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Her far du konkrete tips
til jobsamtalen og den
uopfordrede jobsagning.
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TALDIG1JOB

| denne folder far du konkrete tips til
jobsamtalen — bade forberedelsen og
selve samtalen. Du far ogsa tips til,
hvad du kan gare, hvis du kontakter
virksomheden uopfordret.

Til samtalen er det vigtigt, hvad
du siger, og hvordan du bruger
din stemme og dit kropsprog.

DET ER IKKE KUN DET, DU SIGER!
Kommunikation bestar af:

Ord

. Stemme
. Kropssprog

Kilde: Mehrabian
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SADAN

FORBEREDER

DU DIN

JOBSAMTALE B

DANSKMETAL.DK/
1 U N D ERS@G Brug tid pa at klikke rundt pa virksomhedens FINDDINAFDELING

0000000060 OCOGOSINOSOIS . . .
hjemmeside. Seg pa omtale af virksomheden

pa nettet. Kig pa virksomhedens Linked-
In-profil. Du skal selv have en profil for at
tiekke. Stil spgrgsmal om virksomheden
til dem, du har i dit personlige netveerk.
Din Metalafdeling kan ogsé bidrage med
viden om virksomheden. Find ud af, hvilke
produkter og vaerdier virksomheden har.

Forbered dig grundigt pa de spgrgsmal, du
typisk kan blive stillet til jobsamtaler, fx:
» Hvad kan du forteelle om dig selv?
» Hvor meget kender du til virksomheden?
» Hvorfor vil du arbejde for os?
» Hvad kan du gore for os?
» Hvad tiltreekker dig mest ved jobbet?
— Og mindst?
» Hvorfor skal vi anseette dig?
» Hvad laegger du veegt pa i et job?
» Hvordan vil du definere jobbet?
» Hvor lang tid vil det tage dig at
yde det optimale for os?

[ ] °
» Hvor er du henne om 10 ar? s Eksempler pa svar

. pa naeste side.

3 Z D | G Elevatortalen skal veere naturlig for dig at .
0000000060 OCOGOSINOSOIS
o fremfore. @v den sa& meget som muligt. s Semere om elevatortalen
. o pa side 6.
0000 0000000000000 00000000000000 0000
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Hvor er du henne om 10 ar?
Mit mal er at bruge tiden til at styrke mine
kompetencer og fa sa meget UNDERSQG
erfaring som muligt. Om ti ar bruger VIRKSOMHEDEN
jeg kompetencerne og erfaringen til at
skabe mere veerdi for virksomheden.

] |

Hvor meget kender

du til vores virksomhed?
Jeg kender godt til jeres udvikling og
produktionsmetoder og ved, at I eksporterer
storstedelen af jeres produkter til det
udenlandske marked.
Jeg kender ogsa jeres veerdigrundlag
og vision om at yde fleksibilitet og
effektivitet til jeres kunder.

] |

Hvorfor vil du arbejde for os?
I mit arbejdsliv har jeg netop
interesseret mig for jeres omrade.

Jeg s@ger jobbet hos jer, fordi jeg med min
erfaring kan bidrage til at skabe konkret veerdi
for jer. Og samtidig kan jeg se, at der
ogsa er udviklingsmuligheder bade
for jer og for mig rent fagligt.
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ELEVATOR-
TALEN

| elevatortalen praesenterer du dig selv for
en person, der ikke kender dig. Formalet er
at forteelle, hvad du kan rent fagligt og ska-
be en interesse hos lytteren, s& han/hun har
lyst til at hare mere. Elevatortalen har faet
sit navn, fordi den ikke bor tage laengere tid,
end det fx tager for en elevator at kere fra
top til bund.

FANG OPMARKSOMHEDEN

Allerede i forste seetning skal du fange lyt-
ternes opmeerksomhed og interesse. Brug
fx humor, kom med en pastand eller stil et
direkte spargsmal.

HVAD ER VIGTIGST?

Hvad er det vigtigste, som disse personer
skal vide om dig? Er det fx, at du er god i
travle perioder, at du er innovativ, at du har
nogle bestemte kompetencer, at du er en
holdspiller, at du kan tilbyde virksomheden
noget helt bestemt etc.? Det skal din eleva-

FAQVELSE|
ELEVATORTALEN PA
VORES TAL DIG | JOB

tortale fok : WORKSHOP
oraie fosere pa danskmetal.dk/
TEST TALEN PA ANDRE workshop

Prov altid din elevatortale af pa andre per-
soner. Det er vigtigt at vide, hvordan andre
opfatter din tale. MAX 60

SEKUNDER
QV DIG

Elevatortalen skal veere naturlig for dig at
fremfgre. @v den sa meget som muligt.
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9V DIG,
oV DIG, oV DIG!

Jeg har en solid baggrund inden for
arbejdsopgaver, der kreever et godt overblik og et
stort fokus pa sikkerhed og grundighed.

Og det er jo netop noget, I har brug for. Jeg har
lgst opgaver inden for konstruktion,
reparation og vedligehold bade offshore og
onshore. Med min store erfaring med at arbejde
pa bore- og produktionsplatforme kan jeg
virkelig bidrage til jeres fokus pa faglighed og
sikkerhed. Som person har jeg en meget rolig
adfeerd, og det haenger jo ogsa godt sammen
med at leve op til sikkerheden ...
KLEJNSMED

il

Folk forventer jo med god grund,
at deres pc'er og it-systemer bare virker.
Jeg er vant til at arbejde hurtigt og yder altid god
service med et smil — i alle situationer.
Det handler jo om at lgse problemerne,
sa virksomheden kan fokusere pa
kerneopgaverne. Jeg har god erfaring med
anleeg, hvor op til 100 arbejdspladser er
forbundet via netveerk. Jeg kan bidrage
med kvalificeret support pa netop de
omrader, I eftersporger, fx opstilling og test,
brugersupport, fejlfinding og tilslutning ...
IT-SUPPORTER



JOBSAMTALEN

Her far du et overblik over en
typisk jobsamtale, og hvad du
kan ggre for at forbedre din
chance for at fa jobbet.

ANKOMST

Serg for et godt fast handtryk og god
gjenkontakt. | gar til det lokale, hvor
samtalen skal forega. Det kan veere,
at | sludrer pa vej til samtalen.

PRASENTATION

| preesenterer jer. Lyt godt efter, hvem
der er tilstede. Hvem er repraesentant for
medarbejderne, og hvem er lederen?

VIRKSOMHEDEN FORTZALLER
Lyt godt efter, og notér eventuelt,
mens du far information om
virksomheden. Husk at kigge op fra
papiret, og hav en god gjenkontakt.

DIN TUR

Her kommer du pa banen med den
elevatortale, som du har forberedt.
Husk at bevare den gode gjenkontakt,
0g veer bevidst om dit kropssprog.

Tal tydeligt i et roligt tempo.

SPORGSMAL TIL DIG

Sa er det virksomhedens tur til at
stille dig spergsmal. Her spargsmalet
helt til ende, fgr du svarer.

TAL TYDELIGT
OGIET
ROLIGT TEMPO

SPORGSMAL TIL VIRKSOMHEDEN

Her kan du stille spergsmal om jobbet og
virksomheden. Maske har du noteret noget,
da de fortalte om virksomheden. Stil gerne
spergsmal om noget, du maske har teenkt
over, da du undersggte virksomheden far
samtalen. Sgrg for at forberede, hvad du

vil sperge om. Det viser din interesse.

FARVEL OG TAK
| afslutter samtalen og aftaler, hvornar
du far besked.
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STEMME OG
KROPSSPROG

Det er en rigtig god idé at gve sig pa
at bruge stemme og kropssprog som
et aktivt redskab. Her far du nogle
konkrete réd til, hvad du kan gore.

STEMMEVARIATION

Variér din stemme og dit toneleje,
mens du taler. Det gor dig mere
spaendende at lytte til.

MOTIVATION
Tal pad en made, sa du lyder

motiveret for jobbet. Lytterne
skal kunne maerke pa dig, at
du virkelig har lyst til jobbet.

INTERAKTION

I Involvér de andre i samtalen.
Stil direkte spgrgsmal, og hold en
god gjenkontakt. Brug ogsa gerne
dine arme, nar du taler. P4 den
made far du alle med i samtalen.

LYD OVERBEVISENDE

L Lyd, som om du mener, hvad du
siger. Undga at sige ‘maske’,
‘eventuelt, 'muligvis’ og 'ved
ikke' Brug dit eget sprog.

ENGAGEMENT

E Vis dit engagement. Forteel fx
om oplevelser eller udfordringer
fra dit fag eller tidligere job,
som du fandt speendende.




SOG
UOPFORDRET

Nar du seger uopfordret, handler det om at
gore opmeaerksom pa dig selv og forteelle,
at du kan traede til med det samme og
l@se opgaver her og nu. Der er feerre
konkurrenter, end hvis det drejer sig om
en opslaet stilling. Det er dog ikke sikkert,
at virksomheden har brug for at ansaette
lige nu. Men sa har du givet virksomheden
et godt indtryk af dig, og sa er der netop
mulighed for, at de taenker pa dig, nar

de far brug for flere medarbejdere.

RING | FORVEJEN ELLER EJ?

Det kan veere forskelligt fra virksomhed til
virksomhed, om det er godt at lave en aftale
i forvejen eller simpelthen bare made op.
Tal eventuelt med din a-kasse om,

hvad der er bedst i forhold til den
virksomhed, du vil sege uopfordret hos.

| storre virksomheder kan det veere en
fordel at vide, hvem man skal sparge
efter. Men i mindre virksomheder kan

det veere en fordel bare at made op.

HVAD KAN JEG GORE FOR JER?
Fokuseér pa, hvad du kan bidrage med til
virksomheden og de specifikke behov,
du kan opfylde. Gar opmaeerksom pa,

at du kan starte med det samme.

AFLEVER
ANSOGNING

OG CV PA
VIRKSOMHEDEN

Hav altid en skriftlig ansegning og/

eller et cv med, som du kan aflevere

pa virksomheden. Tilbyd ogsa at maile
ansggning og cv, og serg for at fa en
mailadresse og eventuelt et telefonnummer
pa den relevante medarbejder. Sa

kan du folge op et par dage efter.

Forbered dig pa et uopfordret besag pa
samme made som til en jobsamtale.

1 UNDERSZG

2 FORBER

Se mere pa side 4.

3oV DIG

0000000060 OCOGOSINOSOIS
Se mere pa side 6.

PLANLAG,

HVAD DU VIL SIGE
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METAL
A-KASSE

TAG PA WORKSHOP
LAR AT SOGE JOB,
SKRIVE ANS@GNINGER OG CV'ER,

OG BLIV KLADT PA TIL JOBSAMTALEN.
danskmetal.dk/workshop

Metal A-kasse
a-kassen@danskmetal.dk
danskmetal.dk

0202 438W31d3S - gOC | DIA VL — STO-MY



