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Du kan sege

SADAN SPGER DU JOBBET | FOA

pa mange mader

Du kan bade sege pa en jobannonce
og uopfordret ved selv at kontakte
en arbejdsplads. Men pa FOAs fag-
omrader vil de fleste arbejdsgivere
gerne se en skriftlig jobansagning
fra dig.

Hvis du veelger at sgge pa en job-
annonce, ved du, at arbejdspladsen
sgger en medarbejder med dine
kompetencer og erfaringer. Sa geel-
der det om at skrive en jobansgg-
ning, der gar, at arbejdsgiveren leg-
ger specielt meerke til dig i bunken.

Mange FOA-medlemmer far dog joh
uden at sgge pa en jobannonce. En-
ten har de hert om en arbejdsplads,
der s@ger, men ikke har sliet jobbet
op - maske fordi det er et vikariat.
Eller de henvender sig selv til en ar-
bejdsplads for at hare, om de kan
bruge en medarbejder med deres
profil. Men du slipper sjeldent for at
skrive et par ord om dig selv og dine
kompetencer.

Derfor er det som jobsggende et
plus at veere god til bade skriftlig og
mundtlig kommunikation. Men for-
tvivl ikke, hvis du ikke er verdens-
mester i det.

3



FOA | SADAN SBGER DU JOBBET

| denne pjece far du en masse gode
rad til, hvordan du preesenterer dig
selv og det, du kan og vil, pa den
bedste méde over dine méske kam-
mende ledere og kalleger.

Jobansggningen skal passe til
jobannoncen

Far du skriver jobansagningen, skal
du neerlaese jobannoncen for at f&
en fornemmelse af, hvad det er for
en arbejdsplads, og hvad det er for
en medarbejder, de vil have.

Hvilke kvalifikationer og kompeten-
cer kan du opfylde - og hvilke er du
ikke helt sikker pa?

| anspgningen skal du fremhasve, hvor
du passer til annoncen, og undlade
at skrive noget om, hvad du ikke kan.

Prev at ramme tonen i jobannoncen.
Er annoncen skrevet i en formel
tone, skal din ansggning ogsé veere
det. Er annoncen holdt i en humo-
ristisk tone, fx med en utraditionel
overskrift, kan du godt sla dig mere
lgs i din ans@gning.

Skal du ringe til arbejdspladsen
forst?

Selvom arbejdspladsen @nsker en
skriftlig ansegning, kan du sagtens
ringe til den kontaktperson, der star
i jobannoncen, for at hare mere.
Det kan give point, at du viser inter-
esse for jobbet.

Pa den méade bliver du ikke bare en
ansggning pa et papir, men en
stemme i telefonen, som arbejds-
giveren maske kan huske.

Leder af bernehave

Det teeller positivt, hvis
anspgeren i telefonen
virker sympatisk og
interesseret. Ug det

er fint, hvis det giver
anledning til en snak om
vares veerdier og mader
at gore tingene pa.



Det kan give dig nogle ekstra paint,
nar anseettelsesudvalget leeser din
ansggning.

Men det er vigtigt, at du grundigt
overvejer, hvad du vil sperge om,
fgr du ringer.

Du kan sparge om nogle ting, der
betyder meget for dig, fx seerlige
arbejdsfunktioner eller muligheden
for at bruge nogle szrlige kompe-
tencer, du har.

Pa arbejdspladsens hjemmeside kan
du maske laese noget om deres veer-
dier og planer. Du kan fx spgrge om,
hvaordan de arbejder med verdierne
i praksis. Forteel gerne, at du har
fundet informationen p& hjemme-
siden.

Sperg ikke om noget, der allerede
stér i jobannoncen! Men gerne om
noget, der er uklart, eller som du
kunne teenke dig at f& uddybet.

De fleste arbejdsledere elsker at
forteelle om de faglige dimensioner
af jobbet.

SADAN SPGER DU JOBBET | FOA

Leder af bernehave

Hvis en person har
ringet, sa noterer jeg
navnet ned og ser efter,
om ansegningen ellers
svarer til de krav, vi har.
Gor den det, sa er det
klart en fordel at have
ringet, da det perso-
naliserer ansggeren.
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Hvis annoncen indeholder mange

kvalifikationskray, kan du sparge om,

hvilke der er vigtigst.

Du skal ikke spgrge om lgnforhold
eller szrlige personalegoder. Hvis
du vil sperge om noget med
arbejdstider, er det godt at pakke
det ind i et spgrgsmal, der handler
om noget mere fagligt.

Nar du har snakket med arbejds-
pladsen, kan du henvise til det

i ansggningen. Men helst ikke ved at
starte med:

“I henhold til hehagelig telefonsam-
tale med afdelingsleder Sgren Olsen
seger jeg ...” Prpv i stedet at flette
det ind i ansg@gningen, hvor det er
relevant.




SADAN SPGER DU JOBBET | FOA

Den gode jobansegning

Formalet med en skriftlig ansag-
ning er at forteelle arbejdsgiveren,

;ZC at du er denrigtige til jobbet.

Derfor skal du preesentere dig selv
og det, du kan, sa godt som muligt.
Arbejdsgiveren skal fa lyst til at ind-
kalde lige preecis dig til en samtale
om jobbet.

Citat Chefportar

Jeg fik en ansegning,
hvar der bare stod:
'Hej Jan, Jeg hedder
Seren. Kan jeg fa job-
bet”” En anden skrey,
at han ikke kunne
arbejde om aftenerne,
| hvert fald ikke tirsdag,
onsdag og torsdag,
for da gik han til
banko.
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Det er meget forskelligt, hvad du Som minimum skal du svare pa
skal skrive. Det afhaenger bade af disse 2 spgrgsmal:

jobbet og af jobannoncen. Men det = Hvorfor seger du jobbet?

er vigtigt, at du méalretter ansggnin- = Hvad kan du fagligt og personligt
gen til jobbet og arbejdspladsen. tilbyde arbejdspladsen?

Det virker godt, hvis du skriver ar- Hvorfor seger du jobbet?
bejdspladsens navn flere steder Det kan fx veere fordi:

i ansegningen. = du har hert s& meget godt om

arbejdspladsen
= du seerligt gerne vil arbejde med

Hvad er de storste problemer i de skriftlige ansegninger, | far?

Svar fra arbejdsledere og tillidsrepreesentanter pa FOAs fagomrader

Nr. Problem Procent
1 At ansggningen virker som en standardansggning 36 %

2 At ansggerne ikke er formelt kvalificerede 30 %

3 At ansegerne ikke har (nok] erhvervserfaring 23 %

q At ansggningen ikke virker motiveret og engageret 22 %

5 At ansggningen er sjusket [uoverskuelig, stavefejl mv.) 15 %

6 At ansggningen er for lang 11%

7 At CV'et er utilstraekkeligt 9%

8 At ansmgeren skriver for meget om sit privatliv 7%

9 At ansmgningen er for kort 6 %

Svar fra 939 arbejdsledere og tillidsrepraesentanter i en undersegelse af “Ansattelser af nye
medarbejdere pa FOAs arbejdsmarked”, 2014



demente, bgrn med autisme, nogle
bestemte tekniske anleg eller
lignende

= du vil prgve noget nyt, fx fordi du
har veeret pa kursus og faet nogle
nye kompetencer.

Hvad kan du tilbyde arbejdspladsen?

Kig pa kvalifikationskravene i annon-
cen og fortel;

= at du har den gnskede erhvervs-
erfaring og uddannelse. Skriv ikke
de samme ord som i dit CV, men
fremheev dine faglige kvalifikatio-
ner og resultater, fx ledelse af pro-
jekter, kurser, du har taget eller
seerlige arbejdsopgaver, du har
haft ansvar for. Brug de ord, der
bruges i dit fag, sé arbejdspladsen
kan se, du er fagligt kompetent.
at du opfatter dig selv som fleksi-
bel, stabil, kreativ - eller hvad der
nu kreeves i jobannoncen. Kom
gerne med nogle eksempler, der
viser det. Du behagver ikke opfylde
alle kvalifikationskrav i annoncen.
at du ogsa er god til at samar-
bejde, lgse konflikter, sette lege

i gang, eller hvad du nu synes, du
vil kunne bidrage med i jobbet.
Forteel ogsa, at du er lilleput-
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Ansggningens indhold

Ifalge arbejdsledere pa FOAs
fagomrader skal en ansagning:
= veere overskuelig, sd man let

kan danne sig et overblik over,

hvorvidt ansggeren opfylder
de mest elementeere krav
som fx uddannelse og erfa-
ring
= veere serigs, sa det er tyde-
ligt, at der ikke er tale om
standardansggning, der er
sendt ud til mange andre ar-
bejdsgivere
veere tydeligt relateret til an-
noncen og arbejdspladsen
indeholde en tydelig motiva-
tion, der klart forteeller, hvor-
for ansegeren sgger jobbet,
samt hvad han eller hun for-
venter at kunne bidrage med
indeholde en tydelig faglig-
hed, hvor ansggeren viser, at
han eller hun er inde i fagets
terminologi og praksis
= give et personligt indtryk af
ansggerens styrker og per-
sonlighed
ikke indeholde for mange
stavefejl.
“Anseettelser af nye medarbejdere
pa FOAs arbejdsmarked”, 2014
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treener, spiller i et band eller laver
fantastisk mad - hvis du synes,
det er relevant for jobbet.

Om dit privatliv

Maske skal du ogsé skrive lidt om
din familie og dit fritidsliv. P4 nogle
arbejdspladser kan de godt lide at
vide noget mere om ansggernes
privatliv. P4 andre arbejdspladser
er de ligeglade. Og pa enkelte ar-
bejdspladser kan det méaske virke
direkte negativt, hvis du fx skriver,
at du har sma barn.

Men hvis du skriver noget om dit
privatliv, skal det enten std i CV'et
eller sidst i ansggningen. Du skal
altsa ikke starte ansggningen
sadan her:
= Jeg hedder Sonja og er 35 &r,
bor i Lille Veerlgse, er gift med
Klaus, der er sygeplejerske,
0g sammen har vi 2 barn,
Peter p&d 10 og Laura pa 7.
| min fritid rider jeg og gar
til kor.

Pas pa med standardansagninger

Brug ikke den samme ansggning
igen og igen. Selvom naogle oplys-
ninger og formuleringer kan gé igen

i alle de ansggninger, du skriver, skal
det tydeligt fremga, hvorfor du s@ger
det aktuelle job.

Derfor kan du ikke bare sende den
samme ansggning til alle arbejds-
givere.

Gode rad

= Ansggningen skal veere p& maks.
1 side.

= Skriv korte seetninger og del op
i mange afsnit. S& bliver ansagnin-
gen mere overskuelig. Brug gerne
punktform.

= Skrivi et aktivt og fremadrettet
sprog, fx "Jeg vil kunne hidrage
med ...

= Tjek, hvordan arbejdspladsen
gnsker at fa ansggningen, fx pr.
mail eller digitalt (se s. 24].

= Henvis evt. til en arbejdsleder pa
en af dine tidligere arbejdspladser,
der kan sige god for dig. Husk at
sperge vedkommende farst.

= Faen, der er god til at stave og
seette kommaer, til at leese kor-



rektur. Sgrg iseer for, at navnet pa
arbejdspladsen og arbejdslederen
er stavet rigtigt.

Fa evt. en, du kender, der allerede
arbejder pd omréadet eller pa
arbejdspladsen, til at Iese an-
sggningen, fgr du sender den.
Det er vigtigt, at det, du skriver,
er relevant og rammer "tonen’ pa
arbejdspladsen. Brug fx nogle af
ordene i jobannoncen. Hvis du far
kendskab til, at der far har veeret

samarbejdsproblemer pa arbejds-

pladsen, kan du maske under-
strege, at du er god til at sam-
arbejde og lytte til andre.

SADAN SPGER DU JOBBET | FOA

HUSK

= At skrive navn, adresse,
telefonnummer og e-mail-
adresse pa ansggningen.
Hvis jobannoncen har et refe-
rencenummer, skal du ogsa
huske det.

At skrive overskrift pa, fx
Ansggning om stillingen som
sikkerhedsvagt pa Skovlyst
Radhus (eller noget mere
feengende, se s. 13].

At underskrive ansggningen.
At seette rigtig porto pa,

hvis du sender ansggningen
pr. brev.
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Den seerligt gode
jobansegning

Sadan skriver du en jobansegning, Hvis du ikke fgr har skrevet en job-
der skiller sig positivt ud fra de ansggning, kan du blive inspireret af
mange andre ansggninger. at leese andres jobansegninger.

Men ogsé som garvet jobanseger
kan du blive bedre til at skrive en
anspgning. 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 arbejdsgive-
ren l&egger meerke til netop din
ansggning, kan du lade dig inspirere
af vores gode rad til en mere kreativ
ansggning. Men f& altid lige en ven
eller bekendt til at leese ansegningen
igennem for at sikre, at du ikke har
veeret for kreativ.

I\

Fakta

Ansegningen skal fgrst og fremmest

Se eksempler pa
jobansagninger via passe til faget og kulturen pa ar-
= jobindex.dk bejdspladsen.

= tekstmaskinen.net



Overskriften

Din overskrift pd anssgningen skal
fange interessen haos dem, der skal
ansette dig. Du skal ggre dem nys-
gerrige pa at laese resten af anseg-
ningen for at finde ud af, hvem du er,
og hvad du kan byde pa.

Samtidig ma du godt allerede i over-
skriften sige noget om dig selv og
det, du kan og vil.

| stedet for at skrive:

= Ansggning om stillingen som
paedagogmedhjzlper i skovberne-
haven Englyst

kan du preve at rime en overskrift:

= Solskin eller regn - jeg er klar til
leg'n.

Seger du job som kekkenmedhjzelper
i en institution, kan din overskrift hedde:
= Kage i ovn og kaffe pa kande

- anszt Anne.

En buschauffgr kan slé en let tone

an i overskriften som fx

= Bussen karer jo ikke sig selv,

og fortseette:

= Derfor skal | anseette en erfaren og
fleksibel chauffgr som mig.

SADAN SPGER DU JOBBET | FOA

Eller endnu mere muntert:

= Godt nok er jeg ikke Dirch Passer.

med fortseettelsen:

= Men ligesom ham i filmen, Bussen,
vil jeg gere alt for at give passa-
gererne en god oplevelse, nar de
karer med mig.

Kig pa tonen og iseer overskriften
pé jobannoncen. Maske kan den
inspirere dig.

Hvis jobannoncen tyder pa haje

faglige krav til ansggerne, kan du

fx skrive:

= Fagligt opdateret teknisk service-
medarbejder tilbyder sig.

Du kan ogsa bruge faglige udtryk

i din overskrift, s anseettelsesudval-

get kan se, du felger med i dit fag:

= Balance, kondition og styrke -
samveer og sjov

og fortseette:

= Det er vigtige pejlemaerker i mit
mangearige arbejde med treening
af eeldre med demens.

Hvorfor seger du jobbet?

Nar din overskrift pd ansggningen
har fanget laeseren, geelder det

13
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om at fastholde interessen, nar
du beskriver din motivation for at
sege lige preecis det her joh.

Du skal altsé ikke skrive:

= Hermed tillader jeg mig at sege
stillingen som ...

eller

= Med henvisning til jobannonce pa
jeres hjemmeside ...

| stedet kan du fx tage en satning

ud af jobannoncen og bruge den til

overskrift:

= Stgtte beboerne i at leve lngst
muligt i eget liv,

0g sa kan du fortseette i det indle-

dende afsnit om din motivation for

at sege jobbet:

= Det skriver | i jobannoncen, og da
disse ord preecist udtrykker kernen
i min tilgang til faget, seger jeg ...

| stedet for:

= Jeg har med interesse la&st jeres
jobannonce og seger herved job-
bet som kegkkenassistent

kan du fx skrive:

= Grgnne frikadeller, tunsalat med
lakrids, gratinerede artiskokker og
dremmekage fra Brovst - det er

nogle af mine specialiteter, som
jeg vil elske at servere for bgrnene
i Lysglimt. Derfor sager jeg ...

Brug gerne ord og begreber fra dit
fag. Det kan arbejdsgiverne godt lide:
= Beboere med komplekse psy-

kiatriske problematikker og
adfeerdsmeessige udfordringer
skal behandles med respekt og
vaerdighed. Jeg kan se péa jeres
hjemmeside, at | teenker som jeg,
og derfor seger jeg ...

= Efter flere &r som svemmer pa

eliteplan er jeg ‘géet i land’ og har
uddannet mig til badefunktionaer.
Jeg breender nu for at fa afprevet
min nye viden om tekniske anleg,
badevandets kvalitet og hygiejne

i praksis. Derfor s@ger jeg ...

= Jeg har l=nge ventet p4, at der

skulle blive en stilling ledig som
social- og sundhedshjalper pa
Solbakken - og endelig er jeg
heldig! Fra kolleger og bekendte

i faget ved jeg, at | er en arbejds-
plads efter mit hoved. | legger
veegt pa at bruge beboernes egne
ressourcer til at ggre dem mere
selvhjulpne - og det vil jeg gerne
veere med til.



Hvis du har ringet og snakket med

arbejdspladsen, er det ogsé i indled-

ningen, du skal henvise til denne

snak:

= Efter at have talt med leder Bjgrn
Jensen er jeg blevet endnu mere
interesseret i at arbejde hos jer.
Bjorn fortalte bl.a. om jeres projekt
om interkulturel peedagogik, og da

03 sundhedsemradst

Vi far mange anspg-
ninger fra folk, der

bare skal spge et job.
Ofte far vi 60-80 an-
spgninger, hvoraf kun
5-b stk. virkelig gerne
vil have jobbet. Der bru-
ges meget tid pa at
leese dem alle og pa at
finde dem, der gerne vil.

SADAN SPGER DU JOBBET | FOA

jeg har mange ars erfaring med
etnisk inklusion, synes jeg, det
kunne veere meget spendende at
arbejde endnu mere bevidst med
dette omrade.

Hvad kan du tilbyde arbejdspladsen?

Det er ikke nok, at du selv er motive-
ret for jobbet. Anszttelsesudvalget
skal ogsa blive motiverede til at ind-
kalde dig til en samtale. Derfor skal
du ikke bare opremse dine kvalifika-
tioner, men udveelge dem, du mener,
arbejdspladsen vil kunne f& mest
gleede af.

Giv eksempler p4, hvad du kan,

og hvad du vil kunne bidrage med

pa arbejdspladsen. Ansattelses-

udvalget skal kunne se dig i det job,

du seger:

= Nar | ansaetter mig, far | en ser-
viceleder, der bade har styr pa
skalens tekniske installationer og
pa de handvaerkere, skolen samar-
bejder med. Jeg er god til at
snakke med folk og til at fa ting til
at ske. Barnene pa skalen vil made
mig som en voksen, de kan veere
trygge ved, og som for det meste
er i godt humar. | tidligere job har

15
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jeg med succes inddraget nogle

af ungerne, ofte de mest ‘umulige’,

i lasning af sméopgaver.

Lees jobannoncen grundigt og kig
pa arbejdspladsens hjemmeside.

Her kan du typisk finde en beskri-
velse af deres organisering, veerdier
og projekter, som du kan referere

til i ansggningen:

= Jeg har med interesse fulgt jeres
forspgsprojekt om gren mad til
sunde barn. Det vil jeg gerne veere
med til at videreudvikle, og jeg har
en masse gode opskrifter og idéer,
jeg kan bidrage med. Fx er jeg god
til at anrette maden, sa den bliver
ekstra spaendende for barnene.

Brug ogséa gerne eksempler fra

dit tidligere arbejdsliv, fx:

= Jeg har selv deltaget i/veeret tov-
holder pa et lignende projekt pa
min tidligere arbejdsplads og har
derfor stor erfaring i at anvende
velfeerdsteknologi i plejen af
beboerne.

= P4 en tidligere institution var det
mig, der havde ansvaret for de
bern, der havde seerligt behov for

stotte pga. fysiske eller psykiske
begraensninger. | den forbindelse
havde jeg et teet samarbejde med
foreeldrene, og det lykkedes os

Leder af bernehave

Vaores institution ligger
lige op af nogle skole-
haver, som vi har ad-
gang til. Hvis man s&
skriver, at ‘man har jord
under neglene’, teeller
det positivt. Iseer fordi
de 2 andre pedagoger
pa stuen ikke har det.
Sadan kan man veere
heldig at ramme ned

| et kompetencehul,
der skal fyldes.



sammen at sikre, at mange af bar-
nene blev godt integreret i feelles-
skabet med de andre barn.

Du kan ogsa fortzlle, hvorfor du

personligt passer til jobbet:

= Jeg kan udlede af annoncen, at
der ikke er 2 dage, der vil veere ens.
Og det passer mig rigtigt godt, da
jeg godt kan lide, at der sker noget
og at udfordre mig selv.

= | en hverdag fuld af udfordringer
og forandringer er jeg god til at
fastholde roen og overblikket.
Det har veeret en fordel for mig
pa min tidligere arbejdsplads,
hvor vi i lgbet af 3 &r blev beskaret
med 10 kolleger.

= Jeg kan seiannoncen, at | gerne
vil have en medarbejder, der er fuld
af energi og har et godt humaer
- og det har jeg i rigt mal, sa | vil
ikke fortryde, hvis | ansetter mig.

Veer ikke bange for at fremhave

dig selv - bare det er noget relevant,

du fremhever:

= Jeg errigtigt god til at snakke med
barn om stort og smat. De synes,
det er sjovt, nér jeg siger skare
ting, og jeg elsker at udfordre dem

SADAN SPGER DU JOBBET | FOA

Leder af ldrecenter

Udveelgelsen af ans@-
gerne til jobsamtaler
handler ogsa meget om
intuition. Det er vigtigt,
at man kan meerke
ansggeren I ansggnin-
gen - at de beskriver sig
selv pa en god made -
hvad det er, de kan og vil
bidrage med.

til at ggre det samme (inden for
rimelighedens graenser selvfelge-
lig). Jeg faler selv, jeg er god til at
seette mig i det enkelte barns sted
- og det allerbedste er, nar jeg kan
hjeelpe et barn til at tro pa sig selv
og se dem vokse bade indeni og
udenpa.

= Jeg er god til at I@se konflikter.

17
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Det har jeg ogsa haft brug for
i mit tidligere job som parke-
ringsvagt i X-kgbing kammune,
hvar jeg var god til at fa talt en

ophidset bilist ned pa jorden igen.

Med mig vil | fa en kollega, der er
god til at reflektere over sin egen
faglighed, og som seetter pris pa
at vende faglige problemstillinger
med kollegerne, sa vi sammen
bliver bedre.

Afslutningen

| stedet for det lidt stive:

= Det skulle gleede mig, om | kunne
anvende min arbejdskraft, og
jeg stiller mig gerne til radighed,
safremt samtale @nskes,

kan du skrive noget mere personligt,

fx:

= Nu haber jeg, | har faet lyst til at
mgde mig til en samtale, hvor jeg
kan uddybe min ansggning og
ogsa leere jer og arbejdspladsen
bedre at kende.

Eller:

= Nysgerrig? Det haber jeg. Ring til
mig, hvis | vil here mere om, hvor-
for jeg er den rigtige medarbejder
for jer. Jeg gleeder mig til at hare fra
jer!

Hvis du tar, kan du skrive:
= P4 gensyn til jobsamtalen!
Jeg lover, at | ikke bliver skuffede.
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Fotos og illustrationer

Hvis du vil have, at din ansegning

i sig selv skal vaekke opmaerksom-
hed, kan du bruge farvet papir,
saette et billede ind af dig selv eller
af noget, der handler om jobbet.

Hvis man kan ane

en venlighed bag et
smil, kan det godt
teelle positivt,
Omvendt valgte vi en
anspger fra, fordi han
havde tatoveringer

| hele hovedet. Det gar
ikke pa et hospital,

Men pas pa: Nogle steder virker det
omvendt - iseer hvis det, du skriver,
ikke er seerligt speendende.

Teenk pd, hvad det er for en arbejds-
plads, du skriver til. Hvis du seger job
som padagogmedhjeelper, kan det
veere sjovt at bruge et Disney-hillede
som baggrund. Det er det ikke, hvis
du spger som serviceassistent eller
brandmand.

Nogle arbejdsgivere kan godt lide, at
ansggerne setter foto pa. Andre er
ligeglade. Hvis du sestter dit foto pa,
skal det veere vellignende og serigst
og fx ikke vise dig i bikini, festtgj eller
omagivet af hele familien.
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Teamleder i dagplejen

Fotos betyder mere,
end man tror. De giver
et umiddelbart indtryk,
som det kan veere sveert
at eendre. Endnu har

vi ikke vaeret med til at
afvise en ansgger pa
grund af et foto. Men vi
har flere gange indkaldt
en ansgger med en lidt
tvivisom ansegning til
samtale, fordi hun s
sympatisk ud pa billedet:
Sa tager vi hende med!

Hvad skal du vedlegge til
jobansegningen?

Hvis der star i jobannoncen, at du
skal vedleegge nogle bestemte doku-
menter, er det vigtigt, at du ger det.

Hvis du har nogle gode anbefalinger
fra tidligere arbejdspladser, kan du
ogsa vedleegge dem.

Du skal kun vedlzegge eksamens-
beviser, hvis du er nyuddannet

og ikke har nogen erfaring.

Men ofte vil du have veeret i praktik
under uddannelsen, og det skal ogsa
med pa CV'et.
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CV’et - et hilag til

CV betyder Curriculum Vitae =
levnedsbeskrivelse. Men det er
joikke hele dit liv, du skal beskrive
- kun det, der er relevant for det
job, du seger. CV’et er dokumen-
tation for det, du skriver i job-
ansegningen.

Cv

Se eksempler pa cv’er
= foa.dk/Forbund/Nyt-job/
Eksempler-paa-CVer

Opdel CV'et i:

= Navn, adresse, telefonnummer
0g e-mail (skal sté everst pa
CV'et)

= Erhvervserfaring

= Relevante uddannelser og
kurser

= Andre relevante kvalifikationer
og erfaringer

= Fritidsinteresser.

Du kan veelge mellem at lave et
kort CV eller et lz&engere CV, hvor
du ogsé fortaeller om de arbejds-
opgaver, du har udfgrt og de re-
sultater, du har naet.

Hor eventuelt arbejdspladsen,
om de vil have et kort CV eller et
leengere, hvor du beskriver dine
erfaringer og kompetencer.
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assistant pé pejanjam

| dag betyder det ikke
noget, at en anseger
er arbejdsles, fordi det
er der sa mange, der
er. Men tidligere teenkte
man: Hvorfor er hun
ledig, nar der er sa
mange job?

Huller og hemmeligheder i CV’et

Hvis du har veeret ledig eller syg i
lengere perioder og er bange for,
at arbejdsgiveren vil opfatte det
negativt, kan du preve at kamuflere
detiCV'et.

Du kan fx skrive:

1990: Anseettelse som hjemme-
hjeelper i X-kgbing kommune.

(Sa kan man ikke se, at du har veeret
ledig i 11 af de 12 méaneder af 1990].

Hvis du har haft mange korte vika-
riater, kan du skrive:

1990-1995: Vikariater pé flere pleje-
hjem, bl.a. Solbakken og £ldrefryd.

Men veer beredt pé, at arbejdsgive-
ren vil spgrge 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
elleri CV.



Hvis du er ledig

Nogle arbejdsgivere foretraekker

at ansette ansggere, der allerede er
i job. Hvis du er ledig, skal du derfor
teenke dig godt om, hvis du vil lade
det fremga af ansegningen.

Du kan fx skrive, at du kan starte
med det samme i jobbet. Det er isar
smart, hvis det er et job, som ar-
bejdsgiveren vil have besat hurtigst
muligt.
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Du kan godt bruge dit Jobnet-CV
som CV til en ansggning. Men farst
skal du gemme det som et tekst-
dokument og redigere i det, sa

det passer til jobansggningen.

Fa eventuelt hjeelp i a-kassen

til det.
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Hvordan skal du
aflevere ansegningen?

Du kan aflevere din jobansegning
pa flere mader. Det er vigtigt at
valge den rigtige made.

E-mail

Neesten alle arbejdsgivere vil gerne

have ansggninger pr. e-mail. Det er

nemt for alle parter, men alligevel er

der noget, du skal passe pé:

= Brug en neutral mailadresse
(f.eks. ikke hottemig@gmail.com
eller bettefis@get2net.dk].
Opret evt. en serlig mailadresse,
som du bruger til jobsggning.

= Vedlzeg ansggningen som doku-
ment og skriv en kort fglgetekst
i selve mailen.

= Gem jobansggningen som et
pdf-dokument, sa du er sikker p3,
den ser rigtig ud, nar den bliver
abnet pa arbejdsgiverens pc.

Elektronisk ansegningsskema

Mange offentlige arbejdspladser
gnsker, at ansggerne sender deres
ansggning digitalt. Du skal s& ud-
fylde forskellige felter med navn,
adresse, fgdselsdag mv. og vedleg-
ge selve ansggningen.



Hvis du synes, det er svert, kan du
fa hjeelp i a-kassen. Du skal ikke
kontakte arbejdspladsen for at fa
hjeelp, for det kan opfattes som om,
du ikke er fortrolig med en pc.

Personligt

Hvis der ikke stér helt preecist i job-
annoncen, at du skal sende en mail
eller udfylde et elektronisk anseg-
ningsskema, kan du aflevere joban-
segningen personligt pa arbejds-
pladsen.

Sperg efter den person, der stér i
annoncen, nar du skal aflevere an-
sggningen. Maske hliver der ogsa tid
til en kort snak om arbejdet, og hvad

du kan byde pa. Men forvent det ikke.

Ofte er der sa travlt pa arbejdsplad-
sen, at de kun tager imod ansegnin-
gen og siger tak for den.
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hospitalsseraiceassistent
Hvis de ringer for at f3
hjeelp med at sende
ansggningen, sa kom-
mer de ikke til samtale.
Det kan lyde hardt, men
det er et kvalifikati-
onskrav, at de har en
vis erfaring med digital
kommunikation,
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Uopfordret ansegning

Du kan ogsa selv kontakte en
arbejdsplads, du kunne taenke dig
at arbejde p4, for at here, om de
kan bruge dig. Ogsa selvom de ikke
i gjeblikket har en stillingsannonce
slaet op.

Find arbejdspladserne ved at sgge
pa internettet, fx ved at ga ind pé
kommunernes hjemmesider. Her kan
du ogsa se, hvem der er leder, og
hvaordan arbejdspladsen presente-
rer sig selv.

Du kan bade sege skriftligt og
mundtligt. Hvis du skriver en uopfor-
dret ansggning, er det ekstra vigtigt,
at du forteller, hvorfor du netop en-
sker at arbejde pa dén arbejdsplads,
samt hvad netop du kan tilbyde ar-
bejdspladsen.

Ogsa i den uopfordrede ans@gning
skal du fange lasernes interesse
med det samme. En serviceassistent
kan sla pa alt det, hun kan, ved at
skrive:
= Mangler | en bleeksprutte med
mange og lange arme?
Sé& er det mig, | har brug for!



Du kan ogsa ringe eller mpde per-
sonligt op pé arbejdspladsen. Det er
bedst at ringe forst for at fa en af-
tale med lederen. S& er du ogsa sik-
ker pa, at han eller hun har afsat tid
til at tale med dig. Det kan ogsé
vaere, de beder dig om farst at skrive
en ansggning.

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

Start med at fortelle, hvorfor du
gerne vil arbejde pé arbejdspladsen.
Det er seerligt vigtigt ved uopfordre-
de ansggninger. Det kan fx veere,
fordi du har hart, det er et godt sted
at veere.

Her s, om de har brug for en ny
medarbejder her og nu. Hvis de har
det, sa forteel kort om dig sely, fx
hvor du har arbejdet far, hvilken ud-
dannelse, du har, hvad du er god til,
og hvarnar du kan starte.
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Hvis de ikke har brug for en ny med-
arbejder lige nu, kan du bede om at
komme pa venteliste og maske star-
te som vikar. Her eventuelt, om du
ma ringe en gang imellem for at
here om dine muligheder. Det viser
seerlig interesse.

Se ogsa afsnittet, 'Skal du ringe til
arbejdspladsen ferst?’ pa s. 4.
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Nyuddannet

- hjeelp til det forste job

Som nyuddannet kan det vaere
svaert at soge sit forste job. Hvor-
dan szlger man sig selv, nar man
ikke eller naesten ikke har nogen
erfaring?

Brug dit netvaerk

For unge og nyuddannede er net-
vaerket endnu vigtigere end for andre
jobsegere. Hvis du har veeret i prak-
tik under din uddannelse, har du al-
lerede et fagligt netveerk at treekke
pa. Har din leder fra praktikken, om
de har brug for en vikar, evt. en til-
kaldevikar. S& er du allerede halvt
inde pa arbejdspladsen.

Har du ikke veeret i praktik, ma du i
stedet f& overblik aver andre, du
kender, der arbejder i dit nye fag.
Her dem, om de mangler en ny med-
arbejder.

Pa nettet kan de se, hvor i dit lokal-
omrade og omegn der er arbejds-
pladser, der beskeftiger sddan nogle
som dig. Ring og har, om de kan bru-
ge dig - eller du kan blive skrevet pa
venteliste.



P& nogle arbejdspladser er det o.k.

at komme forhi til en snak. Ring farst

og har, om du er velkammen.

Jobansegningen

Hvis du har veeret i praktik, kan du
skrive noget om, hvad du leerte her,
og hvad du kunne lide at lave og var
god til.

Har du skrevet en opgave om et

emne, der virker relevant for jobbet,

skal det ogsé med:

= P4 jeres hjemmeside kan jeg se,
at | arbejder bevidst med inklusion.
Under min uddannelse skrev jeg
flere opgaver om emnet og lavede
bl.a. feltstudier i barnehaver for at
se, hvardan de arbejdede med at
inkludere forskellige barnegrupper.
Den viden og erfaring vil jeg gerne
dele med jer.

Du har maske ogsa erfaring fra

tidligere job, der kan bruges i det

nye job:

= Jeg harinogle &r arbejdet som
VVS’er og vil derfor ogséa kunne hi-
drage med mine kundskaber fra
dette fag, hvis der er problemer
med de sanitere forhold.
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Endelig kan du skrive noget om dine
planer og ambitioner inden for faget:
= Jeg er nyuddannet padagogisk

assistent [eller social- og sund-
hedshjzelper] og vil nu gerne have
nogle ars praktisk erfaring, far jeg
spger ind pa paadagogseminaret
(eller uddannelsen til social- og
sundhedsassistent].

= Det er min plan at tage akademi-

uddannelsen i sundhedspraksis,
nar jeg har opnaet den ngdvendige
anciennitet i faget.
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Skabelon til jobansegning

Arbejdspladsens navn og adresse
By og dato

Overskrift

= Fx Ansegning om den ledige
stilling som ... (Ses. 13)

Indledning

= Fx Jeg har set jeres jobannonce
i/pé [navnet pé avisen eller joh-
portalen] og seger derfor jobhet
som ... (Se s. 13]

Hvorfor seger du jobbet?

= Fx Jeg s@ger jobbet, fordi ...
(Ses.13]

Hvad kan du tilbyde arbejdspladsen

- fagligt?

= Les jobannoncen og forteel,
hvordan du kan opfylde de faglige
krav, de stiller.

= Skriv om dine erfaringer fra tid-
ligere arbejdspladser, hvilke opga-
ver du har udfert og godt kan lide
og er god til, og de uddannelser og
kurser, du har taget. (Se s. 15]

Hvad kan du tilbyde arbejdspladsen

- personligt?

= Lees jobannoncen og forteel, hvor-
dan du kan opfylde de personlige
krav, de stiller. Fx noget om dine
gode sider, nar du samarbejder
med andre mennesker. (Se s. 17)

Om dit ovrige liv

Ganske kort om din familie og
fritidsinteresser.

Afslutningen

Noget om, at du haber, de har faet
lyst til at leere dig naermere at kende
ved en jobsamtale. (Se s. 18]

Referencer
Navn og telefonnummer pé en tid-

ligere arbejdsgiver, der vil sige noget
godt om dig.

Venlig hilsen

Navn, adresse, e-mail, tIf./mobilnr.
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Skabelon tilCV

Kontaktoplysninger Eventuelt ogsa en beskrivelse af
Navn, adresse, mailadresse, maobil- indholdet i kurserne, hvis det ikke
nummer + evt. foto (Se s. 19] fremgar klart af titlen.

Resumeé Fritidsinteresser mv.

Eventuelt en sammenskrivning af Hobbies, familieliv mv.

hvem du er, og hvad du kan tilbyde.

Erhvervserfaring

En kronologisk liste med, hvor du har
arbejdet og i hvilken stilling.
Eventuelt ogsa en beskrivelse af de
enkelte arbejdsopgaver, og hvad du
fik ud af ansettelsen.

Uddannelser og kurser
(kan eventuelt deles op)
En kronologisk liste med
de uddannelser
og kurser,

du har taget
samt pé
hvilke uddan-
nelsesinstitu-
tioner.
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Sadan sgger du jobbet

Gode réad til jobsggning

| pjecen far du gode rad til, hvordan du sgger et job
- bade skriftligt og mundtligt samt uopfordret og
pa en annonce.

= Hvordan kan du prasentere dig selv

bedst muligt?

Hvordan kan du maélrette din ansggning

til jobbet og arbejdspladsen?

Hvordan skriver du et godt CV?

Hvordan kan ansggningen seettes op?

Hvordan kan du ‘szlge dig selv' som nyuddannet?

A-kasse

FOAs A-kasse er en moderne a-kasse teet pa dig. Vi har
lokale kontorer overalt i Danmark, og vi kender dit fag

og jobmarkedet. Vores vigtigste opgave er at sikre dig
okonomisk tryghed, hvis du skulle blive arbejdslgs og veere
din hjzelpende hand i jagten pa dit naeste job. Ud over dag-
penge udbetaler vi ogsa en raekke andre ydelser, fx efterlgn
og feriedagpenge. P4 foa.dk/a-kasse kan du veelge en lang
reekke selvbetjeningslgsninger, og du kan kontakte os

i bade dag- og aftentimerne.




