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Du kan sege

SADAN S@GER 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 s@ger pa en opslaet job-
annaonce, ved du, at arbejdspladsen
seger en medarbejder. S8 geelder
det om at skrive en jobansggning,
der gar, at arbejdsgiveren leegger
specielt meerke til dig i bunken.

Nar du er ledig, skal du primeert sgge
job, der er slaet op i jobannoncer. Men
du kan ogsa s@ge et job uden en job-
annonce. Maske har du hgrt om en
arbejdsplads, der ssger en ny med-
arbejder, men ikke har sléet jobbet op
- fx fordi det er et vikariat. Eller du kan
selv kantakte en arbejdsplads for at
hare, om de kan bruge en medarbej-
der med din profil. Men du slipper
sjeeldent for at skrive et par ord om
dig selv og dine kampetencer.

| denne pjece far du nogle gode rad
til, hvordan du preesenterer dig selv
og det, du kan og vil, p& den bedste
made over for dine maske kammen-
de ledere og kolleger.
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Jobansegningen skal
passe til jobannoncen

For du skriver jobansgsgningen,
skal du naerlzese jobannoncen for
at fa en fornemmelse af, hvad det
er for en arbejdsplads, og hvad det
er for en medarbejder, de vil have.

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

| ansggningen skal du fremheeve,
hvar du passer til annoncen, og und-
lade 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 vaere
det. Er annoncen holdt i en humori-
stisk tone, fx med en utraditionel
overskrift, kan du godt sla dig mere
I?s i din ansggning.

Stiller arbejdsgiveren stare krav til
den nye medarbejders faglighed, s
skal du tydeligt vise i ansggningen,
at du er fagligt opdateret og interes-
seret.
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Skal du ringe til
arbejdspladsen forst?

Selvom arbejdspladsen snsker en
skriftlig ansagning, kan du sagtens
ringe til den kontaktperson, der
stér i jobannoncen, for at here
mere.

Leder af bgrnehave

Det teeller positivt,

hvis ansggeren i tele-
fonen virker sympatisk
0g Interesseret. 0g det
er fint, hvis det giver
anledning til en snak om
vores veerdier og mader
at gore tingene pa.

Det kan give point, at du viser inter-
esse for jobbet.

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

Det er isaer en god idé at ringe, hvis du
er god til at snakke i telefon, og det
er et job, du rigtigt gerne vil have.
Hvis du er lidt utryg ved at ringe, kan
du gve dig ved at ringe pa et job, der
ikke betyder s& meget for dig.

Hvis du ger et godt indtryk pa arbejds-
giveren, kan det give dig nogle ekstra
point, nar anseettelsesudvalget lee-
ser din ansggning. Men det er vigtigt,
at du grundigt avervejer, hvad du vil
sperge om, fgr du ringer, og skriver
det ned, sa du husker det hele.

Nar du har snakket med arbejds-
pladsen, kan du henvise til det i an-
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sggningen. Fx ved at skrive, at den
gode snak og alt det, arbejdsgiveren
fortalte om arbejdspladsen, gav dig
endnu mere lyst til at spge jobbet.

Hvad kan du sparge om?

Start med at spgrge, om du forstyr-
rer. S& har kontaktpersonen mulig-
hed for at bede dig ringe pa et andet
tidspunkt, hvor det passer bedre.

Maske er der noget i annoncen, som
du finder uklart eller kunne teenke dig
at f& uddybet. S& sperg ind til det -
uden at kritisere det, de har skrevet
(eller ikke skrevet] i jobannaoncen.

Du kan ogsa sparge om nogle ting,

der betyder meget for dig, fx seerlige
arbejdsfunktioner eller muligheden

for at bruge nogle seerlige kompeten-
cer, du har. Det kan godt veere en kom-
petence, der ikke stér i jobannoncen,
men som du taenker kunne veere re-
levant for jobbet og arbejdspladsen.

Hvis annoncen indeholder mange

kvalifikationskrav, kan du sparge om,

hvilke der er vigtigst.

Du kan ogsa stille et spgrgsmal som:
Hvad er det for en kollega, | seger til
at supplere jer? Det vil sjaeldent
fremga klart af annoncen, hvad der
skal til for at passe ind i det team,
der skal have en ny kollega. Maske er
det noget, du kan bidrage med og fa
med i anse@gningen.

P& arbejdspladsens hjemmeside kan
du lzese om deres veerdier og planer.
Sa kan du fx spgrge om, hvardan de
arbejder med veerdierne i praksis. De
fleste arbejdsledere elsker at for-
teelle om de faglige dimensioner af
jobbet. Fortzl gerne, at du har fun-
det informationen p& hjemmesiden.

Nogle ansggere har haft succes med
at ringe til arbejdspladsen, nér de
har sendt jobansggningen. Fx for

at hgre, om ansggningen er mod-
taget, eller hvor mange der har segt.
Det skal man nok kun gere, hvis man
er rigtig god i en telefon og meget
gerne vil have jobbet. S& kan man
maske fa et ekstra kryds, mens ar-
bejdspladsen er i gang med at leese
de indkomne jobansggninger.



Hvis du ikke helt matcher annoncen

Mange steder er der mangel pa so-
cial- og sundhedsassistenter. Hvis
du er social- og sundhedshjeelper og
overvejer at sgge pa et job som as-
sistent, kan du sperge arbejdsgive-
ren, om det er relevant, at du sgger.
Mange arbejdsgivere ansatter gerne
en kvalificeret sacial- og sundheds-
hjeelper, hvis de ikke kan fa en assi-
stent.

Leder af bgrnehave

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 anspgeren.
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Hvis arbejdsgiveren siger ja, kan du
roligt sege. Er du ledig, kan du skrive
i din joblog, at du seger efter aftale
med arbejdsgiveren.

Det samme gelder, hvis du som pee-
dagogisk assistent overvejer at sgge
et paedagogjob.

Maske har du den rigtige uddannel-
se, men en lidt anden profil end den,
der pnskes. S& kan du sige, at du er
meget interesseret i jobbet, men har
nogle lidt andre kampetencer: Vil det
sa veere relevant for mig at sege?

Det skal du ikke sperge om

Sperg ikke om noget, der allerede
star i jobannoncen eller pa hjemme-
siden!

Du skal heller ikke sparge om lgnfor-
hold eller serlige personalegoder.
Hvis du vil spgrge om noget med ar-
bejdstider, er det godt at pakke det
ind i et spgrgsmal, der handler om
noget mere fagligt.
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Den gode jobansegning

Formalet med en skriftlig anseg-
ning er at forteelle arbejdsgiveren,
at du er denrigtige til jobbet.
Derfor skal du praesentere dig selv

og det, du kan, séd godt som muligt.

Citat Chefportar

Jeg fik en ansegning,
hvor der bare stod:

"Hej Jan, Jeg hedder
Seren. Kan jeg fa job-
bet?’ En anden skrey, at
han ikke kunne arbejde
om aftenerne, i hvert
fald ikke tirsdag, onsdag
0Q torsdag, for da gik
han til banko.

Arbejdsgiveren skal fa lyst til at
indkalde lige preecis dig til en sam-
tale om jobbet.

Det er meget forskelligt, hvad du
skal skrive. Det afhenger bade af
jobbet og af jobannoncen.

Men det er vigtigt, at du malretter
ansggningen til jobbet og arbejds-
pladsen. Et godt fif er at skrive ar-
bejdspladsens navn flere steder i
ansggningen.

Som minimum skal du svare pa

disse 2 spgrgsmal:

= Hvorfor seger du jobbet?

= Hvad kan du fagligt og personligt
tilbyde arbejdspladsen?

Hvorfor seger du jobbet?

Det kan veere fordi:

= du har hert s& meget godt om ar-
bejdspladsen, fx at de har et godt
arbejdsmiljg eller arbejder ud fra
nogle veerdier, der ogsa er dine

= du seerligt gerne vil arbejde med
demente, bern med autisme, nogle



bestemte tekniske anleeg eller
lignende

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

Hvad kan du tilbyde arbejdspladsen?

Teenk over, hvordan du kan skabe
veerdi for arbejdspladsen. Hvad far
kollegerne, borgerne, barnene, be-
boerne, patienterne osv., hvis ar-
bejdsgiveren anseetter dig?

Hvad er det, du seerligt kan hidrage
med i forhold til et godt arbejdskli-
ma, service, omsorg, faglig udvikling
osv. pd arbejdspladsen?

Kig sé pé kvalifikationskravene i

annoncen 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 fleksibel,
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stabil, kreativ - eller hvad der nu
kreeves i jobannoncen. Kom gerne
med nogle eksempler, der viser det.
at du ogsa er god til at samar-
bejde, lgse konflikter, seette lege

i gang, eller hvad du nu synes, du
vil kunne bidrage med i jobbet.
Forteel ogsa, at du er lilleputtree-
ner, spiller i et band eller laver
fantastisk mad - hvis du synes,
det er relevant for jobbet.

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

Svar fra 939 arbejdsledere og tillids-
repreesentanter pa FOAs fagomrader

At ansggningen virker som

1. )
en standardansggning
At ansegerne ikke er formelt
2. .
kvalificerede
3 At ansggerne ikke har (nok]
" | erhvervserfaring
4 At ansegningen ikke virker
' motiveret og engageret
5 At ansggningen er sjusket

(uoverskuelig, stavefejl mv.]

At ansggningen er for lang

7. At CV'et er utilstraekkeligt

At ansggeren skriver for
meget om sit privatliv

9. At ansmgningen er for kort
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Du hehaver ikke opfylde alle kvalifi-
kationskrav i annoncen. Jobannon-
cen er arbejdspladsens gnskeseddel
til, hvis de kunne f& verdens bedste
medarbejder. | praksis vil de ikke for-
lange, at du kan leve op til alle krav
- kun de vigtigste.

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 ans@gernes
privatliv. P4 andre arbejdspladser er
de ligeglade. Og péa enkelte arbejds-
pladser 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 ans@gningen sadan
her:
= Jeg hedder Sonja og er 35 ér, bor
i Lille Veerlgse, er gift med Klaus,
der er sygeplejerske, og sammen
har vi 2 barn, Peter pd 10 og Laura
pa 7. | min fritid rider jeg og gar
til kor.

Et godt rad er kun at skrive om dit
privatliv, hvis det er relevant for job-
bet. Hvis du sgger som peaedagog-
medhjeelper, er det absolut relevant,
at du er spejderleder. Sgger du som
handicaphjelper, er det et stort plus,
at du er frivillig besggsven for handi-
cappede.

Som eksemplerne viser, er det iszer
relevant at skrive om dine fritids-
aktiviteter, hvis du er ufaglert og
derfor ikke har en formel uddannelse
og faglighed at henvise til i ansgg-
ningen.



Du kan ogsa lade din personlighed
skinne igennem i den stil, du skriver
ansggningen i. Er du lidt af en fag-
nerd, kan du fortzlle, at du felger
med i dit fag pa nettet og pa kurser.

Er du til skeeg og ballade, mé ans@g-
ningen godt have ‘et glimt i gjet’.
Men alt med made.

Pas pa med standardansggninger

Brug ikke den samme ansggning
igen og igen. Selvom nogle oplysnin-
ger og formuleringer kan gé igen i
alle de ansggninger, du skriver, skal
det tydeligt fremga, hvorfor du sager
lige preecis det her job.

Derfor kan du ikke bare sende den
samme ansggning til alle arbejds-
givere. De fleste jobs@gere har en
anspgning, de tager udgangspunkt
i, men tilpasser til det konkrete job
og den konkrete arbejdsplads.

Hvis du ikke er s& god til at formulere
dig og synes, det er svert at tilpasse
ansggningen, er det trods alt bedre
at sende en god standardansggning
end at sende en ansggning, der ikke
er sé god.
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Det kan ogsa veere, du s@ger job, der
meget ligner hinanden. S& skal du
selvfelgelig ikke eendre fra gang til
gang. Husk dog altid at skrive den
rigtige arbejdsgiver pa.

Du kan altid fa hjeelp i a-kassen til
at skrive en god jobansegning, der
passer lige preecis til det job, du
sgger.

/
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L4

Praktiske rad

Ansggningen skal veere pd maks. 1 side.

Skriv korte satninger og del op i mange afsnit.
Sa bliver ansggningen mere overskuelig.

Brug gerne punktform.

Skriv i et aktivt og fremadrettet sprog, fx

"Jeg vil kunne bidrage med ...", "Med mig som
medarbejder far| ..

Tjek, hvordan arbejdspladsen gnsker at fa
ansggningen, fx pr. mail eller digitalt.

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

Fa en, der er god til at stave og seette
kommaer, til at leese karrektur. Serg iseer for,
at navnet pa arbejdspladsen og arbejdslederen
er stavet rigtigt.

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 fx nogle af ordene

i jobannoncen. Hvis du far kendskab til, at der
for har veeret samarhejdsproblemer péa ar-
bejdspladsen, kan du maske understrege, at
du er god til at samarbejde og lytte til andre.
Hvis du skriver en ansggning til et job, du
rigtigt gerne vil have, er det god idé at fa den
hurtigt afsted og ikke vente til sidste gjeblik.
Mange arhejdsgivere bruger mere tid pa at
kigge pa de farste end pa de sidste anseg-
ninger, og det tyder ogsa pa stor interesse,
at du er tidligt ude.
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Den seerligt gode

jobansegning

Sadan skriver du en jobansggning,
der skiller sig positivt ud fra de
mange andre ansggninger.

Maske har du gennem dit arbejdsliv
skrevet en masse jobansegninger og
synes faktisk, du er ret god til det.

Men selv som garvet jobseger kan
du blive bedre til den skriftlige job-
spgningskunst. Selvom din ansgg-
ning opfylder alle de formelle krav,
kan den nemt forsvinde i en bunke
med 200-300 ansggninger.

Hvis du vil sikre dig, at arbejdsgiveren
leegger meerke til netop din ansggning,
kan du lade dig inspirere af vares gode
rad til en mere kreativ ansggning.

Ansegningen skal fgrst og fremmest
passe til faget og kulturen pé ar-
bejdspladsen. Men den skal ogséa
passe til dig og den, du er. Hvis du
har faet hjeelp til at skrive en vildt
god ansggning med en masse fine
ord, og du ikke rigtigt kan leve op til
den ved johsamtalen, far du nok ikke
jobbet.

13
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Overskriften

Din overskrift pd ansggningen

skal fange interessen hos dem, der
skal anseette dig. Du skal ggre dem
nysgerrige pa at leese resten af an-
spgningen for at finde ud af, hvem
du er, og hvad du kan byde pa.

Samtidig ma du godt allerede i
overskriften sige noget om dig selv
og det, du kan og vil. Hvis du har
erfaring, er det fint at fa det med
allerede i overskriften. Iszr hvis
arbejdsgiveren sgger en medarbej-
der med erfaring.

| stedet for at skrive Ansggning om

stillingen som peedagogmedhjzlper

i skovbgrnehaven Englyst, kan du

prgve at rime en overskrift:

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

Eller du kan vise, du har forstaet
preecist, hvad det er, arbejdspladsen
s@ger:

= Musik og motorik - det er lige mig!

Seger du job som kekkenmedhjeel-
per i en institution, kan din overskrift
hedde:

= Kage i ovn og kaffe pa kande
- anset Anne.

Eller mere fagligt:
= Sund, grgn og beeredygtig mad
til store og sma.

En buschauffer kan slé en let tone

an i overskriften som fx

= Flexbussen karer jo ikke sig selv,
og fortseette: Derfor skal | anseette
en erfaren og fleksibel chauffar
som mig.

Kig pa tonen og iseer overskriften
pa 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.

Har jobannoncen overskriften Peeda-

gog med fagligheden i fokus sgges,

kan du skrive:

= Fokus pa faglig sparring og udvik-
ling - sa er det mig, | har brug for.



Du kan ogsé bruge faglige udtryk

i din overskrift, s ansaettelsesudval-

get kan se, du felger med i dit fag:

= Balance, kondition og styrke -
samveer og sjov og fortseette: Det
er vigtige pejlemeerker i mit man-
gearige arbejde med traening af
eldre med demens.

Brug gerne en anden farve eller
skrifttype til overskriften, s den
straks springer i gjnene. Den ma
0gsa gerne veere med en starre
skrift end resten af ansegningen.

Hvorfor seger du jobbet?

Nar din overskrift pa ansegningen
har fanget laeseren, galder det om
at fastholde interessen, nar du be-
skriver din motivation for at sgge
lige preecis det her job.

Du skal altsé ikke skrive:

= Hermed tillader jeg mig at s@ge
stillingen som ... eller: Med henvis-
ning til jobannonce nr. 117 i FOA
Job ...

| stedet skal du vise klart, at det netop
er denne arbejdsplads, du gerne vil
arbejde péa:

SADAN S@GER DU JOBBET | FOA
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Jeg har leest jeres velkomstpjece
og peedagogiske lereplan og synes,
| lyder som en spendende arbejds-
plads, der lige som jeg seetter fag-
ligheden hajt. Derfor seger jeg joh-
bet som pedagogisk assistent ...
Jeg seger jobbet som rengarings-
assistent pa @rneby Skale, fordi
jeg gerne vil veere med til at skabe
peene og rene omgivelser for kom-
munens skolebarn.

Du kan ogsé tage en seetning ud af

jobannoncen og bruge den til over-

skrift:

= Stptte beboerne i at leve lengst
muligt i eget hjem.

S& kan du fortseette i det indledende
afsnit om din motivation for at sgge
jobbet:

15
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= Det skriver | i jobannoncen, og da
rehabilitering er et ngglebegreb i
min tilgang til faget, seger jeg ...

| stedet for:

= Jeg har med interesse la&st jeres
jobannaonce og seger herved job-
bet som kegkkenassistent, kan du
fx skrive: Grgnne frikadeller, tun-
salat med lakrids, gratinerede arti-
skokker og dremmekage fra Brovst
- det er nogle af mine specialite-
ter, som jeg vil elske at servere
for bernene i Lysglimt.
Derfor sgger jeg ...

Brug gerne ord og begreber fra dit

fag. Det kan arbejdsgiverne godt lide:

= Beboere med komplekse psykiatri-
ske problematikker og adfeerds-
meessige udfordringer skal behand-
les med respekt og veerdighed. Jeg
kan se pa jeres hjemmeside, at | teen-
ker som jeg, og derfor sgger jeg ...

= Efter flere &r som svgmmer pa eli-
teplan er jeg ‘gaet i land’ og har
uddannet mig til badefunktioneer.
Nu glaeder jeg mig til at afprave
min nye viden om tekniske anleeg,
badevandets kvalitet og hygigjne i
praksis. Derfor sgger jeq ...

= Jeg har lenge ventet pa, at der
skulle blive en stilling ledig som
social- og sundhedshjelper pa
Solbakken - og endelig er jeg hel-
dig! Fra kolleger og bekendte i faget
ved jeg, at | er en arbejdsplads ef-
ter mit hoved. | lzegger veegt pa at
bruge beboernes egne ressourcer
til at ggre dem mere selvhjulpne
- og det vil jeg gerne veere med til.

Pas pa med formuleringer som "Jeg
breender for..." eller "Jeg elsker at ...’
Det er der nogle arbejdsgivere, som
synes, er for svulstigt.

Hvis du har ringet og snakket med

arbejdspladsen, er det ogsa 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.
Bjarn fortalte bl.a. om jeres projekt
om interkulturel peedagogik, og da
jeg har mange ars erfaring med
etnisk inklusion, synes jeg, det
kunne vaere meget spendende at
arbejde endnu mere bevidst med
dette omrade.



Hvad kan du tilbyde arbejdspladsen
fagligt?

Det er ikke nok, at du selv er maotive-
ret for jobbet. Anseettelsesudvalget
skal ogsa blive motiverede til at ind-
kalde dig til en samtale.

Derfor skal du ikke bare opremse
dine kvalifikationer, men udveelge
dem, du mener, arbejdspladsen vil

50 Sundheasemraet
Vifar mange anseg-
ninger fra falk, der bare
skal sgge et job. Ofte
far vi 60-80 anseg-
ninger, hvaraf kun 5-6
stk. virkelig gerne vil
have jobbet. Der bruges
meget tid pa at leese
dem alle og pa at finde
dem, der gerne vil,
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kunne f& mest gleede af. Men pas pa
ikke bare at gentage ord og krav fra
jobannoncen.

Giv i stedet eksempler pd, hvad du kan,
og hvad du vil kunne hidrage med pa
arbejdspladsen. Hvilken vaerdi kan du
skabe pé arbejdspladsen - for kolleger,
borgere, barn, bebaoere, patienter osv.?

Brug gerne begreber fra dit fag, fx
ved at henvise til din uddannelse og
kurser, du har taget, og projekter, du
har deltaget i.

Her er nogle eksempler, du kan lade

dig inspirere af:

= Pa mine tidligere arbejdspladser
har jeg flere gange veret tovhol-
der pa projekter, fx om samarhbejde
med péargrende og konflikthandte-
ring. Da vi i sin tid indferte CARE,
var det mig, der reprasenterede
kollegerne i styregruppen. Jeg er
derfor dben over for at patage mig
en koordinatorrolle, hvis der er be-
hov for det.

= Med mig far | en serviceleder, der
bade har styr pa skolens tekniske
installationer og pa de handveer-
kere, skolen samarbejder med.
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= Desuden har jeg taget flere kurser
om klimavenlig ejendomsservice,
som | vil kunne fa gavn af i skolens
projekt med gren omstilling.

Bernehaveleder

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

| et kompetencehul,
der skal fyldes.

Lees jobannoncen grundigt og kig
pa arbejdspladsens hjemmeside.
Her kan du typisk finde en beskrivel-
se af deres organisering, vaerdier
og projekter, som du kan referere til
i anse@gningen:
= Jeg har med interesse fulgt jeres
forsegsprojekt om gren mad til
sunde bgrn. Det vil jeg gerne veaere
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,
sé den bliver ekstra spendende
for barnene.

Brug ogsé gerne eksempler fra dit

tidligere arbejdsliv, fx:

= Med 8 ars erfaring med borgere,
der har brug for hjeelp til ADL
(AImindelig daglig livsfarelse]
samt udfordringer som ADHD og
Autisme, har jeg opnéet en dyh
forstaelse for, hvad det vil sige
at arbejde med mennesker som
beboerne pa Bavnehgjen.

= P& 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
sammen at sikre, at mange af
bernene blev godt integreret i feel-
lesskabet med de andre barn.

Du kan veelge at preesentere dine
kompetencer i punktform. Her er

et eksempel (bemeerk de kankrete
eksempler pa, hvordan arbejdsplad-

sen vil kunne bruge kompetencerne]:

= 18 ars erfaring som social- og
sundhedshjalper, bade fra hjem-
meplejen og e&ldrecentre. Mit
salide erfaringsgrundlag kambi-
neret med hgj faglighed betyder,
at | vil opleve mig som en robust
og palidelig medarhbejder.

= Mit faglige overhlik gar, at jeg er
i stand til at skabe ro, tryghed og
gensidig tillid, bade i forhold til
beboerne og mine kolleger.

= Stor erfaring med rehabilitering
ud fra Marte Meo-principper, der
kan motivere beboerne til hjeelp
til selvhjeelp og dermed under-
stotte deres generelle trivsel og
livskvalitet.

= Erfaring med implementering og
anvendelse af velfeerdsteknologi,
sd jeg er i stand til at vurdere,
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bade hvornéar den er et ngdvendigt
hjeelpemiddel, og hvornér en be-
boer kan klare sig uden.

Hvad kan du tilbyde arbejdspladsen
personligt?

Hvis du har en uddannelse, er dine
faglige kampetencer det vigtigste.
Uden dem far du ikke jobbet. Men
arbejdsgiverne bliver stadig mere
opmerksomme pa betydningen af
de personlige kompetencer.

Nogen arbejdsgivere mener lige-
frem, at de personlige kampetencer
er vigtigst:

Teknisk serviceleder

Vi kan sende en pa
kursus | ventilation m.m.
Men vi kan ikke sende
en person pa kursus
for at blive et bedre
menneske.
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Derfor skal du ogsé beskrive de
egenskaber, der gar, at du personligt
vil veere en gevinst for arbejdsplad-
sen. Det geelder iseer, hvis du ikke
har nogen uddannelse pa det om-
rade, hvor du sager job.

Du skal ikke veere bange for at frem-
heeve dig selv - bare det er noget

Citat Leder af eeldrecenter

Udveelgelsen af
ansggerne til jobsam-
taler handler ogsa
meget om intuition,
Det er vigtigt, at man
kan meerke anspgeren
| anspgningen - at de
beskriver sig selv pa
en god made - hvad
det er, de kan og vil
bidrage med.

relevant, du fremhasver, dvs. noget,
der passer til jobbet og jobannon-
cen. Ogsa her er det godt at komme
med nogle konkrete eksempler.
Teenk pa situationer, hvor du har
folt dig glad og kompetent i en job-
situation. En situation, hvor du er
blevet anerkendt af kollegerne og
bernene/forzeldrene/beboerne/
patienterne osv.
= Jeg errigtigt god til at snakke med
bern om stort og smat. De synes,
det er sjovt, nar jeg siger skare
ting, og jeg elsker at udfordre dem
til at gere det samme (indenfor
rimelighedens greenser selvfalge-
lig). Jeg foler selv, jeg er god til at
saette 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 hade indeni og
udenpa.
= Jeg er god til at fa skabt en teet
kontakt og har empati i mgdet
med patienter og parerende. Ogsa
til at vejlede dem om, hvad de skal
igennem, sa der er en tillidsfuld og
tryg kontakt mellem patient og
personale fx i forbindelse med en
indlzeggelse.
= Jeg er yderst loyal overfor bade



kolleger og beboere. Har vi en af-
tale, bliver den overholdt, og alt
hvad der sker, kemmer ikke uden
for matriklen.

Men pas pa ikke at starte alle seet-

ninger med Jeg - Jeg - Jeg. Her er

nogle eksempler pa, hvordan du kan

formulere det pd en anden made:

= Kaonfliktlgsning er en af mine
kernekompetencer. Det har jeg
ogsa haft brug for i mit tidligere
job som parkeringsvagt i X-kebing
kommune, hvor jeg var god til at f&
talt en ophidset bilist ned pa jor-
denigen.

= 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, sé vi sammen hli-
ver bedre.

Du kan ogsé veelge at opliste dine

personlige kompetencer i punktform

(bemeerk de konkrete eksempler]:

= Ansvarsbevidst: jeg forlader ikke en
opgave, for jeg er feerdig med den

= Mpdestabil: har heldigvis et godt
helbred

= God til at arbejde bade selvsten-
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digt og i teams: er god til at patage
mig forskellige roller afhaengigt af
situationen

= Empatisk: er god til at lytte og har
en god fornemmelse for, hvor det
enkelte menneske og den enkelte
kollega er lige nu.

Afslutningen

| stedet for det lidt stive:

= Det skulle gleede mig, om | kunne
anvende min arbejdskraft, og jeg
stiller mig gerne til radighed, sa-
fremt 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.

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

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

Mange sztter et foto pa deres an-
segning eller CV. Men det skal ikke
veere et hvilket som helst foto.

Fotoet skal veere vellignende og seri-
gst og fx ikke vise dig i hikini, festtgj
eller omgivet af hele familien. Du
skal heller ikke seette et filter pa, der
ger dig kennere. Det kan haevne sig
ved jobsamtalen.

Hvis du har et godt foto fra en rele-
vant arbejdssituation, kan det méaske
give ekstra point hos arbejdsgiveren.
For nogle arbejdsgiverne betyder fo-
toet noget. Andre siger, at det ikke
har betydning. Her er et par tanke-
vaekkende citat fra to arbejdsledere:

Hvis man kan ane en venlighed bag

et smil, kan det godt teelle positivt,

Omvendt valgte vi en ansgger fra,

fordi han havde tatoveringer i hele

hovedet. Det gar ikke pa et hospital,



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 veeret 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 sa

sympatisk ud pa billedet:

Sa tager vi hende med!
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Du kan ogsé veelge at szette dit foto
pa dit CV og en anden illustration pa
selve ansggningen. S& skal det vaere
et billede, der er relevant for arbej-
det, fx af nogle barn, hvis du sager

i vuggestue eller bgrnehave.

Veer opmeerksom pé reglerne om
copyright, hvis du finder illustratio-
nen pa nettet.
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CV’et

CV betyder Curriculum Vitae

= livsforlebh. Men det er ikke hele
dit liv, du skal beskrive - kun den
del af det, der er relevant for det
job, du seger.

| jobansggningen kigger du fremad
og forteeller, hvarfor du vil veere den
rigtige medarbejder til jobbet. | CV'et
kigger du tilbage pa de erfaringer og
kompetencer, der har gjort dig egnet
til jobbet.

Man kan ogsa sige, at CV'et er doku-
mentationen for det, du skriver i job-
ansggningen.

S& nar du skriver CV’et, skal du farst
taenke over, hvad jobbet kreever, og
hvilke af dine erfaringer og kompe-
tencer, det er seerligt vigtige at fa
med og evt. uddyhe i CV'et.

Vi anbefaler, at du arbejder lige sa
grundigt med CV’et som med selve
jobansegningen. For nogle arbejds-
givere starter med at kigge pa CV'et,
og hvis det ikke falder i deres smag,
leeser de slet ikke ansggningen.

P& FOAs fagomrader starter ca. hver
femte arbejdsgiver med at leese
CV’et, og ca. hver tredje ger det en
gang imellem.
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Hvad leeser du ferst: Selve ansegningen eller CV’et?

0% 25%

Jobanspgningen m CV'et

50%

75% 100%

Det er forskelligt ™ Ved ikke/lIkke relevant

Kilde: FOA, Medlemspulsen dec. 2020 (population: 256 personer])

Hvis du er ledig, har du sikkert alle-
rede oprettet et CV pa Johnet. Det er
dit brutto-CV, hvor alle dine erfarin-
ger og kompetencer er pa. Sa du

kan bruge dit Jobnet-CV som inspi-
ration til de CV’er, du vedlegger til
dine jobansggninger, hvor du sé
fremhaver og uddyber det, der er
relevant for det job, du seger.

Hvis du fx har et langt CV med mange
anseettelser, uddannelser, kurser osv.,
kan du med fed skrift fremheeve de
erfaringer og kvalifikationer, der er
seerligt relevante for det job, du sager.

Hvad skal der st i et CV?

Et CV har typisk denne opbygning:

= Navn, adresse, telefonnummer,
mail og méaske foto

= Resumé af de kompetencer, der
ger, at du er den rette til jobbet

= Erhvervserfaring

= Relevante uddannelser og kurser

= Andre relevante kvalifikationer og
erfaringer

= Privatliv/fritidsinteresser.

Resuméet

Resumeet er en slags bouillonter-
ning, hvor du i f& ord sammenfatter,
hvem du er, og hvorfor du er den rig-
tige til jobbet. Nogle kalder det ogsa
for en profiltekst.

Her er nogle eksempler, du kan lade
dig inspirere af:

Driftssikker social- og sundheds-
hjzlper med demenserfaring og

hgj faglighed

Med mine 22 &r som social- og
sundhedshjelper indenfor aldreple-
jen har jeg den erfaring, der ggr mig
til en palidelig og robust medarbej-
der. Jeg seetter en eere i at yde en
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personlig, men professionel hjelp og
omsorg til beboerne. Faglig sparring
og gode saciale relationer til kaolle-
gerne er vigtige for mig, og jeg bi-
drager gerne til begge dele.

Nyuddannet med praktisk erfaring og
hej hygiejnestandard

Jeg har arbejdet som ufaglert inden
for renggring i mange ar, men er nu
blevet uddannet som hospitalsser-
viceassistent. Det har veeret speen-
dende at f& en uddannelse i alt det,
jeg kan rent praktisk, sé nu er jeg
klar til et job med flere opgaver og
udfordringer. Det er en mission for
mig at veere med til at sikre en hgj
hygiejnestandard for patienterne.
Jeg er af gemyt glad og &ben, sa pa
Herlev Hospital vil | made mig som
en effektiv og social kallega.

Et voksent legebarn med masser af
erfaring og ansvarlighed

Jeg har masser af erfaring med at
passe og lege med bern, bl.a. fordi
jeg er storebror til 4 mindre s@sken-
de ... S& med mig som peedagog-
medhjeelper i Barnehuset far | en
medarbejder, der bade kan tage an-
svar som en voksen og lege med

bernene. Jeg har ogsa stor erfaring i
at lgse konflikter til alles tilfredshed.
| min fritid spiller jeg i et band, sa jeg
kan ogsa sta for sang- og musiklege
med ungerne.

Serviceminded, ansvarlig og erfaring
med arbejde med mennesker

Efter flere ars arbejde som social-
og sundhedshjalper sgger jeg nye
udfordringer indenfor butik. Her vil
jeg kunne bruge mine erfaringer fra
arbejde med mange forskellige men-
nesker til at yde en venlig og malret-
tet service overfor kunderne i Super-
Brugsen. Jeg er ansvarlig overfor de
opgaver, jeg skal varetage og hurtig
til at fa noget fra handen.

Erhvervserfaring

Du kan beskrive din erhvervserfaring
pa flere méader. Vi anbefaler, at du
bruger CV-pyramiden som inspira-
tion.



CV-pyramiden

Resultater
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Opgaver
Funktioner

Fakta

CV-pyramiden

CV-pyramiden har 3 niveauer:

1. Enkronologisk opremsning
af fakta
= Hvor har du veeret ansat?
= Hvornéar var du ansat der?
= Hvilken stillingsbetegnelse var

du ansat som?

2. En beskrivelse af de opgaver og
funktioner, du havde i jobbet.

3. En beskrivelse af de resultater,
du opnéede i jobbet.

Nedenfor kan du se eksempler
pa, hvardan du kan beskrive de
3 niveauer.

Kronologisk fakta-CV

Du kan opliste dine anseettelser
kronologisk sadan her:

2003-2020 Dagplejer, Storeby
Kommune

1999-2003 P=dagogmedhjelper
i Smerblomsten,
Storeby Kommune

1995-1998 Ekspedient hos
Bageriet, Storeby
Hovedgade

Det nyeste skal gverst, s& arbejds-
giveren farst ser det seneste job, du
har haft.

Du skal ogsa vurdere, hvor langt
du vil ga tilbage i din karriere.
Har du fx haft flere ufaglerte job,
da du var ung, kan du skrive:

1975-1991 Forskellige ufagleerte
job, bl.a. hos bager, i en
café og pé en fabrik.
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Hvis et af de ufaglerte job er rele-
vante for det job, du sgger nu, kan du
vaelge at tage det med seerskilt eller
fremheeve det med fed. Det kan fx
veere, hvis du er i gang med et bran-
cheskift og har tidligere erfaringer,
der er relevante for jobbet.

Opgave-CV

Du kan ogséa uddybe dit CV ved at
beskrive dine arbejdsopgaver under
hvert joh:

2007-2015

Social- og sundhedsassistent
ved socialpsykiatrien, Storeby
Kommune

= Stottefunktion til psykisk sérbare
borgere i eget hjem; Jeg-stattende/
motiverende samtaler, struktur,
ledsager ved gature, indkeb, veere-
stedsbesgg, mader, leegebesgg og
indleeggelser, stotte i varetagelse
af personlig gkonomi.

= Journalfgring i EKJ og status-
rapportskrivning.

= Kontakt til og samarbejde med
tveerfagligt personale.

= Nada-behandlinger.

= Vejledning i brug af mindfulness.

= Vejledning i forhold til misbrugs-
problematikker og kontakt til fag-
personale.

= Tilretteleeggelse og planleegning af
mine arbejdsopgaver/ugeskema.

Du behaver ikke beskrive alle dine
arbejdsopgaver sé udferligt. Hvis du
har veeret social- og sundhedshjzl-
per pa et plejehjem, kan du fx starte
med at skrive Grundleeggende pleje-
0g omsorgsopgaver og sa tilfoje
nogle pinde med de opgaver, du var
seerligt glad for eller havde seerligt
ansvar for.

Resultat-CV

Du kan supplere beskrivelsen af dine
arbejdsopgaver med en beskrivelse
af nogle af dine resultater i jobbet.

Her er et eksempel:

2003-2018

Dagplejer, Storeby Kommune

= Dajeg startede som dagplejer,
var jeg usikker pa, om jeg kunne
klare at passe 4 smabgrn pa én
gang. Men med hjeelp fra dagpleje-
peedagogen lykkedes det mig at
fa opbygget en dagpleje, hvor



bade bagrnene og jeg var trygge og
udviklede os sammen.

Jeg kom til at elske mit arbejde og
havde den gleede, at det blev en af
de mest efterspurgte dagplejere |
kommunen. Derfor var det ekstra
trist, da kommunen lukkede hele
dagplejen i 2018.

Her er et eksempel, hvor der bade er
beskrevet opgaver og resultater:

2004-2010

Omsorgsmedhjelper, nattevagt

mv., Botilbuddet Sommerfuglen,

X-kobing

Hovedarbejdsopgaver:

= Drage omsorg for beboerne om
natten.

= Hjezelpe beboerne om morgenen
med plejeopgaver.

= Havde indimellem dagvagter og
kerte beboerne rundt til bl.a. bow-
ling, fester, familiebeseg og lign. i
feellesbussen.
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Resultater:

= Nar beboerne vdgnede om natten
og havde brug for statte, lykkedes
det mig ofte, med mit rolige vaesen
og tédlmodighed, at f& beboerne
talt ned, sé de kunne sove igen.

= Nogen behoere skulle have hjeelp
med bad og paklaedning om mor-
genen, og iszr en havde vanskeligt
ved at udtrykke sig grundet tale-
besveer. Vi havde det sveert sam-
men, fordi vi ikke forstod hinanden.
Det lykkedes dog mig og denne
beboer at skabe et sprog ved hjzlp
af lyde og tegn, som gjorde det
muligt for os at kommunikere
sammen.

Uddannelser og kurser

| beskrivelsen af dine uddannelser
kan du ogséa bruge CV-pyramiden.

Kronologisk fakta-CV

Du kan velge at ngjes med en kro-

nologisk liste.

2017 Uddannet peedagogisk assi-
stent, SOSU Storeby

2013 Afsluttet folkeskolen med
10. klasse, Storeby Skole
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P& samme made kan du opliste

de kurser, du har taget:

2020 Miljg- og Energioptimering
1-2, ejendomsservice,
AMU Storeby

2019 Affaldshandtering, ejendoms-
service, AMU Storeby

2019 Betjening af udendarsmaski-
ner, AMU Storeby

2018 Ellase og overvagning, ejen-
domsservice, AMU Stareby

Du kan ogsa tilfgje noget om ind-
holdet i uddannelsen:

2019 Uddannet paedagogisk assi-
stent, SOSU Storeby

Valgfag specialefag: Naturen som
peedagogisk leeringsrum, Leering og
udvikling hos sma barn, Kulturel
mangfoldighed i den peedagogiske
praksis

Afsluttende projekt: Jeg skrev om et
barn, der havde sveert ved at skabe
positive saciale relationer komhine-
ret med et déarligt foreeldresamar-
bejde. Jeg leerte, at kaemmunikation
er altafggrende, samt at man skal
reflektere og huske, at man altid selv
kan ndre sin made at kommuni-

kere pa for at skabe en bedre kom-
munikation.

Her er et eksempel pa, hvordan du
kan uddybe indholdet i de kurser, du
har taget.

2020 Bagrns kompetenceudvikling
0-5 ar, SOSU Storeby

Jeg leerte

= hvordan forstéelse og respekt for
barnets udtryk, livssituation og
oplevelse af verden kan bidrage til
barnets udvikling af kompetencer
og livskvalitet.

= at formidle observationer af bar-
net til kolleger og indgé i en faglig
dialog om stette og vejledning til
det enkelte barn.

= at medvirke i dialogen med foreel-
drene om det enkelte barns speci-
fikke udviklingsforlgb.

Andre relevante kvalifikationer

og erfaringer

Afhzngigt af det job, du sager, kan
det fx veere:

2017- Besmgsven i Storehy
Kommune
2016- Aktiv i Neestehjeelperne



2011- Bestyrelsesmedlem i

Storeby IF

1993-1999 Aktiv i spejderbeveegel-
sen (de sidste 2 &r som

patruljeleder]

Ogsa her kan du tilfgje uddybende
beskrivelser:

2016-  Aktivi Neestehjeelperne

= Samler tgj og legetpj til flygtninge,
er mentar for 2 syriske kvinder, ar-
rangerer fester og meget mere.
Det giver mig rigtig meget at
kunne hjelpe andre, og i mit ar-
bejde kan jeg bruge mine erfarin-
ger, fx om flygtningefamiliers si-
tuation og behov.

2011- Bestyrelsesmedlem

i Storehy IF

= Skriver dagsordener og referater,
planleegger turneringer, star for
sociale arrangementer mv.

Privatliv/fritidsinteresser

Her kan du forteelle noget mere om
dit liv, og hvad du laver, nar du ikke
arbejder, sa du tegner et mere helt
billede af dig selv: mennesket bag
ansggningen.
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Det er ogsa her, du skal skrive om
din familie. Det hgrer hjemme i CV'et
og ikke i selv ansggningen.

Nogle eksempler:

= Nar jeg slapper af, er det med
strikketej og serier - gerne histo-
riske - péa diverse kanaler. Men jeg
seetter ogsa pris pa natur og
udeliv i haven eller pa cykelture
med familien, der udover mig be-
star af min kone Lone og vores
3 bgrn pa 3, 5 0g 7 ar. Bruger
ogsa gerne tid pa at lave en god
middag - med dessert! - til familie
og venner. Ferierne gar tit til
Samsg, hvor vi har bygget vores
eget sommerhus.

= Jeg bruger meget tid pd mit band,
The Piglets, hvar jeg spiller bas-
guitar. Vi er tit ude at optreede pa
skaler og til fester. Jeg bor alene
med min kat Putte, i en gammel
lejlighed, som jeg selv har sat i
stand. Bruger ogsd meget tid
sammen med venner fra Storeby
Skole - og dem savner jeg mega-
meget i gjeblikket, hvor vi skal
holde os i vores bobler og holde
afstand. Jeg gleeder mig ogsa til
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at rejse igen og har planer om at
tage pa Interrail i @steuropa til
sommer.

Huller og hemmeligheder i CV’et

Hvis du har huller i dit CV fx pa grund
af barsel, sygdom eller ledighed, kan
du enten veelge at skrive det direkte
eller pakke det lidt ind. Veer dog be-
redt pa at kunne forklare hullerne til
en jobsamtale.

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

Barsel

Hvis du har veeret pa barsel mellem
2 job, kan du skrive det sddan her;

(2013-2014 Barselsorlov med Karl)

2004-2012 Dagplejer, X-kehing
kommune

(2002-2003 Barselsorlov med
Marie]

1999-2001 Butiksassistent i
SuperBrugsen pa
X-kgbing hovedgade

Ledig

Ledighed i lzengere perioder kan
skjules sadan her;

1990 Ansezttelse som hjemmehjel-
per i X-kgbing kommune.

Sa kan man ikke se, at du har veeret

ledigi 11 af de 12 maneder af 1990.

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

1990-1995 Vikariater pa flere ple-
jehjem, bl.a. Salbakken
og Aldrefryd.

Men du kan ogséa veelge at skrive det

direkte - eller at lade der veere et hul

iCVet.

2012-2018 Parter pa Starehy
Sygehus

(2011 Ledig)

1999-2010 Butiksassistent i
SuperBrugsen pa
X-kobing hovedgade

Sygdom

Du kan bruge samme metoder til at
kamuflere perioder med laengereva-
rende sygdom.
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Men du kan ogsa skrive det direkte Vi anbefaler, at du ikke vedlagger

og samtidig vise, at du er rask nu: dit CV fra Jobnet til en jobansegning.
Dels fordi det viser, at du i gjeblikket

2018-2019 Sygemeldt med darlig er ledig. Dels fordi det indeholder

ryg - gaet til genoptree-  flere informationer, der ikke ngd-
ning og er helt o.k. nu vendigvis er relevante for det job,
2012-2018 Porter pa Storeby du seger.
Sygehus
Hvis du er ledig

Nogle arbejdsgivere foretraekker
at ansette ansggere, der allerede er
i job. Hvis du er ledig, skal du derfor :

teenke dig om, hvis du vil lade det % 2
fremga af ansegningen.

Men din nuveerende ledighed kan
bruges positivt, fordi du sé kan
starte med det samme i jobbet.
Det er iseer smart, hvis det er et
job, som arbejdsgiveren vil have
besat hurtigst muligt.
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Hvordan sender du
ansggningen?

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

talsservicsassistent
Hvis de ringer for at

fa hjeelp med at sende
ansggningen, sa kom-
mer de ikke til samtale.
Det kan lyde hardt, men
det er et kvalifikations-
krav, at de har envis
erfaring med digital
kommunikation,

Elektronisk ansegningsskema

| dag skal de fleste job i den offent-
lige sektar s@ges digitalt. Tit er der
et link i jobannoncen, du skal klikke
pa for at komme over i et ansgg-
ningsskema. Her skal du s& udfylde
felter med navn, adresse, fedselsdag
mv. og vedleegge selve ansggningen.

Hvis du synes, det er sveert, 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.

Mail

Hvis arbejdsgiveren vil have ansgg-

ningen sendt pr. mail, er der lige

nogle ting, du skal veere opmeaerksom

pa:

= Brug en neutral mailadresse [fx
ikke sugarbaby@gmail.com eller
bettefis@get2net.dk]. Opret evt.
en seerlig mailadresse, som du kun
bruger til jobsggning.



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

= Gem jobansggningen som et
pdf-dokument, s& du er sikker p3,
den ser rigtig ud, nar den bliver
abnet pa arbejdsgiverens pc.
Hvis du ikke ved, hvordan du gem-
mer en fil i pdf, kan du fa hjelp i
a-kassen.

Personligt

Hvis der ikke stéar helt prescist i job-
annaoncen, at du skal sende en mail
eller udfylde et elektronisk ans@g-
ningsskema, kan du aflevere job-
ansegningen personligt pé arbejds-
pladsen.
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Sperg efter den person, der star

i annoncen, nar du skal aflevere
ansggningen. Maske hliver der ogsé
tid til en kort snak om arbejdet, og
hvad du kan byde pa. Men forvent
det ikke. Ofte er der sa travlt pa ar-
bejdspladsen, at de kun tager imod
ansggningen og siger tak for den.
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Uopfordret ansegning

Du kan selv kontakte en arbejds-
plads, du kunne taenke dig at
arbejde pa, for at here om de
kan bruge dig. 0Ogsa selvom de
ikke i gjeblikket har en stillings-
annonce slaet op.

Ogsa pa FOAs fagomrader

1 ud af 3 af arbejdsgivere pa
FOAs fagomrader anseetter
nogle gange medarbejdere
uden ferst at sld en annonce op.

Find arbejdspladserne ved at s@ge
pa internettet, fx ved at ga ind pé
kommunernes hjemmesider. Her kan
du ogsé se, hvem der er leder, og
hvardan arbejdspladsen praesente-
rer sig selv.

| pjecen ‘Sadan finder du dit nye job’
kan du fa flere fif til, hvordan du kan
finde arbejdsgivere, du kan kontakte
uopfordret.

Ring til arbejdsgiveren forst

Inden du skriver en uopfordret job-
ansggning, er det en god idé at ringe
til den arbejdsplads, hvor du gerne
vil arbejde.

Du kan starte med at spgrge, om de
mangler medarbejdere her og nu.
Hvis de svarer ja til det, kan du til-
byde at komme forbi med en joban-
segning og maske fa en snak med
lederen.

Hvis de ikke har behov for arbejds-
kraft lige nu, kan du spgrge, om du
ma sende en jobansggning, som de



kan have liggende, til de méaske far
brug for en medarbejder med dine
erfaringer og kompetencer.

Se ogsa afsnittet, ‘Skal du ringe til
arbejdspladsen farst?’ pas. 5.

Skriftligt

Hvis du skriver en uopfordret anseg-
ning, er det ekstra vigtigt, at du for-
teeller, hvorfor du netop gnsker at
arbejde pa dén arbejdsplads, samt
hvad netop du kan tilbyde arbejds-
pladsen.

Ogsa i den uopfordrede anssgning

skal du fange leesernes interesse

med det samme i overskriften. En

serviceassistent kan sla pa alt det,

hun kan, ved at skrive:

= Mangler | en bleeksprutte med
mange og lange arme? S& er det
mig, | har brug for!

Seger du uopfordret som pedel, kan
du formulere din ansggning sadan
her:
= Jeg har erfaring og handelag

- har | jobbet til mig?
Jeg sager arbejde som pedel eller
pedelmedhjeelper pa skolen, fordi jeg
kan lide et afvekslende job, der fore-
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géar bade ude og inde, og som
indebeerer kontakt med mange
mennesker. Hvis | kan bruge en
medarbejder med min profil, kom-
mer jeg gerne forhi til en samtale.

Jeg kan tilbyde:

= Erfaring med pasning af grenne
omréader, indendagrs vedligehold,
IT-service, opstillinger ved arran-
gementer og interne flytninger,
handveerksmeessige opgaver mv.

= Har taget flere kurser i ejendoms-
service o.lign. [se det vedlagte CV]

= Etvenligt, hjeelpsomt og humori-
stisk gemyt

= Arbejder hurtigt - er fleksibel og
initiativrig ift. arbejdsopgaver -
kan bade samarbejde og arbejde
selvstendigt.

Slut ansggningen med at skrive, at
du vil tillade dig at kontakte arbejds-
pladsen fx efter en uge for at hare,
om de maske kan bruge dig. Og husk
sé at ringe til dem efter en uge, sé
de kan se, du mener ansggningen
alvorligt.
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Personligt

Du kan ogsa ringe eller made per-
sonligt op pé arbejdspladsen. Det er
bedst at ringe fgrst for at fa en af-
tale med lederen. Sa er du ogsé sik-
ker pa, at han eller hun har afsat tid
til at tale med dig. Det kan ogséa
veere, de beder dig om ferst 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, sé forteel kort om dig sely, fx
hvor du har arbejdet far, hvilken ud-
dannelse, du har, hvad du er god til,
og hvornar du kan starte.

Pa venteliste

Hvis de ikke har brug for en ny med-
arbejder lige nu, kan du bede om at
komme pa venteliste og maske star-
te i et vikariat eller som tilkaldevikar.

Her eventuelt, om du ma ringe en
gang imellem for at hare om dine
muligheder. Det viser serlig inte-
resse.

Arbejdsgiveren ma gerne
gemme din jobansegning

For nogle ar siden blev person-
dataloven strammet, og det
betyder, at nogle arbejdsgivere
ikke tgr have jobansggninger
liggende, til de far brug for en af
ansggerne. De er bange for et
tilsyn, hvar de kan blive straffet
for at have gemt ansegninger
med persondata i uden at have
faet lov af ansegeren.

Det er derfor en god idé at
skrive i ansggningen, at du giver
tilladelse til, at arbejdsgiveren
ma gemme din ansggning.

Sé er alle regler overholdt, og
arbejdsgiveren kan ikke blive
straffet for at ggmme din an-
s@gning.



Nyuddannet
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- hjeelp til det forste job

Som nyuddannet kan det veere sveert
at spge sit farste job. Hvordan sel-
ger man sig selv, nar man ikke eller
naesten ikke har nogen erfaring?

Brug dit netvaerk

For unge og nyuddannede er net-
veerket 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 fa overblik over andre, du
kender, der arbejder i dit nye fag. Har
dem, om de mangler en ny medar-
bejder.

Pa nettet kan de se, hvor i dit lokal-
omrade og omegn der er arbejds-
pladser, der beskaeftiger sddan nogle

som dig. Ring og her, om de kan bru-
ge dig - eller du kan hlive skrevet pa
venteliste.

P& nogle arhejdspladser er det o.k.

at komme forbi til en snak. Ring farst
og hgr, om du er velkommen.

Lees mere i afsnittet om uopfordrede
ansggninger s. 36.

Jobansegningen

Du skal ikke veere bange for at vise
allerede i overskriften, at du er nyud-
dannet. Det betyder jo, at du er helt
opdateret pa den faglige udvikling i
dit fag og derfor kan tilbyde arbejds-
pladsen noget seerligt. Skriv fx:
= Nyuddannet med masser af energi
og opdateret faglighed.

| indledningen kan du skrive:

= Som nyuddannet serviceassistent
kan jeg slet ikke vente med at
komme i gang og bruge alt det,
jeg har leert.
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Hvis du segger pa en institution, hvor

du har veeret i praktik, kan du hen-

vise til det i indledningen:

= Jeg kender Oldefryd, fordi jeg var
i praktik hos jer i min anden skole-
periode og var meget glad for at
veere i huset. Jeg var iser glad for
den faglige sparring, hvor jeg leerte
at omseette tearier og veerdier fra
skolen til den daglige praksis med
beboerne.

Hvis du har veeret i praktik under

din uddannelse, kan du fortelle om
de kompetencer, du brugte og udvik-
lede her. Du kan lade dig inspirere

pa skolens hjemmeside og péa foa.dk
under din sektor og din faggruppe.

Her er et eksempel.

= | mine praktikker har jeg arbejdet
meget med ICDP-metoden som et
arbejdsredskab til at skabe en god
relation til bgrnene gennem aner-
kendelse, god kemmunikation og
refleksion og med fokus pé det en-
kelte barns udvikling.

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 bernehaver for at
se, hvordan de arbejdede med at
inkludere forskellige bgrnegrupper.
Den viden og erfaring vil jeg gerne
dele med jer.

Skriv ogsa gerne noget om, hvad du

i evrigt er god til, og hvad de vil kun-

ne bruge det til pa arbejdspladsen.

= Jeg har selv spillet fodbold ‘fra jeg
blev fgdt’, og pa studiet fik jeg 12
i faget Beveegelse og idreet i et
projekt om fodbold og ken i dag-
institutioner. S& med mig far | en
medarbejder, der altid er klar til
en gang fodbold - med store og
sma, piger og drenge.

Du har méaske ogsé erfaring fra tid-

ligere job, der kan bruges i det nye

job:

= Jeg har tidligere arbejdet som
VVS'er og vil derfor ogsa kunne
bidrage med mine kundskaber fra
dette fag, hvis der er problemer
med de saniteere forhold.



Endelig kan du skrive noget om dine

planer og ambitioner indenfor faget:

= Jeg er nyuddannet paedagogisk
assistent (eller social- og sund-
hedshjzlper] og vil nu gerne have
nogle ars praktisk erfaring, for jeg
spger ind pa peedagogseminariet
(eller uddannelsen til social- og
sundhedsassistent].

= Det er min plan at tage akademi-
uddannelsen i sundhedspraksis,
nar jeg har opnéaet den ngdvendige
anciennitet i faget.

CV’et

| det indledende resume kan du for-
teelle om, hvarfor du har valgt faget,
og hvad det betyder for dig at veere

nyuddannet. Et eksempel:

Nyuddannet med praktisk erfaring
og hej hygiejnestandard

Jeg har arbejdet som ufagleert in-
denfor renggring i mange ar, men er
nu blevet uddannet som hospitals-
serviceassistent. Det har vaeret
speendende at fa en uddannelse i alt
det, jeg kan rent praktisk, s& nu er
jeg klar til et job med flere opgaver
og udfordringer. Det er en mission
for mig at veere med til at sikre en
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hej hygiejnestandard for patienter-
ne. Jeg er af gemyt glad og dben, sa
pa Herlev Hospital vil | made mig
som en effektiv og social kollega.

Hvis du har veeret i praktik, har du
allerede jobrelevant erhvervserfa-
ring, der ogsa skal med. Under hver
praktik, kan du skrive noget om,
hvad du lzerte, og hvad du kunne lide
at lave og var god til. Her er nogle
eksempler pa, hvordan du kan skrive
det:

2020

Praktik i SFO pa Storeby Skole

Opgaver/funktioner:

= Deltogi planleegningen og det
daglige arbejde med barnene.

= Var tilknyttet syveerkstedet og stod
selvsteendigt for et strikkeprojekt.

= Deltog i personalemader, hvor jeg
bl.a. holdt opleeg om mit projekt.

Praktik under min uddannelse (PAU)

Bernehaven Salstralen:

Her var jeg i praktik | 6 maneder og
havde et godt og udviklende farlgb.
Det var spendende at prgve de teo-
retiske begreber og metoder fra ud-
dannelsen af pa nogle barn af 'ked
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og blod’. Praktikken hekreeftede mig
i, at jeg ville arbejde med barn, men
ogsa i, at det nok helst skulle veere
sterre barn.

Fritidsklubben Stjernen:

Her var jeg ogsa i praktik i 6 mane-
der og udviklede mig rigtig meget.
Jeg arbejdede med en gruppe starre
barn, som jeg fik en neermere rela-
tion til end til bgrnene i barnehaven.
Maske fordi jeg kunne lave en anden
slags aktiviteter med dem, fx rolle-
spil, som gjorde, at jeg oplevede at
fa en tydeligere og meget positiv re-
spons.

Skriv gerne tidligere erhvervserfaring
pa CV'et, da det forteeller noget om,
hvem du er, og hvad du kan.

Du kan ogsa opliste de valgfag, du

har haft under uddannelsen, de op-
gaver, du har skrevet [og maske ka-
rakteren), og hvad du fik ud af dem.
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Se mere pa foa.dk

P4 foa.dk/nyt-job kan du fa flere
gode réad til, hvordan du skriver en
god jobansggning.

Her ligger bl.a.
= eksempler pa jobansegninger
og CV'er til forskellige job pa
FOAs fagomréader
= dias fra a-kassens webinarer
om jobansggninger
= links til skabeloner til jobanssgnin-
ger og CV'er
= seerlige fif til nyuddannede.
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Sadan sgger du jobbet

Gode rad til jobsagning

| pjecen far du gode rad til, hvordan du

seger et job - bade skriftligt og mundtligt

samt uopfordret og pa en jobannonce.

= Hvordan kan du preesentere dig selv
bedst muligt?

= Hvordan kan du mélrette din ansggning
til jobbet og arbejdspladsen?

= Hvaordan skriver du et godt CV?

= Hvordan kan ansggningen seettes op?

= Hvordan kan du ‘sezlge dig selv’ som
nyuddannet?

A-kasse

FOAs A-kasse er en steerk, digital a-kasse. Du kan kom-
me i kontakt med os overalt i Danmark, og vi kender dit
fag og jobmarkedet. Vores vigtigste opgave er at sikre
dig skonomisk tryghed, hvis du skulle blive arbejdslags
og veere din hjzlpende hand i jagten pa dit neste job.

Pa foa.dk/a-kasse kan du fa svar pa de fleste spargs-
mal og veelge en lang raekke selvbetjeningsl@sninger, og
du kan kontakte os hverdage fra 8-18 pa 46 97 37 77.




