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Almen Jobsggning
Den gode malrettede ansggning

Indhold

Hjaelpeformuleringer til
udringning

Model til stillingsanalyse
Kickstart-saetninger

Eksempler pa anspgninger:
> Direktionssekretaer

> Paedagogisk assistent

> Lagermedarbejder
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Eksempler pa formuleringer ved
udringning til arbejdsgiver

Indledning

Du taler med... jeg ringer til dig, fordi jeg kan se, at | sgger en kundeservicemedarbejder til jeres
telemarketing team. Det lyder som et meget spaendende job, og jeg kunne godt teenke mig at stille
dig nogle spgrgsmal. Har du tid til, at jeg stiller dem nu.

Indledning

Du taler med... Jeg kan se, at | har opslaet mit gnskejob. Har du tid et gjeblik til, at jeg stiller dig
nogle spgrgsmal?

Indledning

Du taler med... jeg ringer til dig, fordi jeg kan se, at | sgger en kundeservicemedarbejder til jeres
telemarketingsteam. Det lyder til at jeg kan vaere den person | star og har brug for. Jeg har nogle
spegrgsmal til stillingen. Har du tid til, at jeg stiller dem nu?

Upassende tidspunkt

Tag hele tiden teten/initiativet, sa du er i fgrerpositionen. Sig: "Hvilket tidspunkt passer det dig
bedst, at jeg kontakter dig”. Fglg op og ring dér.

Hvis telefonsvarer

Leeg en besked med dit fulde navn, at du ringer, fordi du har set, at de sgger en XXX, og at du har
nogle spgrgsmal til stillingen. Sig at du vil kontakte XXX igen.

Hvis mange gange telefonsvarer

Evt. bede vedkommende sende en sms om, hvornar det er passende, at du kan ringe — bevar
initiativet.

Afslutning (hvor du har lyst til at sgge)

Tak for din tid. Jeg har faet besvaret mine spgrgsmal, og det har bare styrket min interesse
yderligere. Du kan regne med at modtage min ansggning i lgbet af i dag. Du har talt med XXX

Afslutning (hvor du ikke har lyst til at sgge)

Tak for din tid. Jeg har faet besvaret mine spgrgsmal. Hav en god dag.
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KICKSTART saetninger

Eksempler:

Jeg sgger stillingen som [stillingsbetegnelse], fordi

Jeg sa@ger stillingen som lzerervikar, fordi jeg leenge
har haft et gnske om at undervise.

[Det du braender for] motiverer mig steerkt, fordi
[skriv herefter hvorfor]

Arbejdet med optimering af processer motiverer
mig steerkt, fordi effektivisering skaber tydelige
resultater pa bundlinjen.

En af arsagerne til, at jeg s@ger stillingen er ...

En af arsagerne til at jeg s@ger stillingen er, at jeg
hos jer kan saette mine evner og erfaring inden for
kakkenarbejde i spil.

Jeg braender for at ...

Jeg breender for at overstige kundens forventning.

Muligheden for at arbejde med [...] er en stor
motivationsfaktor for, at jeg sgger stillingen

Muligheden for at arbejde med klimavenlig energi
er en stor motivationsfaktor for, at jeg sgger
stillingen.

En virksomhed som jeres, hvor der er fokus pa []...]
er for mig en attraktiv arbejdsplads.

En virksomhed som jeres, hvor der er fokus pd hgj
kvalitet, er for mig en attraktiv arbejdsplads.

En virksomhed som jeres, hvor der er mulighed for
[...] er for mig en attraktiv arbejdsplads.

En virksomhed som jeres, hvor der er mulighed for
at arbejde med salgsstrategi, er for mig en attraktiv
arbejdsplads.

| star for [...] - det vil jeg rigtig gerne vaere en del af.

| stdr for at saette borgeren i centrum, det vil jeg
rigtig gerne vaere en del af.

Jeg er optaget af [...]

Jeg er optaget af, at alle cafeens geester skal mgde
den samme hgje service og fale sig velkomne.

Det er vigtigt for mig at [...] eller

Det giver mening for mig at [...] og det braender jeg

for!

Det er vigtigt for mig at vaere udviklingsorienteret
og s@ge den nyeste viden, sd jeg kan understgtte, at
vi kan veere et skridt foran konkurrenterne. Det
giver mening for mig og det braender jeg for.

Som person er jeg [...]

Som person er jeg imgdekommende, social og
ambitigs.

Som medarbejder er jeg [...]

Som medarbejder er jeg en detaljeorienteret
teamspiller, der er optaget af, at opgaver Igses med
hgj kvalitet og til tiden.

Med mig i stillingen som (stillingsbetegnelse) far |

[...]

Med mig i stillingen som social- og
sundhedsassistent far | en engageret medarbejder,
der har solid erfaring med demensomrddet.

Hos (virksomhedens navn) kan jeg bidrage med [...]

Hos Vestas kan jeg bidrage med teamledererfaring.
Jeg har tidligere skabt gode resultater ved at lede
via det gode eksempel.

Det falder mig let at [...]

Det falder mig let at arbejde i teams.

| far en medarbejder, der [...]

| far en medarbejder, der braender for at skabe
trygge rammer for beboerne.

[Kompetence] er en af mine forcer [....]

Struktur er en af mine forcer. Nar jeg far nye
opgaver, fdr jeg lynhurtigt skabt et overblik og en
tidsplan for hvorndr opgaverne skal Igses.

[Kompetence] falder mig let.

Skriftlig formidling falder mig let.

| efterspgrger [...] - det kan/har jeg.

| efterspgrger en medarbejder, der kan arbejde
tveerfagligt — det kan jeg. / | eftersp@rger en
medarbejder, der har erfaring med installation af
automatiske sprinkleranlaeg — det har jeg.
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| kan forvente, at jeg[...] | kan forvente, at jeg hurtigt saetter mig ind i
arbejdsopgaverne og mgder nye udfordringer med

et smil.
Flere af arbejdsopgaverne i stillingen har jeg Flere af arbejdsopgaverne i stillingen har jeg
erfaring med, bl.a. [...] erfaring med bl.a. pluk og pak, placering af varer

pa lageret, emballering og pakning af varer og
kontrol af varepartier.

Hvis | ansaetter mig, far | [...] Hvis | ansaetter mig, far | en medarbejder, som har
stor erfaring med erhvervsrenggring. Jeg xxxx
Nar | ansaetter mig, far|[...] Ndr | anseetter mig, far | en medarbejder, som har
erfaring med at skabe mersalg. Hos xx og xx har
jeg...
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EUROPEES

Jenny Jobseger
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Arla Foods, att.: John Arbejdsgiver Veerdiskabende overskrift

—

DIREKTIONSSEKRETZR I TRYGT KAN OVERLADE JERES OPGAVER TIL

Hej John, / Indledning og motivation

Mange tak for en god telefonsamtale 1 gar, som skeerpede min interesse for at sege stillingen hos jer.
Det interesserede mig saerligt at here, hvordan jeres veerdisaet bliver omsat til handling og skaber
vaekst. Det vidner om en innovativ og handlekraftig virksomhed, som jeg rigtig gerne vil veere en del af.
Med 10 ars erfaring som direktionssekreteer fra storre danske virksomheder senest Danish Crown — og
en steerk sans for at holde hand 1 hanke med sekretariatsopgaver, er jeg et godt bud pa den I soger.

Jeg har konkret erfaring med at understotte ledelsen i at implementere et nyt HR-system og veere ad-
ministrativ tovholder og garant for en gnidningsfri proces fra manuelle processer til elektroniske pro-
cesser. Det lyder som om, at min erfaring kan gavne jer ud fra den opgave, I star overfor. Lad mig
hjeelpe jer pa rejsen med at implementere Lessor-HR og de andre speendende opgaver, I har pa tapetet.

Hvordan matcher jeg jobbet? / Sadan matcher jeg

Fra manuelt til elektronisk HR system Hos Danish Crown deltog jeg i perioden 2015-2016 i en
projektgruppe nedsat af HR-direktoren med mal om at
kortlaegge og implementere SAP HR 1 virksomheden. Det
indebar en detaljeret gennemgang og medvirken i alle
projektets faser. Jeg tilbyder jer derfor aktuel erfaring
med at styre jeres nye HR-system succesfuldt i mal. Jeg
er rutineret i at koordinere, kommunikere om og afslutte
opgaver ud fra aftalte milepaele. Jeg kender til bade smut-
veje og faldgruber i processen og ved, hvilke aktorer der
skal involveres

Garvet sekreteer Med mig som sekreteer styrer jeg jeres kalendere, forbere-
der og initierer moder, som altid resulterer i et fyldigt re-
ferat. Det lykkes fordi struktur er min kernekompetence.
Nar jeg planlegger mader, sker det 1 samrad med lederte-
ams.

Kommunikationsspecialist Min cand.mag. baggrund ger mig sprogligt rustet til at ud-
arbejde og lese korrektur pa praesentationer. Samtidig er
jeg velfunderet pa de sociale medier. I kan forvente, at jeg
opdaterer og skriver indlaeg pa intranettet, pa LinkedIn og
Facebook. Herudover overseetter jeg med stor praecision ny-
hedsbreve og praesentationer.

Hvis I anseetter mig, far I en energisk og energifyldt medarbejder med et stort koordinator-gen. Jeg mo-
tiveres af at veere tovholder og af at sikre, at alle bolde bliver fort i mil med sikker hand. Som person er
jeg smilende og opsegende og er meget struktureret i min made at arbejde pa. Jeg kommer godt ud af
det med andre mennesker, og jeg er god til at netvaerke.

Jeg gleeder mig til at yde veerdi som jeres direktionssekreteer og ser frem til en personlig samtale.

Venlig hilsen T

Jenny Jobseger Afslutning der laegger op

til en jobsamtale
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Hanne Jobsgger

Jobvej 1234 - 1111 Jobstrup - jobtilmig@gmail.com - 12 34 56 78

Bgrnehaven Kaernehuset
8900 Randers C

Vaerdiskabende overskrift

“—
Kreativ paedagogisk ildsjeel med hgj faglighed! | mdedningog

motivation

Jeg braender for at understgtte udviklingsmiljger, hvor alle bgrn fgler sig set og hgrt. Som

padagogisk assistent ved jeg, hvor vigtigt vores arbejde er. Den rette paedagogiske linje kan ggre

en stor forskel for det enkelte barn. Dagligdagen i en bgrnehave som Keernehuset kan have stor
indflydelse pa barnets selvvaerd, selvtillid og tiltro til egne evner — det er et stort ansvar, og det

ansvar tager jeg meget serigst. Jeg er derfor optaget af at bidrage til en hgj faglighed og et steerk
samarbejde i personalegruppen. Jeg tror p3, at et staerkt professionelt afsaet er helt afggrende for
kerneopgaven, at hjzelpe bgrnene til trivsel, tryghed, lzering og udvikling. Det vil jeg rigtig gerne

vaere med til at skabe hos Bgrnehaven Keernehuset. / Sadan matcherjeg/

| leder efter en medarbejder, der planlaegger og afvikler paedagogiske aktiviteter. Det gg@r jeg. Jeg
har lige fra barns ben vaeret meget kreativ og musikalsk og er vant til at kombinere dette med min
faglighed. | arbejdet med de padagogiske aktiviteter traekker jeg derfor ikke blot pa mit
kompetencekatalog fra uddannelsen som paedagogisk assistent men inddrager ogsa musik og
kunst. Jeg mestrer flere instrumenter og kunstformer som keramik og tegning. Pa min sidste
arbejdsplads havde jeg stor succes med at bruge musik i aktiviteter rettet mod motorisk udvikling.
| kan derfor forvente, at jeg tilgar det padagogiske arbejde med stor kreativitet og altid med de
paedagogiske leeringsmal for gje. Selvom vi har det sjovt, er der altid en mening med det vi ggr.

Administrative arbejdsopgaver kan jeg ogsa lgse. Jeg har erfaring med platformen Tabulex, og jeg
er en steerk formidler bade skriftligt og mundtligt. Desuden er jeg meget optaget af
kommunikation med bade foraeldregruppen og andre kommunale instanser som f.eks. PPR.
Kerneopgaven er bgrnene, og vi skaber de bedste betingelser for at lykkes i vores arbejde, hvis vi
samarbejder pa tveers. | vil derfor opleve, at jeg kommunikerer med stort fokus pa at lytte og
anerkende. Det er min erfaring, at staerkt samarbejde starter, nar vi mgder hinanden med accept
og nysgerrighed.

Jeg glaeder mig til den personlige samtale, hvor jeg vil fortelle meget mere om, hvordan jeg kan
bidrage hos Kaernehuset.

Venlig hilsen Afslutning der laegger
op til en jobsamtale

Hanne Jobsgger

~KarriereTeamet
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MACON A/S, ATT: Anders Andersen Randers 22. august 2021

Vardiskabende overskrift

Lagermedarbejder med truckcertifikat o‘gl.EW—erfaring

Indledning og
Hej Anders Motivation

_

Tak for en god telefonsamtale i gar. Jeg har et stort gnske om at arbejde pa MACONs lager. Hos jer
kan jeg bidrage med relevant erfaring og stort engagement. Jeg trives med at arbejde efter LEAN

principperne, hvilket er en af drsagerne til, at jeg sg@ger hos jer. Herudover har jeg fulgt med i jeres
virksomhed og evne til at vaekste, det vil jeg gerne vaere en del af og er klar til at tilbyde min viden

pa jeres lager. / Sadan matcher jeg jobbet

Jeg har 7 ars erfaring inden for lager, derfor kan jeg hurtigt saette mig ind i arbejdsgangene og
arbejdsopgaverne. Jeg har en god fysik, og jeg er ikke bange for at tage fat. Jeg mener, at nar vi
Igfter i flok, kommer vi bade hurtigere og bedre i mal.

Jeg bidrager med relevant erfaring:
®  Pluk og pak-opgaver med scanner, herunder pakning i aesker

®  Har truck-kgrekort og er vant til at kgre truck
®  Har LEAN-erfaring
®m  Erstruktureret og har stor erfaring med lagerstyring

m  Skriver og taler dansk

®  Er hurtig og effektiv og far meget fra handen

Som kollega og medarbejder er jeg positiv og smilende. Jeg mgder altid pa arbejde med godt
humgr, og jeg kan tale med alle mennesker — hgj som lav. | vil ogsa opleve, at jeg er glad for at
leere nyt, og nar jeg bliver praesenteret for nye opgaver og ansvarsomrader, gar jeg til det med et
stort gapamod.

Jeg glaeder mig til en personlig samtale, hvor jeg vil fortzlle meget mere om, hvordan jeg kan

bidrage hos jer. '\
L Afslutning der legger op til en
Venlig hilsen & geerop

jobsamtale

Jens Jobsgger

/i KarriereTeamet
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KONTAKT

7 +45 12345678

™M Karenskovgaard@job.dk

@ Jobsagningsvej 4B, 8900

Randers

/ 16. sepTember 2021

ENGAGERET OG EFFEKTIV RENG@RINGSMEDARBEJDER

Indledning og Motivation

Sadan matcher jeg
jobbet

Vcerdiskabende overskrift

Jeg har et stort gnske om at arbejde for TotalService.
Siden september sidste &r har jeg veeret en del aof
jeres vikarkorps og har allerede arbejdet for flere af
jeres kunder. Jeg vil rigtig gerne bidrage til fortsat at
levere den kvalitetsrengaring, der giver filfredse og
glade kunder.

Mine nye kollegaer vil opleve en serigs men smilende
makker. Som teamleder vil du have lettere ved at f&
bemandingsplanen til at hcenge sammen, fordi jeg
bdde har et stabilt fremmade og er meget fleksibel
mht. arbejdstider, arbejdssteder og arbejdsopgaver.

| eftersparger en rengeringsmedarbejder med
erfaring — det har jeg. Jeg har sammenlagt 4 ars
erfaring og desuden en roekke relevante kurser. Flere
af stillingens arbejdsopgaver garanterer jeg derfor,
at jeg kan udfere hurtigt og effektivt med hgj
kvalitet. Bl.a. vinduespudsning og rengaring af
kantinefaciliteter.

N&r | anscetter mig, far | en medarbejder med god
fysik. Jeg er optaget af korrekte arbejdsstilinger og
motion, derfor har jeg p& trods af hardt fysisk arbejde
bibeholdt en stcerk og sund fysik. Desuden har jeg
kgrekort og egen bil til rddighed, s& jeg nemt og
hurtigt kommer frem fil de forskellige arbejdssteder.

Jeg ser frem til at made jer til en personlig samtale.
Her vil jeg fortcelle meget mere om, hvordan jeg
passer ind i jeres tfeam.

Venlig hilsen
Afslutning der lcegger op

Karen Skovgaard til en jobsamtale

Karriereleamet
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