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Hvad kan du bruge pjecen til

Du kan anvende pjecen i mange forskellige sammenhaenge, for eksempel til at:

e Forberede en medarbejderudviklingssamtale (MUS) med din chef.

e Forberede en ansaettelsessamtale.

e Forberede en Ignforhandling.

e Forberede klubmgde med de avrige HK'ere, hvor | skal diskutere fordeling af
tillaeg pa arbejdspladsen.

¢ Planlaegge malrettet efteruddannelse alene eller i faellesskab med kollegerne
pa arbejdspladsen.

e Planlaegge jobrotation og jobudvikling for kollegerne pa arbejdspladsen.

* F3 lavet din egen udviklingsplan. Hvis du er ansat i en kommune eller region,
har du ifglge overenskomsten ret til en udviklingsplan.

Herudover hadber vi, at du kan anvende pjecen, nar du overvejer, hvilke udfordrin-
ger du faktisk har i dit nuvaerende job, og hvilke gnsker du har til dit fremtidige
arbejdsliv.

Vi introducerer tre forskellige profiler: En jobprofil, en kvalifikationsprofil og en
jobforventningsprofil. Kort fortalt:

En jobprofil er en beskrivelse af det job, du varetager. En jobprofil falger job-
bet og ikke personen.

En kvalifikationsprofil er en beskrivelse af dine kvalifikationer. Vi skelner
mellem faglige kvalifikationer og personlige kvalifikationer. En kvalifikationsprofil
falger personen og ikke jobbet.

En jobforventningsprofil beskriver de forhold ved et job og en arbejds-
plads, som er seerligt vigtige for dig.

Nar du gar i gang med at arbejde med dine egne kvalifikationer, opfordrer vi dig
til at laegge janteloven pa hylden. Tro pa dig selv. Dit arbejde er veerdifuldt, og
dine kvalifikationer er veerdifulde. Janteloven er en hindring, nar du skal frem-
haeve dine egne kvalifikationer og kvaliteter.

Jobprofil

Ordene jobprofil, jobbeskrivelse, funktionsbeskrivelse og stillingsbeskrivelse
bruges i fleeng og kan betyde meget forskelligt. Vi bruger her ordet jobprofil,
som indeholder en beskrivelse af jobfunktioner, ansvar, kompetence, arbejdsvil-
kar og rammer for jobbet.

Det er meget forskelligt, om der findes en jobprofil for det enkelte job. | de fleste
tilfeelde findes der ingen jobprofil.

Der er maske en annonce eller en stillingsbeskrivelse fra tidernes morgen, da
jobbet blev besat, men siden er der sket rokeringer og organisationsaendringer,
0g jobbet har udviklet sig — heldigvis ofte pa baggrund af dine egne @nsker.
Men ofte ogsa pa grund af eendringer i teknologi, opgaver og organisering af
opgaverne.

Hvad kan du bruge en jobprofil til

Nogle anser det for at vaere en fordel, at der ikke findes en fast beskrivelse af job-
bet, og fordelene kan da ogsa veaere en stor fleksibilitet i jobbet og store mulig-
heder for at udvikle jobbet. Ulemperne kan vaere, at en del af jobbets funktioner
er usynlige og bliver taget for givet, uden at omgivelserne egentlig vaerdsaetter
indsatsen. Det er sarligt en risiko i interne servicejob, som har vaeret varetaget af
den samme person i mange ar.

En jobprofil kan du bruge til at fa styr pa, hvad du faktisk
laver, og hvilke forventninger der er til dig. Nar du laver

din jobprofil, opdager du ofte opgaver, som du lgser,

og som ikke er en aftalt del af jobbet. Opgaverne

er usynlige for ledelsen, men du kan synliggere

dem og dermed have din og jobbets status.

Hvis du ikke har en jobprofil, er det en god
gvelse selv at g& i gang med at udarbejde
den ud fra de eksempler og skemaer,
som findes i denne pjece.




EKSEMPEL PA EN JOBPROFIL HVORDAN SER EN TYPISK ARBEJDSDAG UD
Et naeste skridt til at udarbejde en jobprofil kan veere at beskrive en typisk
arbejdsdag. Hvis du har svaert ved at fa hold pa, hvad du faktisk laver i labet af

ugen, sa skriv dagbog i en periode over det, som du bruger din arbejdstid pa.

Et eksempel pa en HK’ers arbejdsdag pa en avisredaktion:

¢ Holde styr pa redaktionens medarbejdere 1 time
* Regnskab for freelancejournalisternes arbejde 1 time
* Passe telefon, formidle informationer 2 timer
e Projektsekretaer (konferencer, mader, rejser) 1/2 time
EKSEMPEL PA EN JOBPROFIL FOR EN ,,BLAKSPRUTTE” | ET PRIVAT HANDELSFIRMA e Redigering pa PC 2 timer
e Elektronisk oversaettelse af tekster og billeder 1 time
g : Medlem af ledergruppen: De enkelte opgaver kan nedbrydes i mindre dele, men umiddelbart giver det et
Liste over funktioner: . . .
) udmaerket overblik over, hvad arbejdsdagen bruges til.
Arbejdsopgaver: o
. Det interessante er sa, om du selv er tilfreds med fordelingen af opgaverne, eller
. om du har andre gnsker. For eksempel kunne medarbejderen i dette eksempel til
O Ansvar og kompetence: medarbejderudviklingssamtale sige til sin chef:
[ ] L[]
o "Jeg vil gerne have flere projektsekreteeropgaver. Hvordan kan vi fa flyt-
O tet nogle af de andre opgaver over pa andre medarbejdere, sa jeg far
o mere tid til at veere projektsekretaer?”
L] L]
o En s& konkret tilgang giver ofte meget bedre muligheder for at fa dine gnsker
. o igennem, end hvis du blot giver udtryk for, at du vil have flere udviklende opga-
ver. Det er ngdvendigt at vaere konkret for at na dine mal. Bade nar
. o du danner dig et overblik over dit job, og nar du fremsaetter
U @nsker over for din chef.
L] L]
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HVAD BRUGER JEG ARBEJDSTIDEN PA
En anden made at beskrive, hvad du bruger din tid pa over en laengere pe-
riode, er at dele opgaverne op i procent af din arbejdstid.

Her er et eksempel pa, hvordan arbejdstiden fordeler sig for en erhvervssprogligt
uddannet HK'er i en offentlig styrelse:

Opgaver i procent af arbejdstiden:

e Statistik til projektstyring og projektgkonomi 30 %
e Sekretaer og referent for styringsgrupper pa projekter 10 %
e Personaleadministration for afdelingen 10 %
e Tidsregistrering for medarbejderne i afdelingen 10 %
* Arrangere og stille op til mgder 5%
e Oversaette tekniske manualer til og fra engelsk 5 %
* Sgge informationer pa Internettet 5%
e Udarbejde PowerPoint-praesentationer til oplaeg 5%
e Bestille og forhandle rejser til afdelingen 5 %
e Udarbejde rejseregnskab 5%
e Administrere gkonomien i EU-projekt 5 %
e Passe telefoner for HR-chefen og udviklingschefen 5%

.Jeg har faet mange flere selvsteendige arbejdsopgaver. Men der er in-
gen, der har overtaget de serviceopgaver, der alligevel skal lgses pa et
kontor. Og sa kommer de andre hele tiden og afbryder og beder om ser-
vice. Og bagefter far man sa kritik for, at man ikke har naet sine selvstaen-
dige opgaver.”

Denne medarbejder beskriver udviklingen i sit job. Hun er i dag den eneste HK'er
i en udviklingsafdeling med 20 medarbejdere. Jobbet har udviklet sig til at blive
mere og mere selvstaendigt, for eksempel klarer hun opgaver som administration
af gkonomi, statistik og oversaettelser. Det er opgaver, der kraever ro og koncen-
tration.

Hun indgar i projektgrupper om udviklingsprojekter, og derfor er en del af ar-
bejdsdagen praeget af faste mader. Alligevel er jobbet stadig defineret som in-
tern service. Derfor forventer de gvrige kolleger, at hendes selvstaendige opgaver
laegges til side for at lgse deres servicebehov.

Hun konkluderer, at jobbet har et meget bedre indhold end tidligere, hvor jobbe-
tegnelsen var ,gammeldags sekretaer”. Til gengaeld er stressfaktoren og kravene

til hendes indsats steget markant. Der skal hele tiden saettes graenser for service-
opgaverne for at kunne na de andre opgaver.

Nar du har faet opstillet dine opgaver i et skema og dermed faet overblik over
dine opgaver og ansvarsomrader, er det lettere for dig at seette greenser for
kolleger og chefer, som konstant afbryder dig for at fa dig til at udfare f.eks.
servicefunktioner. For dine kolleger og din chef er mange af dine opgaver maske
usynlige — ligesom deres opgaver er usynlige for dig. Derfor er det ngdvendigt, at
du ger opmaerksom péa dine opgaver, for at de kan forsta din situation.

DIN EGEN JOBPROFIL

Start med at finde stillingsannoncen frem, som du blev ansat pa. Gennemga
de enkelte opgaver. Hvordan stemmer beskrivelsen overens med de opgaver,
som du har, og hvad er forskellen pa far og nu?

Anvend skemaet pa naeste side til at lave din egen jobprofil. Skriv den evt. ind
i skemaform pa din pc, sa du lgbende kan lave rettelser, nar du far tillagt nye
opgaver.




Skema til din egen jobprofil:

Jobfunktioner:
(Beskriv dine jobfunktioner én for én som i de viste eksempler.)

Ansvar:

(Beskriv de omrader, hvor du har seerligt ansvar (for penge, for mennesker og
for organisationen, for eksempel attestationsret, oplaering af nye medarbejdere,
sikkerhedsansvarlig, stedfortraeder m.m.).)

Arbejdsvilkar og rammer for arbejdet:
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- Kvalifikationsprofil

En kvalifikationsprofil er en beskrivelse af de faglige og personlige kvalifi-
kationer, som du har erhvervet dig gennem uddannelse, gennem de forskellige
job du har haft gennem tiden, og gennem de udfordringer du i gvrigt har klaret.

Faglige kvalifikationer er kvalifikationer, som du har laert pa en uddannelse,
eller som du har erhvervet dig gennem ,,on the job training”, altsa ved alminde-
ligt hardt arbejde og erfaring.

Personlige kvalifikationer er kvalifikationer, som er bundet til din person,
og som du baerer med dig, ligegyldigt hvilket job du har. De personlige kvalifika-
tioner er bundet til personligheden og udvikles bade i privatlivet og i arbejdslivet.

HVAD KAN DU BRUGE EN KVALIFIKATIONSPROFIL TIL

En kvalifikationsprofil kan du bruge til at finde ud af, hvad du kan, og
hvilke kvalifikationer du bruger i dit job i dag. Hvilke er usynlige, hvilke bar frem
i lyset?

Hvis du ikke er klar over dine kvalifikationer, er det svaert at beskrive dine styrker
i forhold til f.eks. kolleger. To kolleger i en butik kan have den samme jobprofil,
men de kan have en forskellig kvalifikationsprofil. Det kan f.eks. vaere, at den ene
er meget bedre til at behandle klager fra kunder end den anden. To kolleger i en
kommunal borgerservicebutik kan ogsa have den samme jobprofil, men ogsa her
kan der vaere stor forskel pa kvalifikationerne. Det kan f.eks. vaere, at den ene er
rigtig god til at spgrge til borgerens behov og dermed hurtigere finder en lgsning
sammen med borgeren.

Kender din chef og dine kolleger alle de kvalifikationer, som du besidder? Ved
de, hvad du er szerligt god til? Kan du vaere med til at udvikle dit job, sa du bru-
ger sa mange af dine talenter som muligt?

Jo mere du bruger dig selv og det, du kan, jo mere tilfreds bliver du
med dit job, og jo mere udvikler du dig til at blive bedre og dygtigere.

Faglige kvalifikationer:

Eksempler pa personlige kvalifikationer, som HK’eren
anvender i ovennaevnte job:

Ansvarlighed

Fleksibilitet

Serviceorienteret

[E;



Overblik De personlige kvalifikationer er svaerest at beskrive. Find et eksempel pa en situa-
o tion, hvor dine personlige kvalifikationer er kommet frem, og skriv dem ned én
for én. Du kommer sikkert i tanke om flere personlige kvalifikationer undervejs.
Husk at du er noget szerligt, og det gaelder om, at du beskriver de personlige
kvalifikationer, der er szerlige for dig. Hent inspiration i listen over personlige
kvalifikationer pa side 30.

Integritet

EKSEMPEL PA EN KVALIFIKATIONSPROFIL

Hvis du vil tjekke omverdenens oplevelse af dig, s vis din kvalifikationsprofil til
en eller flere kolleger eller samarbejdspartnere. Det kan veere en HK'er, men du
kan ogsa vise den til en kollega fra en anden faggruppe for at fa en anden vinkel
pa dig selv. Det er under alle omstaendigheder en god inspiration for dig at fa
andre til at se pa din kvalifikationsprofil.

DIN EGEN KVALIFIKATIONSPROFIL

FAGLIGE KVALIFIKATIONER KAN F. EKS. VARE:
Brug skemaet pa naeste side, nar du skal udarbejde din egen kvalifikationsprofil.

Uddannelsesbaggrund: Personlige kvalifikationer Skriv den ind pa din computer, sa kan du lgbende rette i den og fylde pa, nar du
o kan f.eks. veere: har lzert noget nyt, eller du synes, du har forbedret en kvalifikation. For eksempel

. at du arbejder over middel, hvad angdr grundighed i opgavelgsningen, hvor du
o . sidste ar vurderede dig selv til middel i grundighed.

Erfaring: o
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Beskriv uddannelsesbaggrund og efteruddannelser

Oplist kurser taget for og under anszettelsen i nuvaerende job

Antal ar i branchen
Antal ar pa arbejdspladsen
Beskriv arbejdsopgavernes udvikling

Beskriv forskellige slags arbejdsopgaver, som du har varetaget, f.eks. korrespon-

dance, dtp, grafiske opgaver, konferenceplanlaegning, journalisering, made-

planlaegning m.m. (Vi foreslar, at du herunder vurderer dine personlige kvalifi-
kationer. Det samme kan du naturligvis gere med dine faglige kvalifikationer.)

Seet kryds under middel

Samarbejdsevne

Fleksibilitet

(nye opgaver, hjelper andre, m.m.)
Service over for kunder m.m.
Grundighed

Engagement

Overblik

Resultatorientering

Tempo

Initiativ

Detaljeorienteret

Evt. andre personlige kvalifikationer

Beskriv resultater, du har opnaet

Beskriv vilje til at laere nyt m.m.

middel  over middel

Se pa side 29 og 30 for at fa flere ideer til dine faglige og personlige kvalifikationer.



= Jobforventningsprofil

En jobforventningsprofil beskriver de forhold ved et job og en arbejds-
plads, som er saerligt vigtige for dig. Altsa hvad der ger dig glad for at ga pa
arbejde — eller demotiverer dig, hvis det ikke er til stede.

Der er forskel pd, hvad vi hver isaer laegger vaegt pd i et job og pa en arbejdsplads.
For nogle betyder det meget, at der er et godt socialt miljg pa arbejdspladsen,
dvs. at kollegerne drager omsorg for hinanden, at der er mange sociale aktivi-
teter.

For nogle er det afgerende, at de har et job med stor selvstaendighed, dvs. at de
selv kan tilretteleegge deres arbejde, traeffe selvstaendige beslutninger og har et
stort raderum.

Andre igen laegger vaegt pa, at jobbet byder pa en god balance mellem arbejdsliv
og privatliv, eller at der er gode udviklings- og karrieremuligheder i jobbet, dvs. at
de far nye udfordringer, og at der er avancementsmuligheder pa arbejdspladsen.

| det fglgende kan du lzaese lidt mere om, hvilke overvejelser det kan veere vaerd
at gare sig, hvis du har brug for at evaluere dit job, eller hvis du s@ger nyt job.

Prgv at overveje hvad felgende faktorer betyder for dig:

STRUKTUR OG RETNINGSLINJER

Hvis struktur og retningslinjer betyder meget, indebaerer det, at du laegger vaegt
pa at kende regler og retningslinjer, at der er klare forventninger og mal og mu-
lighed for at fa rad og vejledning til, hvordan opgaver skal lases. Hvis struktur og
retningslinjer betyder lidt, indebaerer det, at du helst vil arbejde uafhaengigt af
regler og retningslinjer, og at du gnsker stor metodefrihed.

Placér dig pa aksen herunder:

-0

Faktoren har lille Faktoren har stor
betydning for mig betydning for mig

ROS OG ANERKENDELSE

SELVSTANDIGHED OG UAFHANGIGHED
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."" TEAMWORK OG SAMARBEJDE

Hvis teamwork og samarbejde betyder meget for dig, foretraekker du at lase op-
gaver i samarbejde med andre. Du vil gerne indga i et team, hvor | aktivt udveksler
synspunkter om opgaverne, hjelper hinanden og &bent drgfter eventuelle proble-
mer. Du oplever at blive beriget af kommunikation og samarbejde med andre. Hvis
teamwork og samarbejde betyder mindre for dig, har du det bedst med at arbejde
alene, og du synes, at samarbejde kan gare opgavelgsningen mere omstaendelig.
Du klarer dine egne opgaver og forventer ikke, at andre hjzelper dig.

Placér dig pa aksen herunder:
0—0
Faktoren har lille Faktoren har stor
betydning for mig betydning for mig

BALANCE MELLEM ARBEJDSLIV OG FRITID

Hvis balancen mellem arbejdsliv og fritid betyder meget for dig, er det vigtigt for
dig, at dit liv byder pa muligheder bade for at forfalge mal pa arbejde og private
mal. Du ser ikke arbejdsliv og privatliv som to uforenelige starrelser, men du
forventer, at arbejdspladsen er lydhar og fleksibel over for dine private interesser,
ligesom du vil straekke dig langt for at imgdekomme arbejdspladsens behov. Hvis
balance er mindre vigtigt for dig, prioriterer du enten arbejdspladsens behov eller
dine private behov hgjest — uden at du forsgger at opna balance.

Placér dig pa aksen herunder:
O—O
Faktoren har lille Faktoren har stor
betydning for mig betydning for mig

KARRIEREUDVIKLING

Hvis karriereudvikling betyder meget for dig, laegger du formentlig vaegt pa, at
du kan fa nye udfordringer, udvidet ansvar og hgjere status. Du vil derfor vaere
interesseret i, at din arbejdsplads har en bevidst og synlig karrierestrategi, dvs. at
det er muligt at “stige i graderne”. Hvis du er mindre interesseret i karriereudvik-
ling, har du andre vaerdier i jobbet end det, der er forbundet med at ggre karriere
0g have en bestemt status pa arbejdspladsen.

Placér dig pa aksen herunder:

O S EEEEE—— O

Faktoren har lille Faktoren har stor
betydning for mig betydning for mig

Hvad kan du bruge overvejelserne til
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Forandringsngglen Sadan kommer du videre
(“x:ox0)>

Nar du har udarbejdet din jobprofil, din kvalifikationsprofil og din jobfor-
ventningsprofil og evt. brugt “Forandringsnaglen”, er det sandsynligt, at du har
afdaekket nogle omrader, hvor der er misforhold mellem dine forventninger og en-
sker pa den ene side og pa den anden side de forhold, dit job og din arbejdsplads
byder pa.

Pa de omrader hvor du mener, der er misforhold, bar du overveje, i hvilken udstraek-
ning du allerede har kommunikeret dine gnsker videre til dem, det vedrarer. Det
kan veere din partner/zegtefaelle, din familie, dine kolleger og ikke mindst din chef.

Dine gnsker og behov er ikke indfriet og ikke kommunikeret: Hvis
dine gnsker ikke er indfriet og heller ikke kommunikeret, er det med at kridte
skoene og komme i gang. Dine omgivelser kan ikke geette, hvad du gerne vil. Du
ma derfor tage initiativet. | farste omgang er det vigtigt, at du finder ud af, hvilke
ensker du gerne vil have indfriet. Hvis du har mange ensker til @&ndringer, er det
vigtigt, at du prioriterer. Sats pa de gnsker, som betyder mest for dig, og som du
samtidig oplever som relativt nemme at kommunikere. Efter dine egne overvejelser
ma du opsgge dem, du gnsker at kommunikere dine gnsker og forventninger til.

Du kan skabe en anledning til at kommunikere dine @nsker. Opsag f.eks. din chef
pa et tidspunkt, hvor du forventer, at hun eller han har god tid og bed om lov til
at bruge en del af vedkommendes tid. Hvis du har en medarbejderudvik-
lingssamtale i den naermeste fremtid, er der allerede skabt en an-

ledning, hvor chefen har (eller ber have) afsat god tid til dig.

Pa hjemmefronten kan man ogsa have brug for at "’

»
skabe en anledning. Det kan du f.eks. ggre ved, at <
du “annoncerer” ved aftensmaden, at du gerne
vil tale med hele familien om noget, der er vig-
tigt for dig. Hvis du i farste omgang kun g@n-
sker at involvere din partner/aegtefzelle, ma -,
du skabe en anledning, hvor det kun er jer \ ‘I'
to, der er sammen. ‘

\




Gode ideer til, hvordan du taler om dine gnsker:

° Laeg vaegt pa, at det er noget, du gnsker — dvs. det er ikke noget, du forventer,
at andre ngdvendigvis gnsker, eller at andre pa forhadnd har aflaest, at du @n-
sker. Pas pa med udenomssnak — det slgrer blot dit budskab. Hvis dit gnske er
et udvidet ansvar, kan du f.eks. vaelge at sige: "Jeg har i lang tid arbejdet med
bogfaring, og jeg har et gnske om at blive inddraget i virksomhedens arbejde
med at aflaegge arsregnskab”.

Fortael, hvad det vil betyde for dig at fa ensket indfriet. Din samtalepartner skal
forstd, at det er vigtigt for dig — og at det ikke er noget, du lige pludselig er kom-
met i tanker om. Du kan f.eks. vaelge at sige: "At blive inddraget i arbejdet med
virksomhedens arsregnskab vil betyde, at jeg far et dybere indblik i gkonomiarbej-
de, og at jeg far kendskab til revisorernes succeskriterier. Pa laengere sigt betyder
det formentlig, at jeg kan assistere regnskabschefen vaesentligt mere end i dag”.

Giv et bud pa, hvordan det i praksis skal kunne lade sig gare at indfri dit gnske.
Du kan f.eks. foresla, at du medvirker ved naeste udarbejdelse af virksomhe-
dens arsregnskab og deltager i de mgder, regnskabschefen afholder med virk-
somhedens revisorer.

Hvis du mgder modstand, dvs. at din samtalepartner ikke umiddelbart forstar
dit anske, kan du enten gentage dit @nske ved at variere dine argumenter, eller
du kan bede din samtalepartner overveje dit forslag et par dage. Hvis | vaelger
den sidste lasning, er det vigtigt, at du far en konkret aftale om, hvornar I taler
sammen igen.

Dine gnsker er kommunikeret, men ikke indfriet: Hvis du har kommu-
nikeret dine gnsker, men de ikke er blevet indfriet, ber du overveje:

e Har du kommunikeret dine gnsker til den/de rette personer? Nogle gange kom-
munikerer vi vores gnsker til den forkerte person. Hvis du f.eks. ved, at ros og
anerkendelse betyder meget for dig, kan du have kommunikeret dit gnske om
ros og feedback til kolleger. Hvis | imidlertid har en leder, der sjeeldent giver ros
og feedback, er det sandsynligvis hende eller ham, du skal kommunikere dit
@nske til, idet hendes eller hans adfaerd smitter af pa dine kolleger.

e Kommunikerede du dine gnsker klart nok? Hvis vi synes, et budskab er van-
skeligt at formulere, kan vi have en tendens til at “pakke det for meget ind”.
Overvej om du har kommunikeret dit anske klart nok: Tror du, det er forstaet
af den eller de, du har kommunikeret det til?

e Er der overhovedet basis for at indfri dit @nske? Nogle gange kan vi have gnske
om noget, som er meget svaert at indfri. Lad os antage, at du har udtrykt et
@nske om ros og feedback over for din leder. Din leder har anerkendt dit gnske,
men | har skiftende vagter pa din arbejdsplads, og i praksis mgder du din leder
meget sjaeldent. Dermed er der darlige muligheder for, at din leder i praksis kan
efterkomme dit anske. Du bar derfor revurdere dit anske: Kan du vaere tilfreds
uden feedback fra din leder, og/eller kan du evt. fa feedbacken fra andre?

Samlet set ma du altsa overveje den made, du har kommunikeret dit gnske pa og
andre dit gnske eller prave igen.

Gode rad

Brug profilerne til at forberede medarbejderudviklingssamtale
Jobprofiler, kvalifikationsprofiler og jobforventningsprofiler er et redskab, som
du kan anvende for dig selv til at forberede en medarbejderudviklingssamtale. Jo
bedre forberedt du er, jo flere ansker og krav far du igennem.

Brug profilerne nar du seger nyt job

Nar du sager nyt job, er det saerlig vigtigt for dig, at du udarbejder din kvalifika-
tionsprofil og din jobforventningsprofil. Profilerne hjaelper dig til at afklare, hvor-
dan du i seerlig grad kan salge dig selv til ansaettelsessamtale, og hvilke

forhold det er vigtigt for dig at fa afklaret gennem samtalen.

Brug profilerne til at styrke din selvtillid
At saette fokus pa dit job, dine kvalifikationer og
dine jobforventninger giver ofte starre selvtillid,
fordi du bliver opmaerksom pa, hvor mange
funktioner du kan mestre, og hvad der mo-
tiverer dig. Og det saetter fokus pa alt det,

du er god til.




Giv hinanden feedback som kolleger

Veer dben over for hinanden, og giv hinanden feedback pé indsats og personlige
kvalifikationer. Jo mere du ved om, hvordan ens person og ens arbejde virker pa
andre, des staerkere star du til daglig og i en forhandlingssituation.

Tag dine udviklingspunkter alvorligt

Selvfglgelig far du pa denne made ogsa sat fokus pa nogle svage sider, der maske
kraever uddannelse eller oplaering. Men det er vigtigt at have et job, hvor vi hver
iseer udnytter vores styrker. Har du et job, der hele tiden saetter dine svage sider i fo-
kus, sa har du det forkerte job. Og sa er det méske pa tide at s@ge nye udfordringer.

Anvend profilerne til jobudvikling for hele HK-gruppen

Ga sammen pa arbejdspladsen, og brug pjecens skemaer og ideer til at arbejde
med jobudvikling pa arbejdspladsen. Byt opgaver, og foresla selv jobrotation ud
fra kortlaegningen af jeres opgaver.

Brug din tillidsrepraesentant

Det er en god idé, at du bruger din tillidsrepraesentant, nar du arbejder med dine
profiler. Tillidsrepraesentanten har maske gje for nogle opgaver og kvalifikatio-
ner, som du ikke selv er opmaerksom pa. Og under alle omstaendigheder giver du
tillidsrepraesentanten en fantastisk god information om arbejdspladsen ved, at |
diskuterer profilerne. Information som er nyttig, nar tillidsrepraesentanten holder
mgde med ledelsen.

HK-klubbens jobvurderingssystem
pa en stor arbejdsplads

Hidtil har pjecen koncentreret sig om, hvordan du kan bruge pjecen som
enkeltperson.

Her kan du se et eksempel pa en HK-klub, som har udarbejdet sit eget jobvur-
deringssystem. Formalet er at fa overblik over HK-gruppens jobfunktioner og
kvalifikationer og at sikre en systematisk jobudvikling for hele gruppen.

Virksomheden bestar af mange decentrale radgivningscentre. | alt 100 HK'ere
er ansat i virksomheden. HK-gruppen har i samarbejde med ledelsen udarbejdet
et jobvurderingssystem, hvor de har gennemgaet alle opgaver og inddelt dem i
tre niveauer:

Niveau 1:

Basale opgaver

For eksempel redigering, renskrivning, skrive i Word, styring af brochuremate-
riale, postsortering m.m.

Niveau 2:

Opgaver, der krsever selvsteendighed i opgavelgsningen

For eksempel superbrugerfunktion, gennemferelse af infomgader, ansvar for ind-
kab og lager, vedligeholdelse af kvalitetsstyringssystem.

Niveau 3:

Sveere og meget individuelle opgaver

For eksempel oversaettelser, stedfortreeder for leder,
budgetansvar, selvstaendig udarbejdelse af nyheds-
breve, programadministration.

Hver enkelt medarbejder gennemgar
sine egne opgaver og placerer dem i
de tre niveauer.




Medarbejderen gennemgar opgaverne sammen med lederen og afdaekker beho-
vet for efteruddannelse og gnsker om jobudvikling. HK-klubben samler sammen
med ledelsen op pa det faelles udviklingsbehov og planlaegger faelles efteruddan-
nelse og jobrotation ud fra de behov, som har vist sig i samtalerne.

Systemet giver mulighed for, at man nemt kan bytte opgaver mellem HK’erne.
Alle opgaver er synlige for alle medarbejdere, ledelse og kolleger.

HK’erne forventer, at de kan bruge niveaudelingen i forskellige sammenhaenge:
e Til at fordele Igntillaeg mellem HK’erne

o Til at fordele efteruddannelsesmidler

e Til at gennemfgre jobrotation og jobudvikling mellem HK’erne

e Til at forberede medarbejderudviklingssamtaler

Eksempler pa faglige kvalifikationer
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Eksempler pa personlige kvalifikationer

Laes mere

www.mithk.dk (se under Job og lgn og herefter minKarriereplan)
www.mithk.dk (se under Uddannelse og herefter Styrk dine kompetencer)
www.samtalens123.dk

www.hkhandel.dk/loen

www.kompetenceweb.dk

Pjecen "Feedback”, lagernummer 4411055465

Pjecen "Forhandlingsteknik”, lagernummer 4411055464

Pjecen "OrganiseringsTrappen”, lagernummer 4411055458

"Sadan far du dremmejobbet — uden at skifte stilling”, www.hkstat.dk

Hvis | pa din arbejdsplads ensker at arbejde mere systematisk med noget af indhol-
det i denne pjece, kan | kontakte HK's Kursusafdeling og aftale f.eks. en temadag el-
ler et egentligt kursus. Skriv til Kursusafdelingen@hk.dk og fa yderligere oplysninger.

Udgivet af HK/Danmark

| redaktionen ved denne revision:
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