks. Ansggning om stillingen som sikkerhedsvagt p& Skovlyst
Radhus

at underskrive ansggningen
at seette rigtig porto p&, hvis du sender ansggningen som brev.

Hvis du bruger mail

Naesten alle arbejdsgivere vil gerne have ansggninger pr. mail. Det er nemt for alle parter,
men alligevel er der noget, du skal passe pa:

e Brug en neutral mailadresse (ikke f.eks. pussigalore@mail.dk)

¢ Vedleeg ansggningen som dokument og skriv en kort fglgetekst i selve mailen

e Send farst din ansggning til en anden pc’er og tjek, hvordan den ser ud, nar den bliver
printet ud

Inspiration til den gode jobansggning

Hvis du ikke fgr har skrevet en jobansggning, kan du blive inspireret af at leese andres joban-
sggninger.

Men ogsd som garvet jobansgger kan du blive bedre til at skrive en ansggning. Selvom din
ansggning opfylder alle de formelle krav, kan den nemt forsvinde i en bunke med 200-300
ansggninger.

Hvis du vil sikre dig, at arbejdsgiveren leegger maerke til netop din ansggning, kan du lade dig
inspirere af de her gode rad til en mere kreativ ansggning. Men fa altid lige en ven eller be-
kendt til at lsese ansggningen igennem for at sikre, at du ikke har veeret for kreativ.

Gode rad til overskriften

I stedet for at skrive "Ansggning om stillingen som psedagogmedhjeelper i en udflytterbgrne-
have” kan du f.eks. skrive: "Skov og strand og glade unger — det er lige mig”.

Eller du kan prgve at veaere kreativ ved at rime: "Kage i ovn og kaffe pa kande — Anszet Anne”.
Kig pa tonen og isaer overskriften pa jobannoncen. Maske kan den inspirere dig.

Gode rad til indledningen

I stedet for: "Jeg har leest jeres jobannonce og sgger herved jobbet som....” kan du f.eks. skri-
ve:

”"Borddaekning, oprydning og hygge — det er lige mig. Derfor sgger jeg...”

eller

”Jeg har laenge ventet pa, at der skulle blive en stilling ledig som social- og sundhedshjaelper
pa Solbakken — og endelig er jeg heldig! Fra venner og bekendte i faget ved jeg, at | er en

arbejdsplads efter mit hoved. | laegger veegt pa at aktivere de eeldre pa deres egne praemisser
— og det vil jeg gerne veere med til.”



Gode rad til preesentationen af dine kvalifikationer i forhold til jobbet
| stedet for at remse dine kvalifikationer og erfaringer op, kan du komme med eksempler fra
dit tidligere arbejdsliv, f.eks.:

”For mig er det helt fint at mgde kl. 6.30. For det fgrste er jeg morgenmenneske, for det andet
er jeg vant til at mgde tidligt fra mine tidligere job. S& far man ogsa mere ud af dagen”

eller

”Jeg er aldrig gladere, end nar jeg har hjulpet et seldre menneske ud af en fortvivlet situation.
At opleve deres taknemmelighed kan redde hele min dag”.

Du kan ogsa fortaelle, hvorfor du personligt passer til jobbet:

”Jeg kan udlede af annoncen, at der ikke er to dage, der vil veere ens. Og det passer mig rig-
tigt godt, da jeg godt kan lide, at der sker noget og at udfordre mig selv”

eller

"Lige fra jeg var barn, har det altid veeret mig, der har mattet lgse de andres konflikter. Det
har jeg ogsa haft brug for i mit tidligere job som parkeringsvagt i X-kgbing kommune, hvor jeg
var god til at fa talt en ophidset bilist ned pa jorden igen”.

eller

”Jeg kan se, at | gerne vil have en medarbejder, der er fuld af energi og har et godt humgar —
og jeg er glad for at kunne forteelle jer, at det netop var de to ord, min mand kom med, da jeg
forleden bad ham beskrive mine steerke sider”.

Gode rad til en afslutning

| stedet for det lidt stive: "Det skulle gleede mig, om I kunne anvende min arbejdskraft, og jeg
stiller mig gerne til radighed, safremt samtale gnskes”, kan du skrive noget mere personligt,
f.eks.:

”Nu haber jeg, | har faet lyst til at magde mig til en samtale, hvor jeg kan uddybe min ansgg-
ning og ogsa leere jer og arbejdspladsen bedre at kende.”

Andre gode rad

Du kan selvfglgelig ogsa bruge farvet papir, seette et billede ind af dig selv eller af noget, der
handler om jobbet. Men pas pa: Nogle steder virker det omvendt — isaer hvis det, du skriver,
ikke er seerligt spaendende.

Pas pa med standardansggninger,
altsa ansggninger, som du har faet hjeelp til at lave pa et jobsggningskursus.

Selvom nogle oplysninger og formuleringer kan ga igen i alle de ansggninger, du skriver, skal
det tydeligt fremga, hvorfor du sgger det aktuelle job. Derfor kan du ikke bare sende den
samme ansggning til alle arbejdsgivere.

Pa www.tekstmaskinen.net kan du se eksempler p& jobansggninger til forskellige typer job.




Hvis du er ledig

Nogle arbejdsgivere foretreekker at ansesette ansggere, der allerede er i job. Hvis du er ledig,
skal du derfor teenke dig godt om, hvis du vil lade det fremga af ansggningen.

Du kan f.eks. skrive, at du kan starte med det samme i jobbet. Det er isaer smart, hvis det er
et job, som arbejdsgiveren vil have besat hurtigst muligt.

Lees ogsa om Huller og hemmeligheder i CV'et.

CV’et — et bilag til ansggningen

CV betyder Curriculum Vitae ( = levnedsbeskrivelse). Men det er jo ikke hele dit liv, du skal
beskrive — kun det, der er relevant for det job, du sgger. Det er derfor ikke smart bare at prin-
te sit Jobnet-CV ud og vedlaegge det.

Inddel f.eks. CV'et i:
e Erhvervserfaring
e Relevante uddannelser og kurser
e Andre relevante kvalifikationer og erfaringer
e Fritidsinteresser

Et eksempel

CV til en ansggning om et job som radhusbetjent i en kommune
Peter Nielsen, fgdt 3. marts 1955 i Skovlyst

Relevant erhvervserfaring:

1990-2007 Ansat som tgmrer i Skovlyst Byg A/S
1975-1987 Postarbejder pa Skovlyst Postkontor

Relevante uddannelser og kurser:
2008-2009 AMU-kurser: Grundleeggende vagt + Kommunikation og konflikthandtering
1987-1990 Erhvervsuddannelse til temrer pa Skovlyst Tekniske Skole

Andre relevante kvalifikationer og erfaringer:
1995-2007 Sikkerhedsrepraesentant i Skovlyst Byg A/S
1983- Fodboldtreener i SIF (Skovlyst Idraetsforening)

Fritidsinteresser:
Spiller fodbold i SIF Old Boys

Huller og hemmeligheder i CV’et

Hvis du har veeret ledig i leengere perioder og er bange for, at arbejdsgiveren vil opfatte det
negativt, kan du prgve at kamuflere det i CV’et.

Du kan f.eks. skrive:

1990: Anseettelse som hjemmehjeelper i X-kgbing kommune. (Sa kan man ikke se, at du har
veeret ledig i 11 af de 12 maneder af 1990)

Hvis du har haft mange korte vikariater, kan du skrive:




1990-1995: Vikariater pa flere plejehjem, bl.a. Solbakken og Z&ldrefryd.
Men veer beredt pd, at arbejdsgiveren vil sparge ind til CV’et, hvis du kommer til samtale.

Mange arbejdsgivere tager ogsa referencer pa dig hos dine tidligere arbejdsgivere, sa det er
ikke klogt at lyve direkte, hverken i ansggning eller i CV.

Mundtlig ansggning
Nogle arbejdspladser forlanger ikke, at man sender en skriftlig ansggning. Her skal man i ste-
det ringe eller made op personligt og forteelle, at man er interesseret i at fa jobbet.

Inden du kontakter arbejdspladsen er det godt at teenke igennem, hvad du vil sige og spgrge
om.

Hor fgrst om de har tid til at snakke med dig. Ofte er det bedst, at du ringer for at aftale en
tid.

Start med at forteelle om dig selv og dine kvalifikationer, og hvorfor du sgger jobbet.

Derefter kan du evt. spgrge om arbejdsforhold og lignende, der ikke star i jobannoncen.

Jobsggning ved personlig kontakt til en arbejdsplads

(uopfordret ansggning)

Du kan ogsa selv kontakte en arbejdsplads, du kunne teenke dig at arbejde pa, for at hgre, om
de kan bruge dig. Ogsa selvom de ikke i gjeblikket har en jobannonce slaet op.

Du kan bade sgge skriftligt og mundtligt. Hvis du skriver en uopfordret ansggning, er det eks-
tra vigtigt, at du forteeller, hvorfor du netop gnsker at arbejde pa& den arbejdsplads, samt hvad
netop du kan tilbyde arbejdspladsen.

Du kan ogsa ringe eller mgde personligt op pa arbejdspladsen. Det er bedst at ringe farst for
at f en aftale med lederen. Sa er du ogsa sikker pa, at han eller hun har afsat tid til at tale
med dig. Det kan ogsa vaere, de beder dig om fagrst at skrive en ansggning.

Hvis du far en aftale med lederen, er det vigtigt, du kommer til tiden.

Start med at forteelle, hvorfor du gerne vil arbejde pa arbejdspladsen. Det er seerligt vigtigt
ved uopfordrede ansggninger. Det kan f.eks. veere, fordi du har hgrt det er et godt sted at vee-
re.

Her s&, om de har brug for en ny medarbejder her og nu. Hvis de har det, sa forteel kort om
dig selv, f.eks. hvor du har arbejdet fgr, hvilken uddannelse, du har, hvad du er god til, og
hvornar du kan starte.

Hvis de ikke har brug for en ny medarbejder lige nu, kan du bede om at komme pé& venteliste
og maske starte som vikar. Har eventuelt, om du ma ringe en gang imellem for at hgre om
dine muligheder. Det viser seerlig interesse. Spgrg, hvor tit du ma ringe for at undga, at de
bliver irriterede over dine henvendelser.
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Til jobsamtale

Nar arbejdspladsen har faet overblik over ansggningerne, udveelger de de ansggere, hvis
skriftlige ansggning passer bedst til jobbet, og inviterer dem til en jobsamtale.

Bliver du indkaldt til en samtale, er det altsa, fordi du er fagligt kvalificeret. Men om du far
jobbet, afhaenger af, hvordan du ”saelger” dig selv — det vil sige af dine personlige kvalifikatio-
ner.

Jo flere ansggere du skal konkurrere med, jo vigtigere er det, at du forbereder dig godt og gor
et godt indtryk under samtalen. Men du skal ikke ga i panik, selvom du ved, der er mange, der
sgger. Teenk pa samtalen som et ligeveerdigt mgde mellem dig og dine maske nye kolleger.
Begge parter skal tage stilling til, om 1 vil have hinanden.

Fagr samtalen

For dig er forméalet med jobsamtalen, at de veelger dig i stedet for de andre ansggere. Du skal
derfor fremhaeve alt det, der gar dig til den bedste ansgger til jobbet. Du skal ogsa se ordent-
ligt ud i tgjet — uden ligefrem at veere festklaedt.

Du kan gve dig p& samtalen ved at lege "prgve-jobsamtale” med en ven, du fgler dig tryg ved.

Find ud af noget mere om arbejdspladsen, s& du virker godt forberedt til samtalen. Hvis du
kender en medarbejder pd arbejdspladsen, kan du spgrge vedkommende om lgn- og arbejds-
forhold. Og maske ogsa fa gode rad om, hvad du skal have pa og spgrge om — og ikke spgrge
om.

Som forberedelse til samtalen kan du skrive to lister:
1. En liste med de ting, du kan forteelle om dig selv
2. En liste med de ting, du vil spgrge arbejdspladsen om

Ting, du kan forteelle om dig selv

Husk, at de har leest din ansggning og dit CV. Du skal derfor ikke gentage alt det, du allerede
har fortalt dem. Men du kan uddybe det.

Listen kan indeholde eksempler p& noget, du har gjort godt i dine tidligere job eller pa din sko-
le. F.eks. lgst en konflikt eller hjulpet en kollega eller borger med et eller andet.

Du kan ogsa skrive ros ned, du har faet fra tidligere ledere, kolleger og borgere — bade generel

ros og ros, du har faet i seerlige situationer. Det kan ogsa veere med til at give dig den ngd-
vendige selvtillid far samtalen.

Ting, du vil spgrge om

Spgrgsmalene skal selvfaglgelig passe til arbejdspladsen — og ikke allerede veere besvarede i
jobannoncen. Du kan f.eks. spgrge til

e hvordan arbejdet er organiseret (selvsteendige opgaver, arbejde i teams osv.)
e de redskaber, de bruger
¢ hvem dine naermeste kolleger bliver (og f.eks. deres uddannelse og erfaring)
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e om arbejdspladsen har nogle seerlige veerdier og metoder
e dine udviklings- og uddannelsesmuligheder

Hvis der er noget, du har veeret utilfreds med pa dine tidligere arbejdspladser, kan du lave et
spargsmal, der afklarer, om problemet ogsa eksisterer pa den nye arbejdsplads. Men lad veere
med at kritisere tidligere ledere og kolleger. Det giver et darligt indtryk.

Hvis du gnsker aendringer i arbejdsfunktioner eller arbejdsbetingelser...
skal du inden samtalen teenke over, hvordan du vil spgrge om det.

Maske har du en darlig arm, der forhindrer dig i at ggre bestemte beveegelser. Overvej forskel-
lige lgsninger, som du kan praesentere for ansesetterpanelet.

Maske er du enlig mor til sm& bgrn og kan derfor ikke nd at mgde, fgr daginstitutionen abner.
Sperg abent om det er muligt at mgde senere. Og overvej om du kan finde alternative pas-
ningsmuligheder, hvis det ikke er muligt at mgde senere.

De sveere spgrgsmal

Forbered dig p& ogsa at svare pa spgrgsmal, det maske ikke er sa let at svare pa. Alle svar er
bedre end: "Det ved jeg ikke.....".

Her er nogle forslag til svar pa de sveere spgrgsmal:

e Hvad er dine svage sider?

o0 Her behgver du ikke veere helt eerligt. Veelg noget, som du i forvejen arbejder
med at forbedre, f.eks.: Jeg snakker for meget — Jeg er lidt genert — Jeg er ikke
sa god til IT — eller hvad det nu kan veere. Men det skal selvfglgelig ikke vaere en
svaghed, der ggr, at du er totalt uegnet til jobbet.

e Er du stabil?

o Svar aerligt. Hvis de ringer til dine tidligere arbejdsgivere, vil de alligevel fa at
vide, at du har et darligt helbred, eller at dine bgrn tit er syge. Hvis du engang
har veeret ustabil, men ikke er det laengere, er det vigtigt at fa det sagt — far de
hgrer noget andet fra dine tidligere arbejdsgivere.

e Hvis du neermer dig de 60 ar: Hvornar regner du med at ga pa efterlen?
o Her er det klogest at sige, at du ikke har planer om at ga pa efterlgn forelgbig.
Uanset hvad du i gvrigt har planlagt.
e Hvor fleksibel er du med hensyn til arbejdstider?
o Svar eerligt. Du skal ikke love noget, du ikke kan holde. Det giver bare stress i
dagligdagen.

e Hvad ggr du, hvis en borger (bruger, beboer osv.) skelder dig ud?
o Forbered nogle eksempler pa, hvordan du far har lgst den slags konflikter.

e Hvem er du?
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o Nogen arbejdsledere kan veere lidt hgjtsvaevende og kan finde pa at stille dog
nogle meget abstrakte spgrgsmal. | virkeligheden handler det om, at de gerne
vil vide noget mere om dig som person. Pa sadan et spgrgsmal kan du f.eks. for-
teelle om de ting, der betyder meget for dig i arbejdslivet (f.eks. at ggre dit ar-
bejde godt) — eller du kan forteelle, at du er en glad kvinde midt i livet, der el-
sker at danse til Rolling Stones.

e Hyvis du er ledig: Hvorfor er du arbejdslgs?

o Kom med en forklaring, der ligger neer sandheden, men som ikke handler om, at
der er noget i vejen med dig. F.eks.: Der skulle spares, og min afdeling blev
nedlagt.

0 Huvis du er blevet fyret pa grund af samarbejdsproblemer, skal du have gennem-
teenkt din version af historien, for de ringer til den arbejdsleder, du havde pro-
blemer med.

o Hvis | snakker om din arbejdslgshed, kan du benytte chancen til at forteelle om
alle de relevante ting, du har lavet, mens du var ledig. F.eks. taget kurser, del-
taget i organisationsarbejde, passet din gamle mor osv.

e Hvis du er i arbejde: Hvorfor sgger du veaek fra den arbejdsplads, du er pa nu?

o | stedet for at forteelle om, hvad du evt. er utilfreds med, kan du sige, at du vil
prgve noget nyt. S& tror de ikke, at du er et brokkehoved. Men veer beredt p3,
at de kan tage referencer pa dig hos din nuvaerende arbejdsgiver.

o Hvis du har nogle gode, faglige argumenter for, hvorfor du skifter, kan det ma-
ske veere en god idé at komme med dem. Hvis du f.eks. har vaeret uenig i en
peedagogisk retning, som du ved, de ikke har p& den arbejdsplads, du nu sgger
ind pa.

Jo feerre ansggere der er til en stilling, jo staerkere star du i anseettelsessituationen — og jo
mere eerlig kan du veere.

De ulovlige spgrgsmal>:

Er du gravid? Skal du have flere bgrn?
Hvad stemmer du pa? Hvad tror du pa?
Er du medlem af en fagforening?
Hvilket kegn danner du par med?

Du far sikkert ikke jobbet, hvis du naegter at svare pa spgrgsmalene. Men forbered dig pa,
hvad du vil svare — og hvor aerlig du vil veere. Hvis du ikke far jobbet, kan du bagefter overve-
je, om du vil klage over et bestemt spgrgsmal. Snak med din FOA-afdeling, hvis du vil klage.

* Ifglge Lov om ligebehandling af kvinder og meend og Lov om forbud mod forskelsbehandling pa ar-
bejdsmarkedet mv.
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Hvad skal du have i lgn?
P& www.foa.dk kan du ga ind under temaet Lgn se, hvilken lgn du er berettiget til i dit nye
job.

Men med Ny lgn har du ogsd mulighed for at fa tilleeg til grundignnen. | din lokale FOA-afdeling
kan du hgre mere om dine muligheder.

Under jobsamtalen

Til jobsamtalen vil du blive sat over for et panel, der kan besta af alt fra én person (typisk din
nye arbejdsleder) til en stgrre gruppe af arbejdsledere, tillidsfolk og kommende kolleger.

Lad dig ikke skreemme af det. De ved godt, at du er nervgs, og de vil i langt de fleste tilfselde
sgge at ggre samtalen til en god oplevelse for alle.

Hvis du er velforberedt, kan du bedre slappe af og "veere dig selv”. Prgv ikke at vaere en anden
person, end den du er.

Husk at tage bade jobannoncen, ansggning, CV og dine noter med.

Selvfglgelig kommer du til tiden. Tag derfor hjemmefra i god tid.

Sig paent goddag og giv hand til alle i ansaettelsesudvalget.

Lad lederen starte og styre samtalen. Men sgrg for at f4 sagt det, du har forberedt. Enten nar
du svarer pa udvalgets spgrgsmal. Eller til sidst, hvor de sikkert spgrger dig, om der er mere,

du vil spgrge om. Kig pa dit medbragte papir, sa de kan se, du har forberedt dig.

Se pa den, der taler — og pa dem, du selv taler til. Hvis der er flere med til samtalen, skal du
huske at snakke til dem alle sammen og ikke kun til lederen.

Veer &ben og interesseret. Taenk pa, at du er sa god, at du er blevet kaldt til samtale. Sa er du
ogsa god nok til at fa jobbet.

Prav at lade vaere med at vippe pa stolen, tromme med fingrene eller, hvad du nu matte have
af darlige vaner, nar du er nervgs.

Husk, det handler om jobbet og om, hvordan du passer til det og til arbejdspladsen. Fortzel
derfor ikke lange historier fra dit privatliv.

Sig paent farvel og giv hand. Sig tak for en hyggelig samtale, og at du gleeder dig til at hgre fra
dem. Eller hvad der nu falder dig naturligt.
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Hvis der opstar problemer under jobsamtalen...
En sjeelden gang kan du komme ud for, at noget gar galt under samtalen.

Det kan f.eks. veere:

e at arbejdslederen virker arrogant og stiller nogle ubehagelige spgrgsmal

e at panelet griner sammen uden at inddrage dig

e at du finder ud af, at arbejdet eller arbejdspladsen slet ikke er noget for dig
e at du kommer til at sige noget, du ikke helst ikke skulle have sagt.

Selvfglgelig kan du rejse dig og tage dit gode tgj og ga. Men det er nok bedst, at du bider
teenderne sammen og ggr samtalen feerdig.

Hvis du magter det, kan du ogsa veelge at saette ord pa problemet. Maske kan det lette stem-
ningen, sa samtalen helt a&endrer karakter.

Efter samtalen

Efter samtalen har du sikkert en fornemmelse af, om det er gaet godt eller skidt. Men du ved
jo ikke, om de andre ansggere har gjort det veerre eller bedre. Derfor skal du nu til at vente pa
at hgre, om du bliver ansat.

Det kan ogsa veere, du har fundet ud af, at jobbet og arbejdspladsen slet ikke var noget for
dig. Sa skal du videre med din jobsggning, men har nu faet flere erfaringer med, hvad du gar
efter. Af hensyn til andre ansggere, der gerne vil have jobbet, bgr du hurtigt forteelle det til
arbejdspladsen.

Hvis du ikke har hgrt fra arbejdspladsen inden for ca. en uge, kan du ringe for at hgre, hvor-

dan det er gaet.

Hvis du far jobbet
Sa tillykke med det!

Sgrg for at fa en skriftlig bekreeftelse pa, at du er ansat og fra hvornar. Bekraeftelsen skal ogsa
indeholde dine anseettelsesbetingelser, lgnforhold og eventuel anseettelsesperiode.

Hvis du har veeret ledig, sa husk at afmelde dig i a-kassen.

Hvis du ikke far jobbet
Hvis du ikke har faet jobbet, kan du hgre arbejdspladsen, om du eventuelt ma komme pa ven-
teliste, eller om de vil bruge dig som vikar.

Du kan ogsa spgrge, hvorfor de ikke valgte dig. Selvfglgelig kan det veere, at der har vaeret en
ansgger, der bare overstralede alle. Men det kan ogsa veere, du har gjort noget forkert, som
du kan laere af og aendre pa, nar du sgger det naeste job.
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