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Sadan gar du
til johsamtale

Johsamtalen er det sidste trin pa Men om du far jobbet, afhenger af,
vej mod et nyt joh. Bliver du ind- hvardan du klarer dig til jobsamta-
kaldt til en jobsamtale, er det altsa, len. Det vil sige af dine personlige
fordi du er fagligt kvalificeret, og kompetencer og fgrst og fremmest
fordi din jobansegning har gjort af din forberedelse.

indtryk pa anszettelsesudvalget.
Jo flere ans@gere du skal kankurrere
med, jo vigtigere er det, at du forbe-
reder dig og ger et godt indtryk under
samtalen. Men du skal ikke ga i panik,
selvom du ved, der er mange, der
skal til samtale. Teenk pa samtalen
som et ligevaerdigt mgde mellem dig
og dine méaske nye kolleger. Begge
parter skal tage stilling til, om [ vil
have hinanden.
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Den gode jobsamtale
Ifelge arbejdslederne pa FOAs
fagomrader er en god johsam-
tale en samtale, hvor ansggeren:
= virker motiveret og engageret
0g udstréler stor lyst til at fa
jobbet
= viser en steerk faglighed, der
ger det klart, hvad han eller
hun vil kunne bidrage med i
jobbet og pé arbejdspladsen
ger et godt personligt indtryk
virker godt forberedt pa sam-
talen
bade lytter og sparger ind til
forhold pa arbejdspladsen.

“Ansettelser af nye medarbejdere pa
FOAs arbejdsmarked”, 2014

Se og har mere om jobsamtaler
P4 a-kassens hjemmeside fin-
der du flere rad til, hvordan du
far en god jobsamtale.

Her kan du hare en podcast
med gode rad:
foasakasse.podbean.com/e/
den-gode-jobsamtale/

Her kan du se en reekke dias
med speak pa:
foa.dk/nyt-job/foa-job/saadan
-faar-du-en-god-jobsamtale



For samtalen

Formalet med jobsamtalen er, at
ansattelsesudvalget vaelger dig i
stedet for de andre ansagere. Du
skal derfor fremhzeve alt det, der
gor dig til den bedste til jobbet. Du
kan gve dig pa samtalen ved at
’lege jobsamtale’ med en ven, du
foler dig tryg ved.

Du er ogsé velkommen til at kontakte
FOAs A-kasse, hvis du har brug for
en snak inden en jobsamtale.
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Lees op pa jobbet
0g arbejdspladsen

Du kan starte forberedelsen ved at

finde svar pa disse spgrgsmal om

jobbet og arbejdspladsen:

« Hvilke arbejdsopgaver skal du udfare?

= Hvilke faggrupper skal du samar-
bejde med?

= Hvilke grupper af borgere/bebo-
ere/barn/patienter osv. skal du ar-
bejde med?

= Hvaordan er arbejdet organiseret?

= Har arbejdspladsen nogle seerlige
visioner og veerdier?

= Hvad er lederens baggrund?

Du kan som regel finde svarene i
jobannoncen og pa hjemmesiden.
Hvis du kender en, der er eller har
veeret ansat pa arbejdspladsen, kan
du sperge vedkommende, om der er
noget, du skal vaere opmaerksom pa.
Og méske ogsé fa gode rad om, hvad
du kan sperge om - og ikke skal
sp@rge om.
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3 x 3-modellen

Uanset hvor meget du forbereder

dig, s kan du aldrig forberede dig pa

alt. Men som udgangspunkt kan du

forberede dig pé at give anseettel-

sesudvalget:

= 3 gode grunde til, at du har sggt
lige preecis det her job [motivation]

= 3 gode grunde til, at de skal vaelge
dig (kampetencer)

» 3 gode spargsmal, du selv kan stille.

Med 3 x 3-modellen far du et solidt
fundament at std pa under samta-
len. Og selvom anseettelsesudvalget
ikke skulle sparge dig direkte: ‘Giv os
3 gode grunde til, at du har segt lige
preecis det her job’, sa kan du altid
flette de planlagte svar ind, nér det
virker relevant i samtalen.

Hvis du skriver dine svar ned som
forberedelse til samtalen og tager
dem med, kan det veere med til at
give dig den ngdvendige selvtillid un-
der samtalen.

P& de kommende sider kan du se
nogle eksempler pa, hvordan du kan
bruge 3 x 3-modellen.

3 gode grunde til, at du har segt
lige praecis det her job

Selvom anseettelsesudvalget har

leest din ansggning og dit CV, er det

ikke sikkert, de kan huske alt, hvad

du har skrevet. Du kan derfor godt

gentage og uddybe nogle af poin-

terne fra din ansegning.

Du kan tage udgangspunkt i:

= hvorfor du synes, at netop dette
fagomrade er seerligt vigtigt

= at du har nogle serlige kompeten-
cer, som du vil kunne bruge pa
netop denne arbejdsplads

= at arbejdspladsen arbejder med
nogle bestemte metoder og veer-
dier, som du synes godt om og har
erfaring med.

Maske har du skrevet i ansggningen,

at du braender for at arbejde med

smabgrn. Sa kan du komme med nogle

eksempler p4, hvarfor du ger det.

Det kan fx veere:

= fordi de farste ari et barns liver de
allervigtigste - og derfor er det et
stort og spendende ansvar at
tage professionelt del i denne ud-
vikling, s& du er med til at give dem
en god start i livet



= fordi du har lavet speciale pa ud-
dannelsen om leg og leering og har
féet nogle indsigter, du gerne vil
arbejde efter i praksis

= fordi du kan forst4, at netop denne
institution arbejder seerligt bevidst
med leg og leering.
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Det kan ogsa veere, at du har hart, at
medarbejderne er glade for at ar-
bejde pa arbejdspladsen. Sa er det
en god grund til at sgge jobbet. Og
det er ogsa noget, som lederen godt
kan lide at hare.

Er du brancheskifter, skal du forkla-

re, hvarfor du seger job pé et nyt

omrade, fx:

= fordijeg har lyst til at prgve noget
nyt og til at bruge mine kompeten-
cer i et nyt fag.

Leder af serviceafdeling

Man skal kunne meerke,
at ansggeren vil job-
bet og ikke er tvunget til
at spge det. Det virker
fx ikke godt at sige, at
man er ved at falde for
dagpengeretten og skal
have et job nu!
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3 gode grunde til, at de skal vaelge dig

Det er ikke nok, at du har lyst til job-
bet og er meget motiveret for at fa
det. Du skal ogsa overbevise anset-
telsesudvalget om, at netop du er
den helt rigtige til jobbet og vil veere
en gevinst for arbejdspladsen.

Vi stiller de samme
spprgsmal til social- og
sundhedshjelpere og
-gssistenter. Men kra-
vene til social- og sund-
hedsassistenternes svar
0g refleksionsniveau er
stgrre, fordi vi har starre
forventninger til deres
faglighed.

| jobansggningen har du skitseret de
kvalifikationer, du har i forhald til
johbbet. Nu skal der eksempler péa, der
viser, hvar god du er.

Hvis de sperger dig: "Hvorfor skal vi

veelge dig?’, skal du veere kleedt pa til

at fremheve dine faglige og person-

lige kompetencer, fx:

= Fordi jeg har stor erfaring i at
arbejde med kognitiv miljsterapi,
og det ved jeg, | ogsé arbejder med
her pa Bovangen.

= Fordi jeg er fagligt opdateret i
forhold til de tekniske installationer
og lehende har efteruddannet mig,
iseer inden for miljg- og energi-
optimering.

= Fordi jeg er meget effektiv, nér jeg
arbejder. S jeg far hurtigt en
masse fra hdnden - selvfglgelig
uden, at det gar ud over kvaliteten.



Er du nyuddannet, skal du sla p3, at
du er fagligt opdateret, fordi du
kommer direkte fra uddannelsen.

Du kan ogsé neevne noget, du har

gjort godt i dine tidligere job, fx haft

ansvar for en bestemt opgave:

= Fordijeg er kreativ og god til at fa
bernene med i en kreativ proces.

Ogsa dem, der ellers aldrig er med.

Da jeg var pa Bernegarden, stod
jeg for et projekt med dukketeater,
der blev en stor succes.

Brug gerne nogle ord fra dit fag, sé
ansattelsesudvalget kan hare, du er
fagligt velkvalificeret. Der stilles ofte
sterre krav til uddannede end til ikke-
uddannede ansggere.
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Teamleder pa zldrecenter

Man skal kunne hare, at

de ved, hvad de taler om,
Og man ma meget gerne
komme med nogle eksem-
pler pa, hvad man kan.
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3 gode sporgsmal, du selv kan stille

Her kan du virkelig hive nogle stik
hjem. Sa teenk pa alt det, du i forve-
jen ved om jobbet og arbejdsplad-
sen, og formuler s& nogle spargsmal
om noget af det, du ikke ved.

Du kan fx sperge om:

= hvordan arbejdet er organiseret [fx
selvstendige opgaver kontra ar-
bejde i teams]

= hvilke redskaber, du skal bruge i dit
arbejde

= hvordan de arbejder med nogle
bestemte metoder, du kender til

= hvem dine nermeste kolleger bli-
ver [fx om deres uddannelse, og
hvor lenge de har veeret der]

= hvorvidt arbejdspladsen har nogle
seerlige veerdier og metoder [tjek
pa hjemmesiden farst)

= hvaorvidt der er planlagt omstruk-
tureringer eller projekter i det
kommende &r

= dine udviklings- og uddannelses-
muligheder

= hvilke kurser personalet har veeret
pa inden for det seneste ar.

Hvis du har ringet og snakket med

arbejdslederen, kan du henvise til

denne snak:

= Du sagde, at | er midt i nogle om-
fattende omorganiseringer. Hvad
gar de pa mere konkret? Og hvad
vil det betyde for mit og kolleger-
nes arbejde, hvis | ansatter mig?

Hvis du er brancheskifter, kan du

sperge om, hvordan arbejdspladsen

vil kunne bruge dine kompetencer:

= | mit seneste job arbejdede jeg
meget med gren omstilling. Er det
en kompetence, | ogsa vil kunne
bruge her pé arbejdspladsen?

Hvis der er noget, du har veeret util-

freds med pa dine tidligere arbejds-

pladser, kan du lave et spgrgsmal,

der afklarer, om problemet ogséa ek-

sisterer pa den nye arbejdsplads:

= Hvad ger |, hvis en medarbejder
taler hardt til beboerne?

Men lad veere med at kritisere tidli-
gere ledere og kolleger. Det giver et
darligt indtryk.



pevkiatisk bosted
Mange sparger mest til
den fysiske pleje samt
til arbejdstider og lgntil-
leeg. Oet virker lidt fat-
tigt og vidner ikke om en
hojt udviklet faglighed.
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Leder af barnehave

Ue fleste sparger selv
om noget. Det har de
vist lzert, at de skal. Men
faktisk kan jeg kun hu-
ske en paedagog, der
spurgte om noget re-
levant. Hun spurgte til
virksomhedsplanens
ideal om selvforvaltning
o0g ville gerne vide, hvad
vi forstod ved det.
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Sperg gerne i fremtidsform. S& lyder
det, som om du allerede arbejder pa

arbejdspladsen. Fx:

= Hvilke beboere vil jeg iseer fa noget

at ggre med?

= Hvad forventer | af mig med hen-
syn til (kam med nogle eksempler

fra dit fag]?

« Jeg er god til (kom med nogle kvalifi-
kationer, som det er godt at veere god
til i dit fag]. Hvardan vil | kunne bruge

disse kompetencer i afdelingen?

Malret spergsmalene til arbejds-

pladsen og det faglige omrade. Pa et

plejehjem kan du fx sparge:
= | arbejder med leve-bo-miljger.

Kan | forteelle mere om, hvilke me-

toder | bruger? Er beboerne fx
med til at lave mad?

= Hvor meget ATA-tid (ansigt-til-
ansigt-tid]) regner | med til den
enkelte beboer?

Seger du ind i hjiemmeplejen, kan du

Sperge:
= | skriver, at | bruger tvaerfaglige

metoder til rehabilitering. Hvordan

ger | det?
= Hvor mange besag vil jeg skulle
have om dagen?

Hvis ansattelsesudvalget allerede

har svaret pa de spargsmal, du har

forberedt svar pé, kan du forteelle

det, nar de sparger, om du har noget

at sperge om:

= Jeg havde tenkt at spgrge om,
hvarvidt institutionen vil blive be-
rart af kommunens nedskeeringer.
Men det har | jo allerede svaret pa.
Men maske kunne | sige noget
mere om, hvad det konkret vil be-
tyde for den afdeling, jeg skal ar-
bejde i?

Leder i hjemmeplejen

Selvom personligheden
er det vigtigste ved
samtalen, er det ikke
nok, at man virker sym-
patisk, hvis man ikke er
fagligt velfunderet og
kan reflektere over sin
faglighed.



Referencer

En undersegelse blandt ledere og
tillidsrepraesentanter pa FOAs fag-
omréader viser, at 2 ud af 3 arbejds-
pladser altid tager reference pa en
medarbejder, fgr de ansaetter ham
eller hende. Resten gar det, hvis de
er i tvivlom en ansgger.

Nogle gange fremgéar det af joban-
noncen, at arbejdsgiveren vil tage
referencer. Andre gange siger de det
under samtalen. De ma ikke gere det
uden at orientere dig.

Sé& inden jobsamtalen skal du have
aftalt med en eller flere af dine tidli-
gere ledere, at de vil give dig en god
anbefaling, hvis de bliver ringet op.
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Det kan ogsa veere en god ide at
skrive din reference ind i dine johan-
segninger, sa | ikke skal bruge tid pa
det under jobsamtalen.

Hvis du ved, at en tidligere arbejds-
giver vil sige noget déarligt om dig,
kan du evt. henvise til en anden, der
var glad for dig som medarhejder.
Ellers kan du forberede ansettelses-
udvalget sadan her:
= Vi havde nogle samarbejdsvanske-
ligheder, s& hun vil sikkert ikke kun
fortzlle noget godt om mig. Men
jeg synes jo, jeg gjorde, hvad jeg
kunne for at fa lgst problemerne.

Hvis du er nyuddannet, kan du bede
lederen pa et af dine praktiksteder
om en reference.

Hvilke fejl begar ansegere oftest, nar de er til jobsamtale?

Svar fra arbejdsledere og tillidsrepraesentanter pa FOAs fagomrader

Nr. Fejl Pct.
1 De kan ikke forklare, hvarfor de seger jobbet 38 %
2 De kan ikke redegere for deres faglige kompetencer 36 %
3 De er ikke ordentligt forberedt 29 %
4 De lever ikke op til forventningerne fra jobansegningen 29 %
5 De virker ikke interesseret i jobbet 16 %
Svar fra 256 arbejdsledere og tillidsrepreesentanter, april 2021
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Oe sveere
spgrgsmal

Forbered dig pa ogsa at svare pa
sporgsmal, der maske ikke er s
lette at svare pa. Alle svar er bedre
end: ‘Det ved jeg ikke ...’

Hvis du har veeret til jobsamtale far,
har du sikkert oplevet pludselig at
blive spurgt om noget, det var sveert
at svare pa. Jo bedre du forbereder
dig péa at svare pa de sveere spgrgs-
mal, jo mere sikker vil du fremst4,
nar du svarer pa dem.

Her er nogle eksempler pa sveere
spergsmal og forslag til nogle svar. Du
ved bedst selv, hvilke af dem der er
seerligt ‘farlige’ for dig. Sa forbered dig
ekstra godt pa at kunne svare pa dem.

Fortzel om dig selv

Det er et typisk indledende spergs-
mal, nér ordet bliver dit. Men det er
et stort spergsmal, sa hvor skal du
starte, og hvor skal du slutte?

Det er vigtigt, at du har fokus pa dit
arbejdsliv og din faglighed og dine
veerdier i forhold til arbejdet.

Iseer med fokus pa det, der er rele-
vant for det job, du sgger. Har du en
lang karriere pé arbejdsmarkedet,
skal du altsa ikke forteelle om alle de
arbejdspladser, du har veeret p3,
men vise, hvordan du har udviklet
dig gennem arbejdslivet.



Eksempel til inspiration:

Som ung arbejdede jeg i forskellige
ufaglzerte job, og pd et tidspunkt
endte jeg sé i en barnehave som
paedagogmedhjeelper. Det kunne jeg
rigtigt godt lide! Jeg stortrivedes
sammen med barnene og laerte me-
get af de uddannede kolleger.

Men efter nogle dr oplevede jeg et be-
hov for at fd noget peedagogisk teori
og nogle begreber pd mit arbejde. S
jeg startede pd uddannelsen til pae-
dagogisk assistent, hvor jeg sugede
viden til mig. Jeg havde jo den fordel
fremfar nogle af mine studiekamme-
rater, at jeg havde praktisk erfaring
fra hverdagen i bernehaven.

Under uddannelsen var jeg i praktik
pd et bosted for unge med autisme,
og det syntes jeg bare, var SA
spaendende. Bdde at forstd betyd-
ningen af det autistiske spektrum,
og hvordan det kan pévirkes af an-
dre neurologiske udviklingsfarstyr-
relser, og hvad det betyder for men-
nesker med autismes muligheder
for at agere pd det sociale felt.
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Sd jeg skrev afsluttende opgave om,
hvardan piger med autisme seger at
kopiere andre pigers kommunika-
tion og handlinger. Og hvordan jeg
som pzaedagogisk assistent kan
stotte dem i processen med at fé
venner, der ikke har autisme. Siden
jeg blev faerdiguddannet paedago-
gisk assistent, har jeg sé fokuseret
min jobsggning pd det specialise-
rede omrdde og hdbet, at der en dag
ville komme et job pd et bosted for
unge med autisme, for det er det,
jeg allerhelst vil arbejde med.
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Hvis du har fortalt i jobansggningen,

hvad du seetter pris pa i arbejdet,

kan du sestte nogle flere ord pa det;

= Jeg har jo skrevet, at jeg synes,
det er vigtigt at inddrage barnene/
beboerne/patienterne i de beslut-
ninger, der skal tages om dem og
deres liv. Det vil jeg gerne uddybe ...

Du kan ogsé forteelle om, hvordan du er

som kollega, og hvad der betyder noget

for dig i samarbejdet med kollegerne:

= Det er vigtigt for mig, at vi har tillid
til hinanden og kan veere abne,
hvis vi undrer os eller er utilfredse
med noget.

= Ros betyder meget for mig i arbej-
det. Jeg vokser, nér jeg far at vide,
at jeg har gjort en forskel for en
beboer. Og jeg husker ogsa selv at
give ros, nar der er grund til det.

= Faglig sparring betyder meget for
mig. At vi kan vende en sag eller et
problem og bruge vores fzlles
faglige begreber og erfaringer til at
komme videre.

Nar du har fortalt om dit arbejdsliv,
kan du tilfgje nogle fa ord om dit pri-
vatliv, og hvad du interesserer dig for
udover arbejdet, men det er ikke det,
der skal veere i centrum.

Hvad er dine stzerke og svage sider?

Nar det geelder dine staerke sider,
skal du bare bruge de svar, du har
forberedt som led i 3 x 3-modellen pa
spargsmalet: Hvarfor skal vi veelge dig?

Det sveere ligger selvfglgelig i at veel-

ge, hvilke svage sider du skal for-

teelle om. Her behaver du ikke veere

helt erlig. Veelg nogle svage sider,

der ikke er sé relevante for jobbet,

eller som du i forvejen arbejder med

at forbedre:

= Jeg snakker for meget, iseer nar
jeg bliver ivrig. Men séd ma | bare
sige 'Hold nu keeft, Asta!’. Det er
jeg sémand sé vant til.

= Jeg kan godt virke lidt genert i
starten, men det gar som regel
hurtigt aver.

= Tidligere var jeg bange for alt med
IT. Men sé var jeg pa et kursus,
hvor de startede helt fra 0, og
pludselig kunne jeg godt finde ud
af det. Sa nu har jeg helt styr pa at
bruge Cura.

= Jeg er lidt ordhlind, sé jeg er ikke
verdensmester i at stave. Men jeg
har veeret pé et forlgb hos AOF for
ordblinde, s& nu vil | sagtens kunne
forstd, hvad jeg skriver.



Det vigtigste er, at du ikke peger pa
en svaghed, der gar, at du er totalt
uegnet til jobbet.

Er du medestabil?

Svar erligt. Hvis de ringer til dine
tidligere arbejdsgivere, vil de allige-
vel fa at vide, at du fx har et darligt
helbred, eller at dine barn tit er syge.
Hvis du engang har veeret ustabil,
men ikke er det lengere, er det vigtigt
at fa det sagt - for de harer no get
andet fra dine tidligere arbejdsgivere.

Hvor fleksibel er du med hensyn
til arbejdstider?

Svar eerligt. Du skal ikke love noget,
du ikke kan holde. Det giver bare
stress i dagligdagen.

Leder af barnehave

Jeg foretraekker an-
spgere, der breender for
noget. Sa er det neer-
mest lige meget hvad

- bare de breender!

SADAN GAR DU TIL JOBSAMTALE | FOA

Hvis din hverdag vil kunne hange
bedre ssmmen med andre arbejdsti-
der end dem, der er i jobbet, kan du
sperge, om det er muligt at eendre
dem. Fx at have mere natarbejde,
fordi du har en syg mand, du passer i
dagtimerne. Eller feerre weekend-
vagter eller at mgde lidt senere, fordi
du er enlig foreelder.

I nogle fag er der mangel pa arbejds-
kraft, og her er arbejdsgiverne ofte
villige til at ndre i arbejdsforhol-
dene, hvis de sé kan fa en kvalifice-
ret medarbejder.

Teamleder pa =ldrecenter

Vi spaerger ikke direkte til
staerke og svage sider,
for det leegger bare op
til nogle floskler. Men
indirekte kommer vi alli-
gevel rundt om spergs-
malet.

17
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A

Hvorfor er du arbejdslas?

Kom med en forklaring, der ligger

neer sandheden uden at ga i detaljer.

Du behaver ikke forteelle hele histaorien.

Nogle eksempler:

= Der skulle spares, og vivar 5, der
blev opsagt pad samme tid.

Hvis du er blevet fyret eller selv har
sagt op pé grund af samarbejdspro-
blemer, skal du have gennemtankt
din version af historien, far de méaske
ringer til den arbejdsleder, du havde
problemer med. Du skal ikke veere
for kritisk, for det kan din nye leder
maske ikke lide. Du kan fx sige:
= Jeg provede virkelig af gare mit for
at lgse konflikten - desveerre uden

held. Men pé de andre arbejds-
pladser, hvor jeg har veeret, har jeg
ikke veeret ude for dens slags pro-
blemer.

= Jeg var meget glad for min gamle
leder, men den nye leder havde
nogle veerdier og metoder, jeg
havde det sveert med. Og til sidst
blev det for meget.

Nar | taler om din arbejdsleshed, kan
du benytte chancen til at forteelle
om alle de relevante ting, du har
lavet, mens du var ledig. Fx fulgt
med i dit fag ved at tage kurser, del-
taget i organisationsarbejde eller
provet et relevant arbejdsomréde i
en virksomhedspraktik.



Du kan ogsé bruge situationen posi-
tivt, for du vil jo hurtigt kunne starte
i det nye job.

Hvorfor seger du veek fra din
nuvaerende arbejdsplads?

Hvis du er i arbejde, nar du seger nyt
job, kan det ogsé kreeve en forklaring.

| stedet for at forteelle om, hvad du
evt. er utilfreds med pé din nuveerende
arbejdsplads, kan du sige, at du har
hert s& meget godt om denne her
arbejdsplads, sa du vil benytte dig af
chancen nu, de har slaet et job op.

Det kan ogsa veere, arbejdspladsen
har en anden borgergruppe eller
bruger nogle andre metoder og veer-
dier, som du har lyst til at prove at
arbejde med.

Du kan ogsé bruge nogle af forsla-
gene til svar oven for pa spargsmalet;
Hvorfor er du arbejdslgs?
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Teamleder pa zldrecenter

Det gar noget i mig,

nar de begynder pa det
med at kritisere tidligere
chefer og kolleger. 53
teenker jeg: Neeste gang
kan det blive mig, de
forteeller om!

Gruppeleder pa zldrecenter

En kritisk situation skal
Ikke fylde for meget |
samtalen. Man skal have
en positiv tilgang til,
hvorfor man lige preecis
spger det her arbejde.
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Hvorfor seger du over
i en anden branche?

Her skal du leegge veegt pa det posi-
tive: At du vil preve noget nyt og vil
bruge dine kompetencer pé et nyt
felt.

Sé& selvom du maske skifter, fordi du
har fysiske eller psykiske begreens-
ninger, der gar, at du ikke lengere
kan arbejde i dit gamle fag, er det
ikke det, du skal leegge veegt pa.

Den historie kan du fortzlle, hvis du
har lyst. Men ger det kort og med
fokus p4, at du nu skal videre i det
nye fag.

Se ogsa spargsmalet nedenfor: Har
du nogle skavanker, vi skal kende til?

Du har et huli CV’et

- hvad skyldes det?

Et huli et CV er en periode i dit ar-
bejdsliv, hvar du hverken har arbej-
det eller uddannet dig. Det vil typisk
veere, fordi du har veeret syg eller ar-
bejdslgs. Jo eldre hullet er, jo min-
dre risiko er der for, at anseettelses-
udvalget vil fokusere pé det.

Ifglge loven ma arbejdsgiveren kun
sperge til en afsluttet sygdom, hvis
det er relevant for arbejdet. S& du
behaver ikke svare pa spgrgsmalet,
hvis du har et hul pa grund af syg-
dom. Men hvis du gerne vil have job-
bet, er det nok smart at forberede en
kort forklaring pé hullet.

Det kan fx veere, at du nu er rask og
maske har leert at passe bedre pa
dig selv. Eller at din ryg er blevet
steerkere, fordi du har treenet den og
bruger hjelperedskaber, nar du skal
Ipfte.

Maske har en stressperiode betydet,
at du nu kender dig selv bedre og har
faet redskaber til at forebygge, at du
igen far stress.

Se afsnittet "Hvorfor er du arbejds-
l@s?”, hvar der er svarforslag, du kan
bruge til at forteelle om huller i CV'et
pga. arbejdslgshed.

| pjecen ‘Sédan sgger du jobbet’ kan
du fa gode rad til, hvordan du kan
kamuflere huller i CV'et, sa arbejds-
giveren ikke bliver opmeerksom pé
dem.



Diskrimination?

Ifelge lov om forbud mod for-
skelshehandling pa arbejds-
markedet er der nogle spargs-
mal, som arbejdsgiverne kun
ma stille, hvis det er relevant for
arbejdet:

= Hvad stemmer du pa®?

= Hvilken religion tror du pa?

= Hvilken fagforening er du
medlem af?

= Hvor gammel er du?

= Hvor kommer du fra?

= Hvilket ken danner du par
med"?

Du kan altsé godt neegte at
svare, hvis du ikke kan se, hvil-
ken relevans det har for, hvor
godt du kan udfere jobbet.

Hvis du alligevel svarer pa et af
spgrgsmalene og fornemmer,
at det er derfor, du ikke fik job-
bet, kan du overveje, om du vil
rejse en sag. Snak med din
FOA-afdeling, hvis du vil klage.
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Graviditet

Arbejdsgiveren ma gerne spar-
ge dig, om du er gravid eller har
planer om at fa (flere] barn.
Men de ma ikke lade dit svar
veere afgerende for, om du far
jobbet.

Du behgver altsa ikke svare pa
spergsmalet. Heller ikke selvom
du er gravid eller har planer om
at blive det.
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Har du nogen skavanker,
vi skal kende til?

Ifelge loven ma arbejdsgiverne kun
spa@rge om overstaet sygdom, hvis
det kan veere relevant for arbejdet.

Hvis du gerne vil have jobbet, er det
nok bedst at svare erligt pa dette
spergsmal. Men kun om skavanker,
der kan have betydning for, hvor
godt du kan udfaere arbejdet.

Maske har du en déarlig arm, der forhin-
drer dig i at udfere bestemte arbejds-
opgaver. Eller du har haft darlige ople-
velser med palliativ pleje, s du endnu
ikke er klar til at tage dig af deende
igen. Eller maske er du steerkt ordblind.

Sé& kan du bruge dit svar pa spergs-
malet til at forhgre dig om mulighe-
derne for undga eller erstatte de
opgaver, du har sveert ved at klare.
Vil du have adgang til hjeelperedskaber
eller statte fra kolleger? Eller er der
maske nogle andre opgaver, du kan
udfere i stedet?

For det er ogsa vigtigt at papege, at
du er helt i stand til at udfgre alle de
andre arbejdsopgaver i jobbet.

Sundinedsassistent pa plejehjern
Hun havde haft en de-
pression for nogle ar
siden. Men det var over-
staet nu og beted ikke
noget. Det var godt, at
hun var aben om det.

For alle bgr have en
chance.

Ogsa her geelder det, at jo svaerere
arbejdspladsen har ved at fa kvalifi-
cerede medarbejdere, jo mere ind-
stillede vil de veere pa at hjelpe dig
med dine skavanker.




Souschef i dagplejen

Vi spegrger om eventuelle
skavanker, iser | beveege-
apparatet, fordi der er
sa mange lgft i arbej-
det. En kronisk sygdom
er derimaod ikke noget
problem, hvis den er
velreguleret.
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Har du pletter pa straffeattesten?

En skavank kan ogsa veere, at du har
féet en dom for et eller andet og
derfor har en plet pa straffeattesten.
Hvis straffeattesten kommer pa tale,
er det bedst at veere erlig, hvis plet-
ten stadig er der.

Hvis du er straffet pa grund af
peedofili, kan du lige s& godt lade
veere at sgge job i daginstitutioner
og andet arbejde med barn.

Har du planer om at ga pa efterlon
eller tidlig pension?

Spergsmalet stilles selvfglgelig isaer
til ansegere, der er over 60 &r. Her er
det klogest at sige, at du ikke har
planer om at g4 pa efterlan eller tid-
lig pension forelghig. Uanset hvad du
i evrigt har planlagt.

Hvordan tackler du konflikter
med kolleger eller borgere?

Forbered nogle eksempler pé kon-
flikter, du har veeret ude for og veeret
med til at Izse. Her behaver du ikke
veere helt erlig om dine erfaringer.
For maske har du leert noget af tidli-
gere konflikter, og sé er det den hi-
storie, du skal have frem.
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Hvor er duom 5 ar?

Der er 2 'rigtige’ svar pa det spargsmal:
= Jeg haber at blive sa glad for at
veere pa arbejdspladsen, at jeg er

Hvad skal du haveilen?
Pa foa.dk kan du under temaet
Len se, hvilken Ign du er beret-

her endnu tiget til i dit nye job.

» Jeg har planer om at (videre-]Jud- Du kan maske ogsa fa et lokalt
danne mig, men fgrst om nogle ar. aftalt lentilleeg.

Hvis forklaringen p4, at du ikke for- Sperg evt. din nye TR eller din

venter at holde 25-4rs jubileeum pé FOA-afdeling om dine muligheder.

arbejdspladsen, er, at du vil uddannes
inden for faget, kan du maske fa et
ekstra point pa lystavlen. Det kan fx
handle om, at du er social- og sund-
hedshjzlper og vil uddanne dig til
social- og sundhedsassistent. Eller
ditto fra paeedagogmedhjeelper til
paedagogisk assistent eller peedagog.
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Pa vej til jobsamtale

For du gér ud ad deren til jobsam- Det virker godt, hvis du har nogle
talen, skal du overveje, hvad du papirer med, du kan lzegge foran dig.
skal have med, og hvad du skal Det kan typisk veere:

have pa. = Jobannoncen [gerne med nogle

understregninger hist og her)

= Din jobansegning og dit CV

= Dine noter + papir og kuglepen

= Hvis du er nyuddannet: Opgaver,
du har skrevet, der kan veere rele-
vante for jobbet, og dine eksa-
menspapirer - ikke fordi udvalget
vil se dem, men det kan veere med
til at styrke din faglige selvtillid.
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Tjek, at du har helt styr pa vejen Det er derfor vigtigt, at du tager
derhen, og tag hjemmefra i god tid. noget tej pa, der passer til jobbet, og
Hellere kamme for tidligt og ga lidt som du faler dig godt tilpas i. Og

op og ned ad vejen end at kamme selvfglgelig er du velsoigneret, lige-
styrtende ind i sidste gjehlik - eller som bade skjorten og kjolen er

S minutter for sent. vasket og strgget til lejligheden.
Hvad skal du have pa? Hvis du har langt héar, kan du evt.
Under jobsamtalen geelder det om, seette det op, sé det ikke falder ned
at du bruger dine personlige res- i gjnene pa dig under samtalen.

sourcer sa overbevisende som mu-
ligt. For din fremtreeden og din made
at veere pa betyder meget for, hvordan
ansettelsesudvalget oplever dig.

Din tojstil skal ikke stjeele opmeerk-
somheden fra dine kompetencer og
erfaringer.



Vl\f
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Under samtalen

Nu skal slaget slas. Hvis du har for-
beredt dig godt, er du allerede et
skridt nzermere jobbet. Her er nogle
gode rad til, hvordan du kommer
godtigennem selve jobsamtalen.

Teamleder pa =ldrecenter

Man skal farst og
fremmest veere sig selv,
Vi kan maerke det, hvis
nogen prever at forstille

sig.

Veer dig selv

Du vil oftest blive sat over for et pa-
nel, der kan besta af alt fra én per-
son (typisk din nye arbejdsleder] til
en starre gruppe af arbejdsledere,
tillidsfolk, pargrende og kommende
kolleger.

Lad dig ikke skreemme af det. De ved
godt, at du er nervgs, og de vil i langt
de fleste tilfeelde spge at ggre sam-
talen til en god oplevelse for alle.

Maske kan du seette ord pa din ner-
vegsitet. Det vil ansettelsesudvalget
sagtens kunne forsté og seette sig
ind i.

Hvis du er velforberedt, kan du bedre
slappe af og 'veere dig selv’. Prav ikke
at veere en anden person, end den du
er.

Hvis du er genert, er det ekstra vig-
tigt at veere godt forberedt, s du
ogsa kommer til at fylde i samtalen.
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Vzer opmaerksom pa alle i udvalget

Start med at sige pznt goddag til
alle i ansaettelsesudvalget og se hver
enkelt i gjnene, mens du siger dit
navn, og at du har gleedet dig til at
komme.

Veer opmeerksom p4, hvordan de selv
hilser. Efter Covid 19 er der mange,
der ikke er gaet tilbage til at give
hand. Sa sig goddag pa samme
made som deltagerne i anseettel-
sesudvalget.

Nar samtalen gér i gang, er det ogsé
vigtigt, at du ser pa den, der taler -
og pa dem, du selv taler til. Hvis der
er flere med til samtalen, skal du hu-
ske at snakke til dem alle sasmmen og
ikke kun til lederen.

Din fremtraeden og dit kropssprog

Lad lederen starte og styre samta-
len. Men serg for at f& sagt det, du
har forberedt, enten nar du svarer pa
udvalgets spargsmal, eller til sidst,
hvor de sikkert sparger dig, om der
er mere, du vil spgrge om. Kig pa dit
medbragte papir, sa de kan se, at du
har forberedt dig.

Du skal have fokus pa de faglige ele-
menter i jobbet og vise, at faglighe-

den betyder meget for dig. Det geel-
der iseer, hvis du har en uddannelse

pa omradet.

Veer dben og interesseret. Teenk pa,
at du er sé god, at du er blevet kaldt
til samtale. S& er du ogsa god nok til
at fa jobbet.

Prov at lade veere med at vippe pa
stolen, tromme med fingrene, eller
hvad du nu métte have af darlige
vaner, nar du er nervgs.

Husk, det handler om jobbet og om,
hvordan du passer til det og til ar-
bejdspladsen. Forteel derfor ikke lan-
ge historier fra dit privatliv.



Ansvarshavende social- og sund-
hedsassistent pa et plejehjem

Hun opfyldte alle de
faglige krav, boede teet
pa og havde ikke haft
en sygedag i 9 ar. Det
er vigtigt som natte-
vagt. Samtidig virkede
hun sympatisk og frisk
- var ikke genert, men
rap i replikken. Da hun
blev spurgt, hvornar
hun kunne starte, sva-
rede hun: ‘I nat!’ Og da
vi spurgte til referencer,
lagde hun et telefon-
nummer pa bordet:;
hendes eget!

Det, syntes vi, var sjovt.
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hadsassistont pa ot pisjehjom
Jeg er meget op-
meerksom pa, hvardan
ansggerne taler om
beboerne pa pleje-
hjemmet og om gamle
mennesker i det hele
taget. Lyder det, som
om de respekterer
dem og @nsker at finde
ind til de mennesker,
de engang har vaeret?
Eller opfatter de dem
bare som nogle stak-
ler, der skal hjeelpes?
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Tal paent om andre mennesker

Hvis du har holdninger og erfaringer,
der maske vil kunne provokere an-
seettelsesudvalget, er det klogt at
holde dem for dig selv.

Tal peent om de mennesker, du vil
made pé arbejdspladsen. Det gelder
bade den malgruppe, du skal arbejde
med (beboere, patienter, barn osv.],
deres pargrende og dine kolleger og
andre faggrupper. Du skal heller ikke

Souschef i dagplejen

Man skal ikke udbrede
fordomme om menne-
sker, der opdrager deres
born pa den ene eller
den anden made eller
om foreeldre med anden
etnisk baggrund end
dansk.

veere for kritisk aver for tidligere le-
dere og kolleger.

Se afsnittene "Hvorfor er du arbejds-
l@s?” og “Hvorfor seger du veek fra
din nuveerende arbejdsplads?”.

Afslutning

Sig paent farvel til alle i udvalget og
tak for en hyggelig samtale, og at du
gleeder dig til at hare fra dem. Eller
hvad der nu falder dig naturligt.

Teamleder i dagplejen

Det er helhedsindtrykket
0g den oplevede moti-
vation, der er afggrende
for, hvem vi i sidste ende
veelger af ansggerne.
Det handler om, hvem
der bedst far vist, hvad
de indeholder og kan
byde pa.



Hvis der opstar problemer
under jobsamtalen ...

En sjeelden gang kan du komme ud
for, at noget gar galt under samta-
len. Det kan fx veere:
= at arbejdslederen virker arrogant
og stiller nogle ubehagelige
spargsmal
= at panelet griner sammen uden at
inddrage dig
= at du kammer til at sige noget, du
helst ikke skulle have sagt.
Selvfglgelig kan du rejse dig og for-
lade samtalen. Men det er nok bedst,
at du bider teenderne sammen og
gar samtalen feerdig. Hvis du magter
det, kan du ogsa velge at sette ord
pé problemet. Maske kan det lette
stemningen, s samtalen helt &en-
drer karakter.
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Nogle eksempler:

= Det spgrgsmal har jeg ikke lyst til
at svare pé. Det er for personligt,
sé jeg vil hellere vente, til vi kender
hinanden noget bedre. Men i ste-
det vil jeg gerne forteelle om ...

= Er | sgde at forklare mig, hvorfor
det er s& morsomt? For jeg vil jo
0gsa gerne grine med.

= Ups, det var vist en tudse, der hop-
pede ud af munden pa mig der. Det
skulle jeg ikke have sagt, sa det
haber jeg, | glemmer igen.
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Jobsamtale
pa skeerm

Under Coronakrisen blev mange job-
samtaler holdt pé nettet, fx i Teams
eller Zoom. Men nogle arbejdsgivere
vil sikkert fortseette med det, fordi
det er praktisk.

Hvis du bliver inviteret til jobsamtale
pa nettet, er der nogle ting, du skal
veere opmeerksom pé, og som ikke er
relevante ved en fysisk johsamtale.




Det tekniske

For du kan deltage i en digital job-

samtale, skal du veere sikker p3, at

teknikken virker:

= Du skal installere programmet,
som jobsamtalen skal holdes i, pa
din computer. Fa hjelp af en ven,
hvis du ikke kan finde ud af det.

= Pvdig i at holde samtaler pa net-
tet - méske med den samme ven
- sa du er tryg ved det og kender
de forskellige funktioner.

= Der er sikkert et link til program-
met i indkaldelsen til jobsamtalen.
Klik pa det far det aftalte tids-
punkt, sa du er sikker p3, det vir-
ker. Hvis det ikke virker, konsulterer
du din tekniske ven, og kun hvis
han eller hun heller ikke kan fa det
til at virke, kontakter du arbejds-
pladsen.

= Tjek lyd og billede fgr samtalen.

= Veelg eventuelt en neutral bag-
grund pé skeermen, s ansettel-
sesudvalget ikke faorstyrres af dine
beger og billeder pa veeggen.
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Din fremtraeden

Selvom du sidder derhjemme under
jobsamtalen, skal du kleede dig, som
hvis du skulle til en fysisk jobsam-
tale. Altsa paent og praktisk i forhold
til jobbet. Ikke noget med joggingtej
og sovekammerhar.

Samtidig skal der veere ryddet op
der, hvor du sidder, sa arbejdsgive-
ren ikke far et forkert hillede af dig.

Tjek belysningen, sé ansattelses-
udvalget kan se dig tydeligt pa skeer-
men. Det vil sige ikke med ryggen
mod et vindue.

Hvis der er andre hjemme, mens du
er til jobsamtale, skal du bede dem
om at veere stille og helst ga ind i et
andet lokale. Har du barn, er det nok
bedst, at de passes et andet sted.

Hvis lederen ikke forteeller, hvardan
du skal markere, hvis du vil have or-
det under samtalen, kan du sparge
om det.
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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 ansagere har gjort det
verre eller bedre. Derfor skal du nu
til at vente pa at hare, om du bliver
ansat. Hvis du ikke har hort fra
arbejdspladsen inden for ca. en uge,
kan du ringe for at here, hvordan
det er géet.

Hvis du far jobbet
Sd tillykke med det!

Serg for at fa en skriftlig bekreeftelse
pa, at du er ansat og fra hvornar. Be-
kreeftelsen skal ogsa indeholde dine
ansettelsesbetingelser, lgnforhold
og eventuel anseattelsesperiode.

Hvis du eri tvivl om noget i anseet-
telsesbetingelserne, kan du kontakte
din FOA-afdeling.

Hvis du har veeret ledig, sa husk at
afmelde dig pa Jobnet. Tjek ogsé pa
foa.dk/a-kasse/ledig/naar-du-faar-
job, hvad du mere skal huske, nér du
kommer i arbejde.



Hvis du ikke far jobhet

Hvis du ikke har faet jobbet, er du i
hvert fald blevet en erfaring rigere,
som du kan bruge i din nzeste job-
samtale. Husk: Bvelse gor mester!

Du kan ringe og here arbejdsplad-
sen, om du eventuelt m& kamme pé
venteliste, eller om de vil bruge dig
som vikar.

For at fa input til dine kommende
jobsamtaler kan du sparge lederen
om, hvorfor de valgte den ansager,
de valgte. Hvilke kompetencer havde
vedkommende, som du ikke har?

Du kan ogsa sparge direkte, hvarfor
de ikke valgte dig. Selvfalgelig kan
det veere, at der har vaeret en ansg-
ger, der bare overstrélede alle. Men
det kan ogsa veere, du har gjort eller
sagt noget, de ikke syntes om, og
som du kan leere af og méaske &ndre
pa, nar du s@ger det naeste job.

Endelig kan det veere, at du gjorde
det helt rigtige, men at der bare var
en, der gjorde det bedre.
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Leder af barnehave

Vivalgte hende simpelt-
hen, fordi hun var bedst,
Og det var hele ansat-
telsesudvalget enige
om. Der var ikke noget

| vejen med de 2 andre
anspgere. Oe var bare
ikke lige sa gode og
sympatiske,

Citat Teamleder pa ldrecenter

Havde jeg haft 5 job, s
havde jeg ansat dem
alle sammen.
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Sadan gar du
til jobsamtale
Gode rad til jobsagning

| pjecen far du gode rad til, hvordan du kan forbe-
rede og gennemfare en jobsamtale:

= Hvordan forbereder du dig pa en johsamtale?

= Hvad kan du svare pa de spargsmal, du far stillet
under samtalen?

= Hvordan preesenterer du bedst dine faglige og
personlige kompetencer?

= Hvad kan du selv spgrge om?

= Hvad kan du gare for at virke overbevisende og
troveerdig?

= Hvad kan du gare efter samtalen?

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 skono-
misk tryghed, hvis du skulle blive arbejdslgs og veere din
hjeelpende 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.




