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PERSONPROFIL

PERSONPROFILEN
BEKRAFTEDE MIG |,
AT JEG HAR BRUG FOR
EN ELEVPLADS, HVOR
JEG SELV ER MED TIL
AT BESTEMME OG
PLANLAGGE.

ALl MOHAMMED

elev:

Jeg har besvaret spgrgsmalene i person-
profilen, og scoren var hgjst pa “Jeg kan
lide at bygge op” og “Mit fag er vigtigt”.
Personprofilen bekraeftede mig i, at jeg
har brug for en elevplads, hvor jeg selv er
med til at bestemme og planlaegge. Det
er ogsa meget vigtigt for mig, at jobbet
er inden for et bestemt fagligt omrade,
og derfor har jeg valgt at sgge job som
shippingelev, inden for forsikringsbran-
chen og som eksport- eller salgselev i en
stgrre virksomhed. Den geografiske pla-

cering har mindre betydning for mig.

PERSONPROFIL

Personprofilen er et veerktgj, som kan vise dig, hvad der er vigtigt for dig i dit
valg af job eller praktikplads.

SADAN GgR DU

Veerktgijet er opbygget af 32 spgrgsmal, som du skal svare pa. Nar du har sva-
ret pa spgrgsmalene, skal du efterfglgende lave en sammentelling i skemaet.
Resultatet er en beskrivelse af, hvad der er vigtigt for dig i et job.

Du skal svare spontant uden at forsgge at finde en skjult mening med spgrgs-
malet. Du skal blot tage stilling til, om du er enig i udtalelsen eller gj.

ER DU MERE ENIG END UENIG, SATTER DU EN CIRKEL
OMKRING SPBRGSMALET.

No ok wN e

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.
25.

Jeg legger vaegt pa at vaere faglig dygtig

Jeg vil betales godt, for det jeg laver

Indholdet af det, jeg laver eller arbejder med, er vigtigere end det ydre skin
Jeg vil hellere eje end leje

Jeg er altid pa udkig efter nye oplevelser

Jeg vil have en fast og sikker stilling

Jeg kan godt lide at se mit arbejdsomrade som en forretning,

jeg selv styrer

Jeg er meget loyal overfor min arbejdsgiver

Jeg kan lide at tage en chance

Jeg er god til at overtale andre til det, jeg @nsker

Folk med problemer kommer ofte til mig for hjaelp

Jeg fgler mig bedst tilpas i mit eget selskab

Jeg kan lide at lzegge en plan og gennemfgre den

Jeg er stadig

Jeg vil helst have nye udfordringer og vaere med, hvor der er noget nyt,
der skal startes

Jeg kan godt lide at ga i spidsen

Jeg vil gerne vide ngjagtig, hvad jeg skal lave gennem eksempelvis en
detaljeret jobbeskrivelse

Nar jeg laver noget, vil jeg gerne selv fastsaette malene og planleegge
fremgangsméaden

Hvis noget skal ggres ordentligt, ggr jeg det selv

Jeg kan ikke lide at bede andre hjaelpe mig med at Igse en opgave
Jeg kan godt lide en sportsgren, hvor jeg spiller sammen med andre pa
et hold

Jeg er ikke bange for at vise mine fglelser

Nar jeg skal Igse en opgave sammen med andre i en gruppe, er jeg
normalt den, der vaelges som gruppeleder

Det er vigtigt, at ting bliver kontrolleret

Jeg er altid pa udkig efter nye oplevelser
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26. Jeg laegger vaegt pa en staerk personlig stillingtagen til tidens vigtige
problemer

27. Jeger en person, som folk normalt lzegger meerke til

28. Jeg kan ofte se helheden i en ting, selv ud fra fa detaljer

29. Jeg ggr ofte tingene pa en anden made

30. Jeg kan lide at skabe resultater

31. Jeg samarbejder godt i grupper

32. Jeg skal ikke kontrolleres for at ggre mit arbejde

SVARSKEMA TIL ANALYSE AF PERSONPROFIL
Hvert spgrgsmal du var enig i teeller 1 point. Pointene skal skrives under den
kategori: A, B, C eller D - hvor nummeret pa spgrgsmalet star.

Spgrgsmal Points Total

5,9,10,14,15,19,23,25,26,29,30,32

1,2,3,10,13,15,16,17,20,21,28,31

2,3,4,6,8,18,20,21,22,24,28,31

O|0|w|>

7,11,12,14,15,19,23,24,26,27,29,32

Summen af totalfelterne

Bogstaverne i skemaet refererer til nedenstdende beskrivelser. Som personer
genkender vi alle beskrivelserne hos os selv, men med forskellig vigtighed.
Mange har to personprofiler som de vigtigste.

A JEG KAN LIDE AT BYGGE OP

Du er optaget af at bygge op. Du far mange idéer, og kan godt lide at satte
initiativer i gang. Maske kan du bedst lide, at det er indenfor et bestemt
fagomrade, eksempelvis butik, finans, kontor eller engros eller maske er det
underordnet. Dette er meget forskelligt fra person til person. Det vaesentligste
for dig er, at fgre idéer ud i livet.

B MIT FAG ER VIGTIGT

Du nyder at arbejde med dit fag. Dit fag skal helst vaere afgraenset inden for
et omrade, eksempelvis butik, finans, kontor eller engros. Du kan ogsa gnske,
at det er afgraenset yderligere, eksempelvis i en specialfunktion inden for det
omrade du har valgt. Du kan godt lide at veere dygtig til et fag.

C VI AFTALER RAMMERNE

Det er vigtigt for dig, at dit job er i aftalte rammer. Det betyder, at du helst vil
have, at det er aftalt hvornar du skal arbejde, og hvad du skal lave. Det er ikke
sa afggrende, om dit fagomrade er afgraenset til eksempelvis butik, finans,
kontor eller engros. Det er mere vigtigt for dig, at du ved, at du kan klare dit
arbejde.
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PERSONPROFIL

D JEG VIL HELST SELV BESTEMME

Du kan bedst lide selv at bestemme. Du kan godt lide at organisere et arbejde;
ogsa for andre. Det betyder ikke sa meget for dig, om du arbejder med et spe-
cielt fagomrade, eksempelvis butik, finans, kontor eller engros - det er mere
vigtigt at have mulighed for at bestemme noget selv i jobbet.

ANDRE MULIGHEDER

Maske kan du ikke helt se dig selv i ovenstaende beskrivelser.

Hgrer du hjemme i en helt anden kategori, s& beskriv den kort pa et stykke
papir, og vurdér pa den baggrund dig selv.

0G HVAD SA?

Nu ved du noget mere om, hvad der vigtigt for dig i et job. Brug din nye viden
til handling. | den forbindelse foreslar vi, at du stiller dig selv nedenstaende 3
gode spgrgsmal.

Ofte vil arbejdsgiverne ud fra de bedste motiver fejlvurdere dig, fordi de ikke ved
bedre. Det er derfor vigtigt, at du klart kan beskrive dig selv og dine intentioner.
Det gger sandsynligheden for, at du havner i det rigtige job.

3 GODE SPERGSMAL

1. Hvordan passer din personprofil til dine gnsker?

2. Forestil dig hvilken type ansattelse, der vil passe bedst til dig?

3. Hvordan kan arbejdsgiveren fa kendskab til, hvad du kan, hvad du vil og
hvad du t@r?

Hvis du vil have en dybere forstaelse af din egen situation kan det vaere en god
idé, at tale med en person teet pa, som du har tillid til kan hjzlpe dig.
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DER FINDES INGEN
FACITLISTE PA
AT SKRIVE EN
ANS@GNING!

ANSZGNING

Her kan du fa inspiration til at udarbejde dit ansggningsmateriale. Det indehol-
der typisk en ansggning og et CV.

Ansggningen kan vare enten opfordret eller uopfordret. Den uopfordrede
ansggning sendes til en virksomhed, som ikke har annonceret efter en elev.
Men derfor kan du jo godt sgge et job i virksomheden!

Der findes ingen facitliste pa at skrive en ansggning!

Det er en god idé at starte med at skrive dit CV, fordi du far et overblik til at
skrive ansggningen bagefter.

Du kan se eksempler pa ansggninger skrevet til bade annoncerede jobs og til
uopfordrede jobs.

Til hver ansggning og CV er det begrundet, hvorfor materialet er udarbejdet,
som det er.
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BIRTHE JOHANSEN
Arbejdsgiver:

Nar jeg leeser ansggninger fra elever, der

gerne vil i lzere hos os, er der tre ting
jeg leegger specielt meerke til. Det er
selve ansggningens formuleringer, det er
karaktererne fra skolen og ikke mindst
elevens CV. CV'et skal vaere overskueligt,
sa jeg hurtigt kan danne mig et overblik,
og ikke fylde mere end hgjst en side. Vi
vil gerne have elever, der er initiativrige
og har “ga-pa-mod”, sa det jeg fgrst og
fremmest kigger efter er, om eleven har
veeret idreetsleder, spejderfgrer eller har
haft fritidsjob af en eller anden art. Det
er oplysninger, der for mig signalerer, at

eleven tgr tage et ansvar og er robust.

Cv

CV er en forkortelse for Curriculum Vitae, og betyder livsforlgb. | CV et beskriver
du veesentlige traek i dit livsforlgb. CV’et kan ogséa hedde en dataliste.

Virksomheden kan i CV'et fa et overblik over dine tidligere aktiviteter.

| CV’et beskriver du ogsa aktiviteter, som maske ikke er direkte relevante for
jobbet - men som virksomheden kan bruge for at vurdere hvilke opgaver du
kan Igse pa leengere sigt.

Der er ingen grund til at bruge plads i ansggningen pa at gentage alt det, der
star i CV'et. Ansggningen skal bruges malrettet til at traekke vigtige elementer
fra CV'et frem.

ET CV INDEHOLDER TYPISK:

e Personlige data
Indeholder:navn, adresse, telefonnummer, fgdselsdato, private forhold.

e Erhvervserfaringer
Fokusér pa arbejdsopgaver og ansvarsomrader.

e Uddannelse & kurser
Fokusér pa indhold samt hvad du har lart.

e Sprogkompetencer
Angiv niveau.

e |T-kompetencer
Specificér hvilke programmer du har arbejdet med, og angiv niveau.

e Udlandsophold
Fokusér pa dine erfaringer, eksempelvis kulturforstdelse, sprog og styrket

selvstaendighed.

e Fritidsinteresser
Fremhaev eventuelle roller som treener/medlem af elevrad.

Prgv at sammenholde Maria's eksempel pa side 27 med de gvrige CV'er.
Hvad synes du siger mest om ansggerne?
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JEG ER MEGET
BEVIDST OM, AT MIN
ANS@GNING SKAL
SKILLE SIG UD FRA DE
ANDRE PA EN ELLER
ANDEN MADE.

OPFORDRET JOBS@GNING

Nar du laeser interessante jobannoncer, er det en god idé, at vaere helt dben
overfor nye muligheder. Lad dig styre i retning af, hvad der fanger din opmaerk-
somhed. Det er mange gange nemmere at salge sig til et job, som du braender
for - end til et job, som du har valgt, fordi der star: Elev sgges!

SADAN G@R DU

Nar du har fundet et interessant job, begynd da med at analysere annoncen ud
fra nedenstaende spgrgsmal. Skriv dine svar ned.

HVILKE JOBOMRADER INDEHOLDER JOBBET?

HVILKE ARBEJDSOPGAVER FINDES UNDER HVERT JOBOMRADE?

HVILKE KRAV STILLER HVER ARBEJDSOPGAVE TIL DIG?

JOBS@GNING FOR HANDELSSKOLEELEVER

OPFORDRET JOBS@GNING

RIKKE HOLM

elev:

Nar jeg reflekterer pa en annonce i avi-
sen eller et opslag pa handelsskolen om
en praktikplads, ma jeg forvente at der
kommer mange andre ansggere. Jeg er
derfor meget bevidst om, at min ansgg-
ning skal skille sig ud fra de andre pa en
eller anden made. Jeg bruger derfor altid
lidt tid pa at undersgge, hvad det er for
en virksomhed, enten via internettet, eller
i telefonbogen (de gule sider). Her kan
jeg fa oplysninger om hvilke produkter
de selger og andre oplysninger, som ikke
altid fremgar af annoncen eller opslaget.
Disse oplysninger fletter jeg ind i min
ansggning, sa virksomheden kan se, at
jeg ved mere end de selv har oplyst i
annoncen — altsa at jeg har taget mig tid
til at undersgge virksomheden, inden jeg
sgger. P4 den made kan de se, at jeg er
bevidst om mit valg af virksomhed, og

at det ikke bare er et standardbrev, der

er sendt.

PS. Det virker faktisk, jeg har nu veeret
til 4 jobsamtaler og fik tilbudt job 2 af

stederne.



OPFORDRET JOBS@GNING

DET ER EN GOD IDE AT
SAMLE OPLYSNINGER
OM VIRKSOMHEDEN.

Oftest kan du ikke finde alle svar i annoncen, og du kan derfor vaere ngdt til
at ringe til virksomheden.

Og selvom du maske er lidt usikker over at skulle kontakte virksomheden, sa
kan det veere en god gvelse, og give dig nogen viden om den.

Det er en god idé, at samle alle de oplysninger om virksomheden, som du har
mulighed for. Du kan maske tage forbi virksomheden, og danne dig et indtryk
af stedet. P4 den made kan du ggre din ansggning mere malrettet.

Seet dig i virksomhedens sted, ved at besvare spgrgsmalet:

“HVORFOR SKAL VIRKSOMHEDEN ANSATTE NETOP DIG?".

De krav, som du nu har analyseret dig frem til, skal vaere styrende for indholdet
i din ansggning saledes, at de aktiviteter og personlige egenskaber, som du
beskriver i ansggningen, er relevante for jobbet.

Pa den made bliver din ansggning malrettet til det job, som du sgger. Og det
er en forngjelse for en virksomhed at lzese!

Inden du begynder at formulere ansggningen, er det en fordel at overveje, hvad
din motivation er for at sgge netop dette job.

Der er mange mader at skrive en ansggning pa. Find din egen stil! Du kan
eventuelt bruge nedenstaende spgrgsmal. Skriv dine svar ned. Dine svar danner
“skelettet” i din ansggning.

HVAD ER DIN MOTIVATION FOR AT S@GE JOBBET?

AKTIVITETER MED RELEVANS TIL JOBBET (UDDANNELSE, KURSER,
UDLANDSOPHOLD, ERHVERVSERFARINGER) ?

PERSONLIGE EGENSKABER MED RELEVANS TIL JOBBET?

JOBS@GNING FOR HANDELSSKOLEELEVER




ET ARBEJDE |
EN BUTIK
INDEHOLDER
MEGET MERE
END DET
UMIDDELBART
SER UD TIL.

OPFORDRET JOBS@GNING

HISTORIEN OM BENT,
SOM SPGER UDFRA EN ANNONCE

BAGGRUND

Da Bent Olesen startede pa HG vidste han ikke rigtig, hvad han ville. Kun én
ting var han helt sikker pa, nemlig at han ikke ville lzese i mange ar. Gennem
de 2 ar han har lest HG, har han overvejet flere brancher. Han har blandt
andet taenkt pa en bankuddannelse, en shippinguddannelse og en paedagogud-
dannelse. Alle omraderne har han imidlertid valgt fra igen, enten fordi de vil
kreeve yderligere skolegang eller fordi han regner med, at vaere ngdt til at tage
en HH-eksamen for at komme i betragtning til en elevplads.

Gennem fagene pa Handelsskolen og sit arbejde i Superbrugsen, er Bent ble-
vet opmarksom pa, at et arbejde i en butik indeholder meget mere end det
umiddelbart ser ud til. Bent beslutter derfor, at han vil satse p& en uddannelse
som salgsassistent.

Superbrugsen, hvor han arbejder i sin fritid har tilbudt ham en elevstilling, men
Bent synes at han gerne vil vaere et andet sted, end der hvor han har vearet
servicemedarbejder — og at det vil vaere sjovere at szlge tg@j, sport, elektronik
eller EDB.
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HVIS DU ER KREATIV
0G HAR ET AKTIVT
FRITIDSLIV MED
SPORT ER DET ET

EKSTRA PLUS.

«gPORTEN" sgger elev til afvekslende dagligdag

SPORTEN er omradets fgrende sportsbutik med et stort udvalg af udstyr og tgj til sports- 08

fritidsaktiviteter- Vi er 17 medarbejdere i

og fritid".

butikken og er medlem af indkgbskeeden “Sport

Sportsbranchen er preeget af mange skift i mode og s&soner, hvilket medfgrer at vi hele

tiden far nye produkter i sortimentet.

Beskrivelse af jobbet
Nar du slutter din uddannelse som

bred produktviden - ogsa leert en masse

salgsassistent, har du - udover opnaelsen af en stor 0g

om service 0g god kundebetjening, om gkonomi,

indkgb og salg. Du har leert og forstaet vigtigheden af at lytte il kunden, afdeekke kundens

behov og hjzlpe kunden frem til den rigtige |gsning.

Din primeere opgave som salgsassistentelev bliver salg, 0g du far daglig Kkontakt med mange

mennesker, bade kunder, kolleger 08 |everandgrer. Herudover kommer du til at beskaftige

dig med pestilling af varer, varereksponering og du far indblik i de administrative rutiner i

forbindelse med at drive en putik.
Vi ansetter
har sluttet din uddannelse.

Kvalifikationer:

Vores forventninger til de nye elever er mange, men det er vigtigt,

2 elever hvert ar, og der er gode muligheder for peskeeftigelse hos os, nar du

at du fgrst og fremmest

har lyst og evne til at komme i kontakt med mange nye mennesker, 08 til at beskeeftige dig

med salg 0g kundeservice.

Herudover skal du have ordenssans, v&ere p\igtopfyldende og have en vis gkonomisk forsta-

else. Hvis du er Kkreativ og har et aktivt fritidsliv med sport er det et ekstra plus.

Du har enten afsluttet en HH, HG 2 eller

mer.
De nye elever skal starte 1. august, 0g vi
SPORTEN

Stadionvej 4
2300 Kgbenhavn @

tilsvarende, eller du forventer at ggre det til som-

gleeder 0S til at modtage din ansggning.
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BENT SYNES DET
ER EN FORDEL, AT
DER ER TALE OM EN
FORHOLDSVIS STOR
BUTIK MED MANGE
KOLLEGER.

BENT SYNES, AT ANNONCEN SER SPZAENDENDE UD FORDI:

e Det er i en sportsbutik. Hvilket Bent synes er et interessant omrade.

e Den er medlem af en kade. Bent har laert om kaedesamarbejde, og synes
at arbejdet i Superbrugsen har veeret godt, sa han har lyst til at arbejde i

en kaede.

e Der er mange kolleger. Bent synes det er en fordel, at der er tale om en
forholdsvis stor butik med mange kolleger.

e Han har handlet i butikken. Bent har en enkelt gang handlet i butikken, og
husker det som en god oplevelse.

Ulempen ved en elevplads hos “SPORTEN” er, at det er langt fra hans bopzel.

Bent ma derfor overveje, om han vil bruge lang tid pa transport, kgbe en bil
eller flytte hjemmefra til en bopeel i neerheden af sin arbejdsplads.

JOBSPGNING FOR HANDELSSKOLEELEVER
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JEG VIL GERNE VARE
ELEV HOS SPORTEN
FORDI PRODUKTERN,E
INTERESSERER MIG,
0G JEG HAR LYST TIL
AT LARE MERE

OM OMRADET.

: F.' . '__,.Li
OPFORDRET JOBS@GNING ‘ﬁ1 ".
k |

SPORTEN Bent Olesen
Stadionvej 4 Roskildevej 47
2300 Kgbenhavn [9) 4000 Roskilde

Roskilde, 16. maj 2004

SALGSASSlSTENTELEV

Som opfglgning pa pehagelig telefonsamtale med Kaj Andersen d. 15. maj, sender jeg hermed en ansggning.
Mit fremtidige job skal indeholde to vigtige faktorer, nemlig salg 08 kontakt med mange mennesker. Det
gnske kan jeg 4 opfyldt som elev hos SPORTEN, kunne jeg forsta af savel annoncen som telefonsamtalen.

Jeg er en ung mand pa 18, der siden jeg var 5 &r har dyrket sport, bade som aktiv fodboldspiller 0g de
seneste 3 &r ogsé som traener for et lilleput-hold.

Til sommer afslutter jeg HG 2 pa Roskilde Handelsskole. P4 skolen har salg og service og IT veeret mine
favoritfag.

Jeg har kendskab til putik, idet jeg de sidste 4 ar har arbejdet i Superbrugsen som servicemedarbe]der.
Butikken har tilbudt mig en elevplads til sommer, men jeg har pesluttet at sige nej tak, da jeg hellere vil
arbejde i en specialbutik — helsten sportsbutik.

Sport interesserer mig meget, 08 jeg har i perioder ved siden af mit fodbold provet basketball 0g padmin-
ton. Desuden har jeg styrketraenet.

| mit job i Superbrugsen har jeg haft kontakt med mange kunder og kolleger, hvilket har gjort at jeg har
veeret glad for jobbet. Jeg synes, at jeg har haft en god dag, nar de kunder og kolleger, jeg har haft kon-
takt med har veeret tilfredse med min indsats.

Jeger meget ansvarsbevidst 08 pligtopfyldende og tager de opgaver, der bliver stillet, alvorligt. Nér en
butik skal fungere, er der bade spaendende 08 Kkedelige opgaver, men de skal alle Igses. Jeg har gennem
mit fritidsarbejde 08 sporten fundet ud af, at det er vigtigt, at samarbejde 08 vaere fleksibel for at fa hol-
det til at fungere 08 vinde.

Jeg vil gerne veere elev hos SPORTEN, fordi produkterne interesserer mig, og jeg har lyst til at |eere mere
om omradet. Jeg har let ved at omgas andre, 08 er sikker pa at jeg kan plive en god slger 08 radgiver
for SPORTENS kunder.

Jeg haber at hgre fra Dem om den opslaede elevstilling, 08 jeg medbringer gerne referencer til en samtale.

Med venlig hilsen
Bent Olesen
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DE SENESTE 3 AR
HAR JEG VARET
TRANER PA ET
LILLEPUT-HOLD.

CURRICULUM VITAE

Personlige oplysninger

Navn Bent Olesen
Adresse Roskildevej 47, 4000 Roskilde
Telefon 47 43 00 00

Private forhold Hjemmeboende
Fgdselsdato 5. september 1986

Teoretiske kvalifikationer

Juni 2004 HG 2 fra Roskilde Handelsskole
Juni 2002 Folkeskolens 10. klasse
Tilvalgsfag: Idreet

Praktisk erfaring

2000 - Servicemedarbejder hos Superbrugsen

Arbejdsopgaver: servicering af kunder, vareopfyldning, orden pa lageret, oprydning i butikken samt
petjening af flaskeautomat.

1998 — 1999 Avisbud hos Ugeavisen Roskilde
Arbejdsopgaver: Uddeling af aviser hver tirsdag.
Uddeling af reklamer i week-ends

IT kvalifikationer

Jeg har brugt computer siden jeg var 13 &r, hvor Vi fik en derhjemme. Jeg har skrevet flere skoleopgaver ind

i tekstbehandlingsprogrammet Word, og jeg bruger en del af min fritid til at surfe pa internettet.
Fritidsinteresser

Fodbold i Roskilde |draetsforening (siden 1991)

Treener for lilleput-hold i Roskilde \draetsforening (siden 2001)

Diverse sportsgrene som basketball, padminton, pordtennis

Familie og venner
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BENT GZR | SIN
ANS@GNING MEGET
UD AF AT
UNDERSTREGE, AT
HAN VED MEGET
OM GOD
KUNDESERVICE.

14

KOMMENTARER

Fgr Bent sender sin ansggning, ringer han til “Sporten” for at hgre om uddan-
nelsen, bl.a. spgrger han om skoleopholdene foregar pa den lokale handelsskole
eller et andet sted i landet. Han starter derfor sin ansggning med at referere
til samtalen.

Bent tager derefter fat i de nggleomrader og kvalifikationer, som annoncen
beskriver. Det er vigtigt, at han fra starten far gjort opmarksom pa, at han
ved hvad han vil, og at det ikke er en hvilken som helst elevstilling, han sgger.
Samtidig ggr han i indledningen opmeerksom pa, at han er god til kunder og
har dyrket sport.

Traenerjobbet tager han med, fordi det viser ansvar og engagement. Annoncen
laegger vaegt pa, at eleven er pligtopfyldende og har et aktivt fritidsliv. Det
understreger Bent, at han er, nar han skriver om jobbet som traener.

Det er vigtigt, at Bent ogsa i ansggningen far understreget, at han har arbejdet
i Superbrugsen, og at de faktisk er sa glade for ham, at de gerne vil have ham
som elev.

Na&r Bent skriver, at han har besluttet at det ikke skal veere ham, der skal vaere
denne nye elev i Superbrugsen, ma han forberede sig pa, at han ved en eventuel
samtale vil blive spurgt om hvorfor. Her er svaret vigtigt!!! Bent skal vise, at han
respekterer sin fritidsarbejdsplads, men at han gennem overvejelser er kommet
frem til den konklusion, at hans elevplads skal vare i sportens verden.

Bent ggr i sin ansggning meget ud af at understrege, at han ved meget om god
kundeservice, hvilket jo er vigtigt i en butik med kundebetjening.

DET TOG BENT IKKE MED I SIN ANS@GNING

¢ At han ogsa kunne tanke sig en elevplads inden for tgj eller teknik. Det ser
mere malrettet ud at lade veere i fgrste omgang. Ved en samtale kan han sa,
hvis butikken spgrger, sige at han fgrst og fremmest gerne vil i en sports-
butik som “SPORTEN", men hvis det ikke kan lade sig ggre vil han forsgge
sig med tgj eller teknik.

e Bent har medtaget sine avisjob i sit cv, men har ikke naevnt dem i selve ansgg-
ningen, da han ikke fandt det vigtigt i forhold til jobbet hos “SPORTEN".
Det er imidlertid meget vigtigt, at avisjobbet kommer med i cv'et, fordi det
viser, at Bent er arbejdsom og har prgvet at have ansvar i flere jobs.

¢ Bent har ikke i ansggningen fremhaevet sine EDB-kundskaber, fordi han synes
det er vigtigere at bruge pladsen pa at fortzlle, hvor god en salger og
medarbejder, han vil blive. Han husker dog sin EDB-viden i CV'et.

e Bent har taget nogle kurser i elektronik og mekanik pa ungdomsskolen. Det
tog han ikke med fordi det er lzenge siden, og han synes ikke, de er sa vigtige
i forhold til jobbet hos “SPORTEN".

Hvis Bent skal sgge inden for elektronikbranchen, er det imidlertid vigtigt, at
han tager sadanne kurser med i bade cv og ansggning, sa virksomheden kan

se, at han i mange ar har interesseret sig for emnet.

JOBS@GNING FOR HANDELSSKOLEELEVER




JEG FANDT UD AF,

AT JEG ALLIGEVEL

IKKE VIL ARBEJDE
I EN BANK.

OPFORDRET JOBS@GNING

HISTORIEN OM LINE,
SOM SPGER UDFRA EN ANNONCE

BAGGRUND

Line er en me iV Di
get aktiv pige med m ;
overbevist om, a . ange interesser. Hun var pa et ti
tik | Den Dans,ket;unkgeme ville arbejde i en bank, men efter el:1 e(ri o
an ! ve -
administrati nk, fandt hun ud af, at hendes interes rusprak
edmin ration og virksomhedsgkonomi se mere er inden for
un har veeret i udlandet i 5 .
i 4 maneder samm
en med en veninde. Det i
. var pri-

Nu sgger hun j
job og har kastet si :
. 0 -
spandende jobannoncer. g over aviserne og internettet for at finde

Kontorelev til administrationen

Radgivning 08 salg til tekstilindustrien Jighed, modenhed 0g har sikkert oplevet andet i
dit liv end at sidde pa skolebaenken. Du er selv-

steendig, udadvendt, har gh-pa-mod 0g har det
godt i travle og kreevende omgivelser.

Elevuddannelsen starter d. 1. september, men
send din ansggning allerede nu 0g vedleg cur-
riculum vitae, kopi af eksamenspapirer eller dine

Sgg jobbet som Kontorelev hos Radgivning A/S med
specialet administration. Efter sommerferien mang-
ler vi en m/k med et kvikt hoved, der har lyst til at
plive uddannet inden for salg 0g administration.
Som elev far duen spaendende 2-&rig uddannel-
se i en virksomhed, hvor din hverdag med garanti seneste terminskarakterer fra HH.
pliver fuld af nye opgaver 08 udfordringer.

Du kommer pa turnus i de forskellige afdelinger
og faren uddannelse, der underbygger din teo-
retiske ballast fra handelsskolen 0g giver et godt
kendskab til hvordan en virksomhed fungerer.

Vi har et dynamisk 08 kreativt arbejdsmilig 08
en uformel omgangstone, der er preeget af godt

“Radgivning A/S" har 75 ansatte. Vi radgiver om
og selger hele |gsninger til moderne produktion

i tekstilindustrien.

Vores Iedelsesfilosoﬁ er baseret pé synlig 08
konsekvent ledelse, kendetegnet ved delegering
og opfelgning pé resultater i en tillid til, at med-
arbejderne kan héndtere frihed under ansvar. Vi
tror pé, at medarbejderne trives og udvikles pedst
_ og derved er mest effektive 08 malopfyldende

_ under denne ledelsesform.

humgr og stor samarbejdsvilie.

Dine kvalifikationer:
Du har allerede en HH-eksamen eller forventer at

3 den til sommer. Du har en god portion person-

Line har valgt il
A/S” Det Soil ;tnzziz Ztnll:jngen som kontorelev i virksomheden “Radgivni
| endes interesse v ; vning
én, der har ar turnusordningen
prgvet andet end bare skole. Line synes, det egr Sp;)fn?jet Zt de sgger
’ ende at finde

ud af hvordan en vi
irksomhed fun
. gerer, 0g hun : .
lererrigt at komme rundt i en turnusordning forestiller sig, at det kan vaere

Hun synes i gvri .
gt ogsa, at det lyd
Det er ikke . yder spandende at skulle arbej
hun altid h noget hun tidligere har taenkt pa, men hun kom arbejde med salg.
ar nydt at hjeelpe til i sin mors blomsterforretni mer i tanke om, at
ing.

JOBSPGNING FOR HANDELSSKOLEELEVER
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PA HANDELSSKOLEN

VAR JEG AKTIV

| SKOLENS ELEV-
FORENING, OG

VAR MED TIL AT
ARRANGERE
FOREDRAG 0G

FESTER.

Line Danielsen, Vestervej 3, 8600 Silkeborg - #If. 86 50 50 50

Radgivning A/S
Lindvej 103
8600 Silkeborg

Silkeborg, 16. maj 2004

Kontorelev til administration

Jeg har set annoncen i JobDanmark, 08 sgger hermed stillingen som kontorelev med specialet administra-
tion hos Radgivning A/S.

Jeg er en ung pige pa 21 ar, der sidste sommer afsluttede min HH med et godt resultat.

Tal og gkonomi har altid interesseret mig, og jeg havde egentlig regnet med, at jeg skulle have en fremtid
i bankverdenen. Pa handelsskolen var jeg 2 uger i erhvervspraktik i Den Danske Bank, og her fandt jeg ud
af, at min interesse ligger mere pa det administrative 08 virksomheds¢konomiske omrade. Omréder, som en
uddannelse inden for kontor 0g administration, giver mig mulighed for at beskaeftige mig med.

Efter min eksamen i 2003 arbejdede jeg som aflgser i en blomsterforretning og havde forskellige rengg-
ringsjobs. Jobbene skulle tjene to formal — det ene var at fa erhvervserfaring, 0g det andet at tjene penge
til den rejse jeg havde planlagt til Sydamerika i foraret sammen med en veninde.

Vi tog af sted d. 7. januar og havde 4 spaendende maneder, hvor vi besggte Argentina, Chile og Mexico.
ldéen med at rejse derover kom i forbindelse med et projekt pa handelsskolen, som jeg lavede om de for-
skellige politiske systemer i Sydamerika.

Jeg har altid veeret meget engageret i det jeg foretager mig. | Folkeskolen sad jeg i3 ar i elevradet, hvilket
var meget spaendende. P4 handelsskolen var jeg aktiv i skolens elevforening, og var med til at arrangereé
foredrag og fester.

Min mor har haft en blomsterforretning gennem mange ar, 08 her har jeg f3et et grundigt kendskab til salg
og kundebetjening, nar jeg har hjulpet til i butikken. Gennem mit reng;aringsjob har jeg lert, at det er vigligt
at samarbejde 08 vare fleksibel, hvis de daglige mal skal nas.

Det er vigtigt for mig at veere fysisk aktiv. | min fritid gar jeg derfor til aerobic mindst en gang om ugen, og
jeg har indtil jeg var 19 ar haft egen hest.

Jeg er en pige med et godt humgr, har let ved at komme i kontakt med andre mennesker og €f meget
ansvarsbevidst. P& handelsskolen skrev jeg alle mine opgaver pa familiens PCler, og jeg er ogsa vant til at
bruge internettet til im‘ormationssﬁgning‘

Jeg har tidligt i mit liv faet lov til selv at tage peslutninger, men har ogsa selv mattet tage konsekvenserne
af dem. Et firma, hvor man har frihed under ansvar, tror jeg derfor vil passe godt til mig.

Med venlig hilsen

Line Danielsen

Vedlagt: Eksamensbevis 08 anbefaling fra Den Danske Bank
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JEG HAR REJST
RUNDT | SYDAMERIKA
| 4 MANEDER.

OPFORDRET JOBS@GNING

—

CURRICULUM VITAE

Personlige oplysninger

Navn Line Danielsen
Adresse Vestervej 3, 8600 Silkeborg
Telefon 86 50 50 50

Privat forhold Ugift, bor alene
Fgdselsdato 10. februar 1983

Teoretiske kvalifikationer
Juni 2003 HH eksamen fra Handelsskolen i Silkeborg
Juni 2000 Folkeskolens afgangseksamen - 10. klasse

Praktisk erfaring
1994 - Medhjeelp 0g aflgser i pblomsterforretningen - Mimosen
Arbejdsopgaver: Oprydning, dekoration, kundebetjening, pblomsterbinding.

Juni — December

2003 Renggringsjob hos Helles erhvervsrenggring
Arbejdsopgaver: Renggring fast pa Advokatkontor i midtbyen — 2 timer daglig.
Afigsning ved sygdom

Tillidshverv
2001 — 2003 Bestyre\sesmedlem i Elevforeningen af 1991 pa Silkeborg Handelsskole

1997 — 2000 Elevradet pa ggnderskolen, Virklund

Sproglige kvalifikationer
Engelsk pé niveau A og spansk p4 niveau B.

Udlandsophold
4 maneders udlandsophold i Argentina, Chile og Mexico. Udover at jeg styrkede mine sproglige kvalifikatio-
ner pa turen, fik jeg provet mange situationer af, som ggr at jeg i dag tar at prgve mange flere nye ting.

Fritidsinteresser
Jeg dyrker aerobic 08 gar til ridning. Om sommeren spiller jeg petanque i en lokal forening. Jeg kan lide at
rejse og at leese bgger (mest skgnlitteratur).

Andet
November
2002 14-dages erhvervspraktik i Den Danske Bank

JOBSPGNING FOR HANDELSSKOLEELEVER
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VIRKSOMHEDEN
@NSKER EN PERSON
MED STOR MODEN-
HED, OG DET REFLEK-
TERER LINE OVER |
ANS@GNINGEN.

KOMMENTARER

Idet de skriver i annoncen, at man skal have et kvikt hoved og en HH eksamen,
veelger Line at starte sin ansggning med, at hun afsluttede sin HH med et godt
resultat.

Hendes begrundelse for at s@gge jobbet vaelger hun at praesentere med bag-
grund i nogle overvejelser samt en praktisk erfaring fra en erhvervspraktik.
Pa den made fortaeller hun virksomheden, at det er velovervejet, at hun sgger
elevpladsen.

Hun skal arbejde i en turnusordning, og ved at fortalle om de mange forskel-
lige aktiviteter hun har udfgrt, giver hun et billede pa en person, som har flere
interesser, og som kan tilpasse sig forskellige situationer.

At hun har arbejdet i butik og dermed har haft med salg at ggre, naevner hun
to gange - og ggr pa den made laseren opmarksom pa, at det med salg ved
hun noget om.

| annoncen laaegges der vaegt pa, at personen de sgger, skal vare ansvarsbevidst
og have prgvet andet end at sidde pa skolebanken. Derfor fokuserer Line pa
sit udlandsophold, hvor hun har rejst i Sydamerika i 4 maneder sammen med
en veninde.

Virksomheden gnsker en person med stor modenhed, og det reflekterer Line
over i ansggningens sidste linie “jeg har tidligt faet lov til selv at tage beslut-
ninger, men har ogsa selv mattet tage konsekvenserne af dem”.

DET TOG LINE IKKE MED | SIN ANS@GNING

Line og hendes veninde havde egentligt planlagt at veaere pa tur i Sydamerika i
6 maneder. Men undervejs blev deres penge stjalet, og de blev utrygge ved at
rejse rundt alene. Derfor afbrgd de rejsen, og tog hjem efter 4 maneder.

Det fortzeller Line ikke i ansggningen, fordi det har ikke relevans for jobbet. Det
er jo heller ikke fordi det skal vaere en hemmelighed, men virksomheden kunne
maske taenke “er hun nu sd moden?”, og det er uheldigt hvis de teenker sadan,
fordi de skriver i annoncen, at de gnsker en moden person.

JOBS@GNING FOR HANDELSSKOLEELEVER




VI ER ALTID SPANDT
PA AT VIDE, HVORFOR
ELEVEN HAR FAET
DEN IDE AT S@GE
HOS 0S, 0G HVILKE
OVERVEJELSER DER
LIGGER BAG.

UOPFORDRET JOBS@GNING

UOPFORDRET JOBS@GNING ULLA KRAGH OLSEN

Malet med en uopfordret ansggning er at fange virksomhedens interesse. Pa arbéjdsglver: .
den made skaber du en mulighed for at aftale et mgde eller en jobsamtale, Ind imellem modtager vi uopfordrede

. o . ansggninger til en elevplads hos os. Hvis
og i sidste ende at fa et job. gning P

vi kan bruge en elev, kan vi finde pa at

. . kalde vedk de til samtale,
En uopfordret ansggning kan have mange udformninger. Nogle har held med ade vedkommence Hi samtale, men

at mgde personligt op pa virksomheden med et CV i baglommen. Andre
vaelger et malrettet brev til en sarlig udvalgt virksomhed, en brochure til en
gruppe virksomheder, en mail, en fax eller noget helt andet.

hvis vi ikke lige star og skal ansatte en
elev her og nu, gemmer vi som regel
ansggningen i 6 maneder. Vi er altid
speendt pa at vide, hvorfor eleven har

faet den idé at sgge hos os, og hvilke

MALGRUPPEN VIL TYPISK VARE VIRKSOMHEDER,

SOM ER INTERESSANTE:

e Fordi du ved, at de kommer til at mangle medarbejdere

e Fordi de arbejder inden for en branche, som du er interesseret i

e Fordi de er geografisk placeret i et omrade, som du har interesse i
e Fordi de eksporterer til lande, du er interesseret i

e Fordi dine kompetencer matcher virksomhedens behov

overvejelser der ligger bag. Enkelte gange
har eleven afleveret ansggningen person-
ligt. Det synes jeg er spaendende. Det
giver mulighed for at danne sig et hurtigt
indtryk af hinanden, og sa er det ikke
leengere bare et stykke papir, men en

person man har hilst pa.

Nar du har fundet de virksomheder, du vil henvende dig til, skal du finde en
kontaktperson i virksomheden, som du kan stile din uopforderede ansggning
til.

Ring eventuelt til virksomheden og spgrg, hvem du skal sende den til. S&
kan du ogsa fa et indtryk af virksomheden ad den kanal. Kontaktpersoner
er typisk den i virksomheden eller afdelingen, der kan traffe beslutning om
nyanseaettelser.

Du finder herunder et forslag til indholdet. Skriv dine svar ned. Dine svar
danner “skelettet” i ansggningen.

HVORFOR HENVENDER DU DIG?

JOBS@GNING FOR HANDELSSKOLEELEVER 1 9
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RING TIL KONTAKT-
PERSONEN 3-4 DAGE
EFTER, AT DU HAR
SENDT MATERIALET
0G F@LG OP PA
INTERESSEN FOR
DIN ANS@GNING.

HVILKE OPGAVER KAN DU L@SE FOR VIRKSOMHEDEN?

HVAD ER DIN BAGGRUND FOR AT L@SE OPGAVERNE?

AKTIV AFSLUTNING — HVORNAR VIL DU FBLGE OP PA HENVENDELSEN?

Dit naeste skridt er at fglge op pr. telefon pa henvendelsen. Ring til kontaktper-
sonen 3-4 dage efter, at du har sendt materialet og fglg op pa interessen for din
ansggning. Malet med opfglgningen er, at aftale et mgde med virksomheden.
Far du ikke lavet en aftale med virksomheden, kan du sandsynligvis bruge
responsen som erfaring i din naeste kontakt.

JOBS@GNING FOR HANDELSSKOLEELEVER




EFTER RADGIVNING
HOS VEJLEDEREN OG
TID TIL AT TANKE
DET HELE IGENNEM,
BESLUTTER AMARJIT
AT SENDE EN
UOPFORDRET
ANS@GNING TIL
REVISION OG
PARTNERE.

UOPFORDRET JOBS@GNING

HISTORIEN OM AMARIJIT, SOM S@GER UOPFORDRET

BAGGRUND

Amarjit Singh blev faerdig med HH i sommeren 2003. Han havde ivrigt sggt
praktikplads, primeert inden for revisorbranchen, men desverre uden held.
Amarijit kan bedst lide at vide hvad der skal ske - og tanken om at ga arbejdslgs,
er ikke rar. Amarijit valgte derfor at lese videre pa HA-uddannelsen, og startede
umiddelbart efter sommerferien pa studiet.

Efter et par maneder p& uddannelsen hgrer han fra en af sine forzeldres
bekendte, at der netop er en elev, som er rejst fra det store og anerkendte
“REVISION og Partnere”. Det fanger hans interesse, fordi det hele tiden har
veeret revisorbranchen, han har forestillet sig at skulle arbejde i.

Han bliver alligevel lidt usikker — nu er han jo igang med en anden uddannelse,
og hvad nu hvis det alligevel ikke er noget. Amarjit husker en vejleder, som hjalp
ham pa handelsskolen, og kontakter ham.

Efter radgivning hos vejlederen og tid til at teenke det hele igennem, beslutter
Amarijit at sende en uopfordret ansggning til REVISION og Partnere. Inden han
skriver ansggningen har han brug for at vide noget mere om virksomheden.

VIRKSOMHEDEN

Fra familiens bekendte far han fglgende oplysninger om virksomheden:
Firmaet REVISION og Partnere er et stort revisionsselskab med 600 ansatte
og kontorer i 15 byer.

REVISION og Partnere har eksisteret siden 1967, er velkonsolideret, udviklings-
orienteret og beskaftiger sig udover traditionelle revisionsopgaver ogsa med
“etiske regnskaber”, “grgnne regnskaber” og “videnregnskaber”.

Firmaet er kendt for at stille store krav til deres medarbejdere, men tilbyder
gode arbejdsforhold og fleksible arbejdstider.

Firmaets elever skal sidelgbende med deres elevuddannelse tage en HD-uddan-
nelse, som de stgtter gkonomisk ved at betale studieafgift og bgger.

Det Amarjit har hgrt om kulturen, det hurtige tempo og udviklingsopgaver,
synes han lyder spandende. Han er lidt nervgs for, om han kan klare de store
krav ved siden af studiet, men har overbevist sig selv om, at det godt kan lade
sig ggre.

Han vil gerne veere statsautoriseret revisor, og tror pa, at der vil vaere opbakning
hos REVISION og Partnere.

Hos REVISION og Partnere er der tradition for, at de beholder deres elever efter
endt leeretid, og rekruttering af nyudlaerte revisiorer er meget begranset.
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JEG ELSKER
AT LARE NYT,
OG TRIVES
GODT | EN HEKTISK
HVERDAG.

Amarjit Singh
Nygade 86
9000 Aalborg

REVISION og Partnere
Revisorvej 1
9100 Aalborg

Aalborg, 18. november 2003

Revisorelev

Jeg elsker at leere nyt og trives godt i en hektisk hverdag med kontakt til mange mennesker. Jeg har en HH
eksamen, som jeg gerne vil bruge i en uddannelse hos REVISION og partnere, og s@ger derfor en eventuel
ledig elevstilling hos Dem.

Jeg er en ung mand pa 21 &r, fuld af gé-pé—mod og initiativ. Siden jeg startede pa handelsskole har jeg

ikke vaeret i tvivl om, at jeg vil arbejde med tal og regnskaber, 08 gerne som revisor.

| sommeren 2003 afsluttede jeg HH, 08 startede 1. september pa HA-studiet for at |eere mere om virksom-
heder 08 gkonomiske sammenhange. Studiet har indtil nu ikke helt levet op til mine forventninger, 08 jeg

har derfor pesluttet at realisere drgmmen om at blive revisor ad anden vej.

Jeg har altid arbejdet ved siden af mine studier. 1 de 3 ar, hvor jeg leste HH arbejdede jeg pa kontor hos
Handelsfirmaet “Frget”, og har i gieblikket job hos et renggringsfirma 0g aflgser pa en servicestation.
Gennem mine jobs har jeg faet et godt kendskab til arbejdsgange 08 samarbejde i en virksomhed.

Det er vigtigt for mig at bevaege mig, 0g i min fritid svgmmer jeg og spiller vandpolo et par gange om ugen.

Jeg har et godt Kkendskab til EDB 08 har egen PC. | forbindelse med mine studier bruger jeg pade Word og
Excel, og er naesten dagligt pa internettet for at sge informationer.

Jeg synes, at revisionsbranchen er inde i en spandende udvikling, hvor forskellige typer regnskaber 08
radgivning af kunderne indgar i stgrre 08 stgrre grad. Et job hos REVISION og Partnere tiltaler mig, fordi

jeg er sikker pa, at jeg hos jer vil fa mulighed for at videreudvikle mig savel personligt som fagligt 1 en
stgrre sammenhang.

Med venlig hilsen

Amarjit Singh
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JEG VIL GERNE
VII:')EREUDVIKLE MIG
SAVEL PERSONLIGT

SOM FAGLIGT.

- . UOPFORDRET JOBS@GNING

Curriculum Vitae

Amarjit Singh
Nygade 86

9000 Aalborg
Tif. 98 12 97 14

Erhvervserfaring

2003 - Aflgser ho

Kundebetjening, opfyldnin

Kontormedhjeelper | piccolo hos
Sidelgbende med HH — 3 dage u

2001 - 2003

Kopiering, arkivering, opr
forefaldende arbejde

Teoretiske kvalifikationer

September 2003 Pabegyndt HA-studiet

Juni 2003

Juni 2000

personlige kvalifikationer

Udadvendt

Venlig/Godt humgr

Kan lide at leere nyt

Trives i en hektisk hverdag
Ambitigs m.h.t. mit arbejde
Ansvarsbevidst
Gode samarbejdsevner
Godt helbred.

Fritidsinteresser
Svgmning
Vandpolo

Skak.

s Statoil, Ringvejen, Aalborg

Aflgsning ved ferier, fridage 08 sygdom.
g af varer,

Handelsfirmaet “Frget”
gentligt 08 i ferier
ydning, postbehandling, medhj

HH eksamen fra Aalborg Hande

Folkeskolens 10. Kklasse, Aalborg

orden i butikken.

zlp i pakkeriet 08

Isskole

JOBSPGNING FOR HANDELSSKOLEELEVER
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INDEN HAN SKRIVER
SIN ANS@GNING,
KIGGER HAN PA
VIRKSOMHEDENS

HJEMMESIDE.

24

KOMMENTARER

Inden Amarjit sender sin ansggning gar han ind pa “REVISION og Partners”
hjemmeside for at se, hvad de skriver om sig selv. P4 hjemmesiden skriver
virksomheden, at den laegger stor vaegt pa dynamiske og udviklingsorienterede
medarbejdere. Et af udsagnene pa siden er “mennesker i vaekst giver virk-
somheder i veekst”. Amarjit leegger derfor i sin ansggning vaegt pa sin egen og
firmaets udvikling.

Amarjit indleder sin ansggning med at fortaelle, hvad han godt kan lide — nemlig
at leere nyt, hektisk hverdag og kontakt med mange mennesker. Det ggr han
dels fordi det faktisk er elementer i et job, som han kan lide, dels fordi han
regner med, at firmaet ogsa laegger vaegt pa dette hos deres medarbejderne.

Amarjit har sat sig ind i, at virksomheden er begyndt at beskaftige sig med
forskellige typer regnskaber. Den viden er det vigtigt at fa gjort opmaerksom
pa, at han har, og at han har lyst til at veere et sted, hvor man kan fa mulighed
for at beskeaeftige sig med det.

DET TOG AMARJIT IKKE MED | SIN ANS@GNING

¢ At han spiller skak har Amarjit ikke taget med, fordi det ikke er blevet til s3
meget de sidste par ar. Tidligere spillede han med i turneringer, men nu er
det mest, nar han har gamle skak-kammerater pa besgg.

e En begrundelse for, hvorfor han stoppede i sit job hos “Frget”. Amarjit kunne
have skrevet lidt om, at han selv sagde op for at fa mere fleksible

arbejdstider, og dermed mere tid til studiet.

e At han faktisk har sggt mange stillinger som revisorelev i foréret, og at det
nasten var mere af ngd end af lyst at han begyndte pa HA-studiet.
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| TELEFONSAMTALEN
FIK HUN ET GODT
INDTRYK AF
VIRKSOMHEDEN.
HUN KUNNE H@ZRE
AT DET VAR EN TRAVL
VIRKSOMHED.

UOPFORDRET JOBS@GNING

HISTORIEN OM MARIA, SOM S@GER UOPFORDRET

BAGGRUND
Maria Gonzales sgger en elevstilling hos “GAVEN".

Maria har de seneste maneder vaeret meget opsggende i forhold til en elevstilling. Hun
har sggt en del udfra annoncer, men ikke haft held med sin ansggning. Derfor har hun
valgt at prgve at sgge pa det uopfordrede stillingsmarked. | starten var det sveert at
finde nogle virksomheder at sende ansggninger til. Men pa et tidspunkt tog hun nogle
dage fri, og kgrte rundt i byens industrikvarterer.

FIRMAET

Her fik hun gje pa virksomheden “GAVEN”, som fangede hendes interesse. Da hun
kom hjem gik hun ind pa internettet for at sgge oplysninger om virksomheden, som har
dannet baggrund for hendes henvendelse til GAVEN.

HER FANDT HUN F@LGENDE OPLYSNINGER:

Firmaet GAVEN er en engrosvirksomhed med salg af gaveartikler. De har speciale i
import fra Asien.

I KRAK’S VEJVISER 0G VIA FIRMAETS HJEMMESIDE KAN MAN FINDE
UD AF FBLGENDE:

e Firmaet har eksisteret siden 1989
e Omseaetning i 1999 ca. 40 mio.
e Firmaet har 25 medarbejdere, hvoraf 1 opholder sig fast i Asien
e Sortimentet omfatter primaert firmagaver.
(tgj, kuglepenne, utraditionelle/asiatiske udsmykningsgenstande).

Maria ville gerne have flere oplysninger, end de der var umiddelbart tilgengelige, og
derfor besluttede hun at ringe til “GAVEN", for at fa et indtryk af virksomheden og for
at vejre interessen for en elev.

Hun ringede til “GAVEN” og talte med Kathrine Jensen. | samtalen fik hun et godt
indtryk af virksomheden og hun kunne hgre at det var en travl virksomhed, hvor man
lagde meget vaegt pa, at man kunne snakke med kunder og kolleger. Samtidig fik hun
at vide, at virksomheden regnede med at skulle bruge en elev til sommer, idet der pa
det tidspunkt var en anden, der var udleert.
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UOPFORDRET JOBS@GNING

| MIN FRITID ER
JEG LEDER |
DET DANSKE

SPEJDERKORPS.

Maria Gonzales
Byvej 20
5000 Odense C

GAVEN
Blommenslystve] 42
5100 Odense

Att.: Katrine Jensen

Elevstilling hos GAVEN

Tak for en pehagelig telefonsamtal

Som jeg fortalte i telefonen, ser

handel.

proglig studentereksamen 08 startede efte

et var at komme til at arbe
dlertid ud af, at det er handel

Jeg tog i 2002 en s
Handelshgjskolen i Arhus. Mal
et ar pa studiet fandt jeg imi
mennesker, sOm jeg har lyst til at arbejde med, gerne i

Jeg startede derfor i august pa et 18 uger
december 2003. Da det ikke var let at
paen lokal restaurant, hvor jeg dagligt har kontak
pa forhand kendskab til jobbet som servitrice, idet jeg men
aflgser ved Jensens Bgfhus. Selvom restaurationsbranchen e

at komme i gang med et egen

tlig |eereforhold i en engros

| min fritid er jeg leder i Det Danske Spejderkorps. Det giver

en re i at lave gode og udfordr
pruger jeg sammen med min keereste pa at istan

Engros—handel er et stort omrade med mange

tet, og synes at det ma veere
den enkelte kundes behov 08

yde en god service over f

Jeg taler 08 skriver flydende engelsk, spansk og er

(Word), regneark (Excel) og er fortrolig m
og ivrig for at leere nyt.

Jeg haber, at min ansggning har vakt jeres interesse, og Vi

Med venlig hilsen

Maria Gonzales

e d. 14. maj, hvor du gav udtr

jeg hos GAVEN mulighed for

jde med sprog ienin

s kursus for studenter pa Hand

fa en god elevplads i |
t med mange menne

ende aktiviteter for de bgrn, som jeg er
dsatte vores nye feelles lejlighed.

muligheder. Jeg har p

en stor 08 spaendende udfordring at
or andre firmaer.

nogenlunde til tysk. Je
ed internettet. Som person er je:

Odense, 16. maj 2004

at kombinere mine interesser

r sommerferien p

og den sproglige kommu

forbindelse med importopgaver.

anuar, arbejder jeg i gjeblikket

s jeg leste i
r bade spa&en

_virksomhed.

mig mange oplevelser i naturen,

leder for. Den gvrige

3 GAVEN's hjemmeside

| ringe til dig i neeste uge for e

yk for, at | skal bruge en elev til sommer.

a korrespondentstudiet ved
ternational virksomhed. Efter
nikation med andre

elsskolen. Kurset afsluttede jeg i
sker i en travl atmosfare. Jeg havde

Arhus, arbejdede som weekend
dende og travl, glaeder jeg mig til

szelge netop de firmagaver, SO

g har kendskab til tekstbehandling
g udadvendt, glad, ansvarsbevidst

for sprog 0g

som servitrice

og jeg satter
del af min fritid

set pa sortimen-
m daekker

n opfglgning.

JOBS@GNING FOR HANDELSSKOLEELEVER




MALET ER AT KOMME
TIL AT ARBEJDE
MED SPROG | EN

INTERNATIONAL
VIRKSOMHED.
UOPFORDRET JOBS@GNING

Dataliste
Navn Maria Gonzales
Adresse Byvej 20, 5000 Odense C
Telefon 65 64 63 62

Samlevende med Kim, ingen bgrn

Fgdt 13.01.1983
Livsforlgb
2004 - Servitrice pa Mad og Vin, Odensevej, Odense
2002 — 2003 18 ugers kursus for studenter pa Tietgensskolen, Odense
2001 - 2002 Weekendaflgser pa Jensens Bgfhus, Arhus
2001 - 2002 Korrespondentstudie pa Handelshgjskolen i Arhus
1999 - 2001 Studentereksamen fra Odense gymnasium
1999 Folkeskolens 9. klasse
1998 - Medlem og leder i Det Danske Spejderkorps

JOBSPGNING FOR HANDELSSKOLEELEVER

27




UOPFORDRET JOBS@GNING
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HUN HAR EN
FORDEL FRA
KORRESPONDENT-
STUDIET,
HVOR HUN HAR
OPARBEJDET GODE
SPROGLIGE
KVALIFIKATIONER.

KOMMENTARER

Efter samtalen gik Maria i gang med at skrive sin ansggning. Hun har valgt at
starte med at referere til telefonsamtalen, fordi hun pa den méade far Kathrine
Jensen til at taenke pa telefonsamtalen, hvor Maria beviste initiativ, og i gvrigt
var det en positiv samtale.

Maria har laest pa korrespondentstudiet, men sprang fra efter 1 ar. Det vil hun
gerne forteelle om, uden at det giver indtryk af, at virksomheden taenker “bare
hun ikke springer fra her ogsa!”. Derfor skriver hun ikke “jeg er sprunget fra”
men hun skriver, hvad det er hun har fundet frem til, hun gerne vil arbejde med,
og at hun herefter er gaet i gang med en anden udannelse.

Samtidig saetter hun fokus pa, at hun har veeret spejderleder i 6 ar - hvilket vil
fa en virksomhed til at teenke, at hun er en stabil person.

Hun arbejder i gjeblikket pa en restaurant, hvor hun i sin beskrivelse fokuserer
pa, at der er travlt og at hun har kontakt til mange mennesker - hvilket var det
indtryk hun fik af “GAVEN".

Hun forteeller, at hun har veeret pa internettet og leest om virksomhedens
produktsortiment. P& den made giver hun indtryk af at veere interesseret i
virksomheden og dens produkter, samt at hun selv kan sgge informationer, nar
hun mangler dem.

Fra korrespondentstudiet, har hun oparbejdet gode sproglige kvalifikationer. Her
har hun en fordel fremfor andre, der sgger elevplads, og det vil hun veere sikker
pa, at virksomheden er opmarksom pa. Derfor fremhaver hun sine sproglige
kvalifikationer sidst i ansggningen.

Hun har valgt at skrive du og ikke De i ansggningen, idet hun kunne hgre ved
telefonsamtalen, at virksomheden har en uformel og direkte omgangstone.

DET TOG MARIA IKKE MED | ANS@GNINGEN

Efter Maria havde afsluttet sin studentereksamen var hun meget i tvivl om,
hvad hun ville. Hun taenkte og tenkte og laste i forskellige studiehandbgger
- men hun blev ikke afklaret om, hvad hun ville. Hendes forzeldre foreslog hende
at starte pa en korrespondentuddannelse, fordi sprog kan man altid bruge,
og de syntes, at hun skulle hurtigt i gang med noget. Hun valgte at starte pa
studiet, men var lige fra starten meget i tvivl, om det var det rigtige. Alt dette
har fyldt meget i Marias liv, men hun veelger ikke at skrive den lange historie,
fordi den har ingen relevans for virksomheden - og den vil allerhgjst give et
forkert signal om, at Maria generelt har sveert ved at treffe en beslutning. Det
er ikke tilfaeldet.
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FORTAL OM DE
RESULTATER DU
HAR OPNAET MED

EKSEMPLER,
DET G@R DIN
ANS@GNING LEVENDE
0G TROVARDIG.

10 GODE RAD

SYNSVINKEL:

1. Seet dig i virksomhedens sted - overvej hvad der har deres interesse

2. Fokusér pa hvad du kan tilbyde virksomheden

3. Det du skriver skal betyde noget for virksomheden - og ikke ngdvendigvis

noget for dig

FOKUSER PA DINE KOMPETENCER:

4.

Find balancen imellem “at spille tarzan” og “at ggre dig til en

flue pa vaeggen”

Fortael i billeder hvad du kan, hvem du er, og hvorfor du sgger
Fortael om de resultater du har opnaet med eksempler, det ggr din
ansggning levende og troveerdig

LAYOUT 0G GRAMMATIK:

7.
8.
9.

10.

Skriv sa vidt muligt i nutid

Layoutet skal give et roligt og overskueligt indtryk pd modtageren
Sgrg for at laese korrektur flere gange, og fa altid en person til at
laese ansggningen igennem

Fat dig i korthed

JOBS@GNING FOR HANDELSSKOLEELEVER

10 GODE RAD

RASHID AHMAD

elev:

Jeg har altid haft sveert ved at vurdere,
nar jeg skrev en ansggning, om den var
god eller darlig. Jeg har derfor gjort det
til en vane, at bruge de 10 gode rad til
kontrol af ansggningen — og at fa min
veninde til ogsa at leese den sammen-
holdt med de ti gode rad. Det har andret
min ansggninger en hel del. Tidligere
havde jeg det med at skrive en masse
fyld, som egentlig ikke sagde ret meget
om hverken mig selv eller min begrundel-
se for at sgge praktikpladsen. Nu er mine
ansggninger blevet kortere, mere direkte
og pracise — og jeg kommer til samtale. |
gvrigt har jeg netop faet en praktikplads,
inden for det omrade jeg helst ville, sa
jeg tror det har hjulpet mig at bruge de
10 gode rad.
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ANSATTELSESSAMTALE

JORGEN BENDTSEN
arbejdsgiver

Nar jeg har en elev til samtale, har jeg
lagt meerke til, at jeg lynhurtigt danner
mig et indtryk af, om det er en elev, der
vil kunne falde ind i det team vi har pa
arbejdspladsen. Pakledningen, fremto-
ningen, handtrykket og de fgrste ord, er
med til at signalere, om det er en elev vi

kan bruge. Jeg leegger ogsa veegt pa, at

eleven har forberedt sig i form af spgrgs-

mal eller udklip fra vores annoncer — og
at eleven tgr sige noget. Hvis jeg skal
danne mig et indtryk af eleven, er det
ngdvendigt, at eleven selv siger noget,
og det er ikke nemt, hvis jeg skal trekke

ordene ud af munden.

30

PAKLADNINGEN,
FREMTONINGEN,

HANDTRYKKET OG
DE F@RSTE ORD,
ER MED TIL AT
SIGNALERE, OM

DET ER EN ELEV VI

KAN BRUGE.

ANS ATTELSESSAMTALE

| dette modul kan du forberede dig til en ansattelsessamtale.

Begynd med at sette dig ind virksomhedens situation, ved at besvare fglgende
spgrgsmal:

HVORFOR SKAL VIRKSOMHEDEN ANSATTE DIG?

HVAD HAR VIRKSOMHEDEN BEHOV FOR AT VIDE OM DIG?

Det er vigtigt at veere godt forberedt til en ansaettelsessamtale, fordi du der-
med kan give et klart og sikkert indtryk.

Her findes en raekke punkter, som du kan gve dig pa!

FORBERED EN PERSONLIG PRASENTATION PA 5-10 MIN.
Malret din preesentation i forhold til jobindholdet.

FIND DINE STYRKER | RELATION TIL JOBBET, SAVEL FAGLIGE - SOM PERSONLIGE
STYRKER.

Faglige styrker kan veere: uddannelse, erfaring fra andre job, kurser. Personlige
styrker kan veere: dbenhed, fleksibilitet, serviceminded, imgdekommende.
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FIND DINE SVAGE SIDER | RELATION TIL JOBBET.
Fokusér pa hvordan du kan styrke dine svage sider.

HVORFOR S@GER DU JOBBET?
Praecisér hvorfor du sgger lige netop dette job, og ikke hos virksomheden pé
den anden side af gaden.

FORBERED SP@RGSMAL TIL VIRKSOMHEDEN.
Sorg for at stille dine spgrgsmal lgbende i samtalen, s& du er med til at skabe
en dialog.

HVILKE UDVIKLINGSMULIGHEDER ER DER FOR DIG | VIRKSOMHEDEN?
Sparg til politikker omkring uddannelse og personaleudvikling.

T/ANK PA NOGET GODT LIGE INDEN SAMTALEN BEGYNDER!

JOBSPGNING FOR HANDELSSKOLEELEVER

ANSATTELSESSAMTALE

31



ANSATTELSESSAMTALE
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DIT
KROPSSPROG
SLADRER!

GODE RAD
Det tgj der stgder tante Olga, kan ogséa stgde en virksomhed!

Det er bedst at matche den made, som de gar klzaedt i virksomheden, derfor skal
du overveje, hvilket tgj du tager pa til ansaettelsessamtalen. Spgrg eventuelt
en person du har tillid til, som har samme alder og type job, som den du skal
til samtale ved.

Dit kropssprog sladrer!
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DET ER EN GOD IDE
AT RINGE TIL
VIRKSOMHEDEN,
MEN NATURLIGVIS
SKAL DU HAVE NOGET
RELEVANT AT
SPPRGE OM!

- ' TYPISKE SPORGSMAL

TYPISKE SPARGSMAL RONNIE RASMUSSEN

Her findes de mest stillede spgrgsmal inden for jobsggning og jobsamtalen. elev:
Hvert spgrgsmal giver et svar, som du kan taenke over.

Pa jobsggningskurset, synes jeg det hele
virkede sa logisk, men da jeg sad 3 uger

senere derhjemme og skulle skrive en

SPORGSMAL

M4 en ansggning kun fylde 1 side? ansggning, blev jeg alligevel i tvivl om

en raekke ting. Det er der abenbart andre

end mig der har varet, for jeg fandt stort

SVAR

En ansggning skal vaere spandende at laese, og hurtigt ggre laeseren interes-
seret i at indkalde dig til samtale. Derfor er det vigtigt, at ansggningen er
kortfattet. Det er optimalt, at ansggningen kun fylder 1 side. Men den ma hel-
lere fylde 1,5 side, end at teksten skrives med for sma bogstaver eller presses
sammen.

set svar pa de fleste af mine spgrgsmal
ved at kigge i arbejdshaftets afsnit om
typiske spgrgsmal. Det er en rigtig god
repetition af de vigtigste dele af jobsgg-

ningskurset

SPARGSMAL
Skal jeg sende anbefalinger med?

SVAR
Alle skriver paene anbefalinger! Mange tillzegger dem derfor ikke sa stor betyd-
ning, men prioriterer at kontakte de referencer, som du giver adgang til.

SPORGSMAL
Hvordan begynder jeg min ansggning?

SVAR

Start med at skrive hvorfor du synes jobbet er interessant. Du kan stille dig selv
spgrgsmalet: “hvorfor sgger jeg jobbet?” - og sa starte din ansggning med dit
svar! Hvis du har ringet til virksomheden inden du sender ansggningen, hvilket
er en god idé at ggre, vil det veere oplagt at starte med at referere til telefon-
samtalen, og herefter beskrive din motivation for at sgge jobbet.

SPARGSMAL
Skal jeg ringe til virksomheden og hgre naermere om jobbet?

SVAR

Det er en god idé at ringe til virksomheden, men naturligvis skal du have noget
relevant at spgrge om! Derfor skal du forberede din telefonsamtale grundigt.
Praesentér dig kortfattet, og stil 2-3 forberedte spgrgsmal. Spgrgsmalene skal
veere rettet mod jobindholdet, fordi du derved samtidig viser din interesse for
jobbet.
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TYPISKE SPARGSMAL
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DU SKAL SATTE DIG
| VIRKSOMHEDENS
STED, TANK PA HVAD
DET ER VIRKSOM-
HEDEN HAR BEHOV
FOR - SA HAR DU ET
GODT UDGANGSPUNKT
FOR AT PRIORITERE
0G FOKUSERE.

SPARGSMAL

Er det vigtigt at forteelle personlige ting i ansggningen?

SVAR

Nar du arbejder, anvender du bade det du kan fagligt, og det du kan personligt. Derfor
er det vigtigt, at virksomheden ogsa far et indtryk af din person. Relatér dine personlige
kompetencer til dine joberfaringer, eksempelvis: Som fodboldtraener havde jeg kontakt
til bade bgrnene, deres forzeldre, klubbens andre traenere og bestyrelsen. | det arbejde
styrkede jeg i hgj grad mine evner for kommunikation, overblik og gennemslagskraft.

SPERGSMAL
Hvad skal jeg laegge veegt pa, nar jeg skriver en uopfordret ansggning?

SVAR
Du skal legge veegt pa, hvorfor du har valgt at skrive til netop dén virksomhed.

SPERGSMAL

Hvordan forbereder jeg mig bedst til en jobsamtale?

SVAR

Det ggr du ved at afsaette god tid til forberedelsen. Du skal satte dig i virksomhedens
sted, taenk pa hvad det er virksomheden har behov for - s& har du et godt udgangspunkt
for at prioritere og fokusere. Forbered en kort praesentation af dig selv samt relevante
spgrgsmal, du vil stille virksomheden. Overvej ogsa dine staerke og svage sider i forhold
til jobbet for herved indstiller du dig mentalt til at fa jobbet.

SPERGSMAL
Hvordan szlger jeg mig til en jobsamtale?

SVAR

Det ggr du ved at se dig selv udfgre jobbet og fungere i virksomheden - og videregive
dem det billede! Teenk pa hvad det er du braender for i jobbet. Det er den bedste moti-
vation. “If you can dream it, you can do it".

SPERGSMAL
Hvilke spgrgsmal kan jeg forvente at fa til en jobsamtale?

SVAR

Du kan forvente, at virksomheden beder dig om at praesentere dig selv, at de spgrger
om hvorfor du sgger jobbet, at de beder dig beskrive dine styrker og svagheder i forhold
til jobbet, at de gnsker du forteeller om din teoretiske og praktiske baggrund, og at de
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SKAL JEG TAGE MIN
RING I NAESEN UD TIL
EN JOBSAMTALE?

TYPISKE SPARGSMAL

spgrger ind til dine forudseetninger for at Igse opgaverne i jobbet. Men du skal vide
- ikke to samtaler er ens!

SPERGSMAL
Skal jeg tage min ring i naesen ud til en jobsamtale?

SVAR

Det ville jeg ggre! Fordi jeg ved, at det stgder nogle mennesker.

SPARGSMAL
Hvor mange deltager typisk i jobinterviewet fra virksomheden?

SVAR
Typisk deltager en daglig leder og en personaleansvarlig. Nogle virksomheder vaelger
ogsa at medtage en medarbejderreprasentant.

SPARGSMAL
Hvad skal jeg gdre, hvis jeg under samtalen finder ud af, at jobbet ikke er noget for
mig?

SVAR

En jobsamtale er en presset situation, hvor det kan veere sveert at bevare en god vur-
deringsevne. Derfor kan det veere en fordel at gennemfgre samtalen uden at give sin
mening til kende. Herefter er du naturligvis forpligtet til s& hurtigt som muligt at beslut-
te dig for, om du stadig er interesseret og videregive din besked til virksomheden.

JOBSPGNING FOR HANDELSSKOLEELEVER

35




JOBS@GNING PA INTERNETTET
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DU KAN FINDE MANGE
INFORMATIONER OM
JOBS@GNING PA
HK'S HJEMMESIDE
WWW.HK.DK UNDER
JOB 0G UDDANNELSE.

JOBS@GNING PA INTERNETTET

P& internettet findes rigtig meget spaendende materiale og mange brugbare
informationer for personer, som sgger job.

Har du brug for et overblik over mulighederne for jobsggning pa internettet,
kan du kigge pa adressen www.job-guide.dk. Her kan du finde en oversigt over
ledige jobs fordelt pa brancher, avisernes jobsektioner, rekrutterings- og vikar-
bureauer og databaser, hvor virksomheder annoncerer ledige jobs, og jobsggere
kan indtaste deres profil/CV samt du kan fa input til at skrive ansggninger.

Mange jobdatabaser har en speciel gruppe for elev- og praktikpladser:

¢ Her findes fgrst og fremmest jobsgningsdatabasen “Nyt job” i www.MitHK.dk
(hvis du er medlem af HK). Her finder du langt de fleste job, der udbydes pa
bade det offentlig og private arbejdsmarked. Du kan ogs& abonnere pa job,
der har din saerlige interesse ved hjeelp af en jobagent pa din e-mail. Hvis ikke
du allerede har faet en adgangskode, sa bestil én pa www.hk.dk.

¢ Du kan ogsa kigge pa Politikens jobdatabase pa adresse www.poljob.dk under
“elev/lzerling” eller “praktikant”

Andre steder pa internettet kan du ogsa finde ledige praktikpladser, fx:
www.praktikpladsen.dk
www.jobzonen.dk

www.ofir.dk

Pa internettet findes generelt materiale om jobsggning, som henvender sig til
unge under uddannelse. Det kan du finde pa siden www.go.dk.

Hvis du gnsker en praktikplads i udlandet, kan du finde information pa
www.ungdomoguddannelse.dk.
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ET GODT FORARBEJDE
KAN FORHINDRE
EFTERF@LGENDE

UOVERENS-
STEMMELSER.

i

YDERLIGERE OPLYSNINGER

YDERLIGERE OPLYSNINGER

Som tidligere naevnt er det godt at forberede sig inden en jobsamtale. Udover
et godt kendskab til virksomhedens branche og produkter, er der ogsa andre
ting, der er relevante at saette sig ind i pa forhand.

Ofte skal du ved en ansattelsessamtale ogsa tage stilling til Ign og ansaet-
telsesbetingelser, herunder ferie, overarbejdsbetaling, omfang af aften- og
weekend arbejde m.v.

Det kan veere sveert at forholde sig til alle disse forhold — seerligt fg@rste gang.
Det er derfor en god idé inden jobsamtalen at kontakte din lokale HK-afdeling,
og spgrge hvordan forholdene er i den branche du sgger job inden for, og hvad
du kan forvente at blive tilbudt i Ign m.v.

Hvis du bliver tilbudt ansattelse, har du ogsa mulighed for at komme ned
i din HK-afdeling med din ansattelseskontrakt/uddannelsesaftale, og fa et
“eftersyn”, der sikrer at alle forhold i kontrakten er som de skal veere. Et godt
forarbejde kan forhindre efterfglgende uoverensstemmelser om for eksempel
overarbejdsbetaling eller ferieafholdelse.

Bliver du i tvivl er HK altid parat til at give yderligere oplysninger eller svare pa

konkrete spgrgsmal om alle forhold der vedrgrer jobsggning og ansaettelsesfor-
hold — eller hvad du ellers har af spgrgsmal i forbindelse med dit job.
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