Guide:

5 tips til den gode
jobansggning

1. LAS JOBOPSLAGET GRUNDIGT

Et jobopslag indeholder ofte mange ansker til, hvad du som ny medarbejder skal kunne. Det er dog ikke
alle, der er lige vigtige i forhold til jobbet. Start derfor med at laese jobopslaget grundigt igennem. Hvad
er de primeere arbejdsopgaver, og hvilke kompetencer kreever det at lase dem? Overvej derefter, hvilke
kompetencer du kan bidrage med, og hvorfor du er den rigtige person til jobbet.

2.GIV DIN ANSOGNING STRUKTUR

En god struktur gar det nemmere for dig at holde den rade trad i din ansggning og sikre, at du far de
vigtigste ting med.

Et eksempel pé en god struktur:

«  Overskrift
Det farste, der fanger gjet, nar man laeser din ansggning. Vaer derfor omhyggelig med at finde en
faengende overskrift. F.eks. “Energisk & IT-kyndig kundekonsulent” eller “"Engageret truckfgrer med
x ars erfaring”.

« Indledning
Brug de farste linjer af din ansggning péa at beskrive, hvad du kan bidrage med til stillingen/virk-
somheden, og hvad der driver dig. Fremhasv kun det, som har relevans for stillingen.

*  Brgdtekst
Her kan du uddybe de kompetencer, der gar dig egnet til jobbet. Meget gerne med eksempler.

«  Afrunding
Slut af med dine personlige styrker, sé arbejdsgiveren kan se, hvordan du socialt kan passe ind i
teamet og/eller organisationen.

3. KOM MED EKSEMPLER

Eksempler fra ‘det virkelige liv’ er den bedste méade at vise en kommende arbejdsgiver, at du har de
kompetencer, det kraever for at komme i betragtning til jobbet. Veer derfor ikke bleg for at bruge dem i
din ansggning - uanset om det er et eksempel fra tidligere job, dine fritidsinteresser, uddannelse eller
noget helt fijerde. Nedenstaende er en god méade at eksemplificere dine kompetencer pa. Husk at ggre
det s& kort som muligt.

Eksempel: Flair for IT og omstillingsparat.

“Der opstod et kritisk problem med teknikken, og IT-personalet var taget hjem for dagen. Jeg har dog
en del erfaring med IT pa hobbybasis, og forméede derfor hurtigt at fa det op og kere igen. Det sparede
produktionen en masse tid og penge, og vi ndede dagens deadline til tiden.”

Eksempel: Godt overblik og at ‘kunne holde hovedet koldt'.

“I mit tidligere job som lagermedarbejder gennemgik vi en stresset periode, da virksomheden skulle flyt-
te deres centrallager til en anden by. | stedet for at fokusere pa de negative ting, valgte jeg at se flytnin-
gen som en mulighed for, at forbedre maden vi plukkede og pakkede varer pa. Det var i sidste ende med
til at forbedre leveringstiden overfor kunderne.”



4. KASSER KLICHEERNE

Du ma gerne veere kreativ med sprogbruget i din ansggning. Drop derfor de kedelige klichéer og find i
stedet en anden made at skrive det pa. Hvad betyder det f.eks., at du er god til at have mange bolde i
luften? Det kan betyde, at du er god til at tackle flere opgaver ad gangen, og at du kommer i mal med
opgaverne uden at misse vigtige deadlines.

Hvis du snsker at bruge de klichéfyldte ord, sa husk altid at begrunde(!) dem med et eksempel. Nedenfor
finder du vores bud p3, hvordan du med andre ord kan undga nogle af de klassiske ansggningsklichéer.

I stedet for: Prov da:

“Et job med stort ansvar og et godt socialt

Jeg er en glad pige pa 22 ar. feellesskab giver mig energi i min hverdag.”

“Jeg har i tidligere job veeret ansvarlig for,

"Jeg er vant til at arbejde selvstaendig og have at vi ndede den daglige deadline. Den store
ansvar.” ansvarsfglelse og selvsteendighed gjorde mig

passioneret over mine arbejdsopgaver.”

“Jeg er vant til at kunne tackle mere end én

Jeg er vant til at have mange bolde i luften. ting ad gangen. Et eksempel herpa [...]"

"Jeg kommer direkte fra et travilt miljg, da jeg
“Jeg er vant til et hgijt arbejdstempo.” var tjener pa en af Kabenhavns mest populsere
restauranter.”

“Jeg har tidligere arbejdet i et team pa 10 men-
nesker, hvor vi skulle samarbejde om [...]"” Jeg
tog jeg rollen som initiativtager, som er den
rolle jeg mest naturligt falder i.”

“Jeg er en holdspiller.”

"Jeg er vant til, fra tidligere job, at skulle kunne
overkomme flere ting pa én gang, i en hektisk
hverdag. Det er jeg godt tilpas i. Jeg har f.eks.

[..]”

“Jeg holder altid hovedet koldt.”

5. TJEK - OG TJEK IGEN (OG FA EN VEN TIL DET OGSA)

Laes hellere din ansggning igennem en gang for meget, end en gang for lidt, inden du sender den af-
sted. Fa ogsé gerne en ven, veninde eller et familiemedlem til at lsese bade jobopslag og din ansagning
igennem. Sa er du sikker pa, at du har faet det vigtigste med, og der ikke er nogle dumme stavefejl.
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