Jobsagning

GUIDE TIL JOBSAMTALEN




Introduktion til jobsamtalen

Jobsamtalen er for mange forbundet med nervesitet og "sommerfugle i maven”. Tager nervgsiteten over, sd mind dig
selv om, at virksomheden har lyst til at made dig til en personlig samtale, fordi de vurderer, at du et godt match til
stillingen. Din ansggning og CV har skabt resultat, og du er nu et skridt videre i din jobsggningsproces - nemlig
jobsamtalen.

Til jobsamtalen handler det om at kunne praesentere sig selv. Overordnet handler det om, at du har styr pa:

1. Hvad erdet, du vil - din motivation i forhold til stillingen/virksomheden
2. Hvad erdet, du kan - dine faerdigheder og potentialer i forhold til stillingen
3. Hvem erdet, du er - din personlighed, altsa hvilke personlige kompetencer vil du bidrage med i det nye job?

Motivation

Det, der driver dig
igennem livet

Personlighed Faerdigheder
Den, du er Det, du erfarer
igennem livet gennem livet

Igennem en jobsamtaleproces vil du blive udfordret overordnet inden for de tre hovedcirkler. Er du leder,
kan du ligeledes blive spurgt ind dit ledelsesgrundlag eller din ledelsesstil. Du kan ogsa blive spurgt ind til
dine veerdier og holdninger.



For samtalen

Forberedelse er vigtig. Jo mere baggrundsviden du har om et
givent job og/eller en virksom hed, desto bedre forberedt er du
til en jobsamtale.

Laes stillingsopslaget/jobbeskrivel sen og dit
ansggningsmateriale igennem igen

Sla de personer, som du skal til samtale hos op pa LinkedIn.
Det vil give dig et overblik over, hvor laenge de har vaeret i
virksomheden og deres baggrund 2

Find information om virksomheden pa deres hjemmeside
eller andre offentligt tilgaengelige steder. Laes f.eks. om deres
veerdier, mission, produkter, portefelje, markedsposition
osv. Husk, at det ikke er en eksamen, hvor virksomheden
forventer, at du kender alle detaljer, men det er godt at have
et overblik

Hvis du kender nogen, der arbejder i virksomheden, kan det
veere en god idé at tale med dem inden. Det kan give dig
indblik i organisationen, hvordan tonen er i virksomheden
osv. Du skal dog vaere varsom med at demme ud fra en eller
fa subjektive holdninger, men holde et dbent sind og danne
dig dine egne indtryk til samtalen

Brug et Al-veaerktgj til at forberede din jobsamtale

Du kan bruge et Al-veerktaj som en sparringspartner i din

forberedelse til jobsamtalen. Det kan hjaelpe dig med at forsta

typiske spargsmal, formulere dine svar og treene din

praesentation.

Du kan f.eks.:

@ve svar pa klassiske spagrgsmal som “Forteel om dig selv”
eller “Hvad motiverer dig?”

Fa hjeelp til at formulere konkrete eksempler pa dine
kompetencer og resultater

Treene en simuleret jobsamtale, hvor Al-veerktgjet stiller
spargsmal og giver feedback

Fa sparring pa, hvordan du kan koble din erfaring til den
konkrete stilling

Forberede relevante spargsmal til arbejdsgiveren

For at fa mest muligt ud af det, bar du veere sa konkret som
muligt i dine prompts, f.ek.s ved at indseette jobopslaget og

beskrive din baggrund. Jo mere kontekst du giver, desto mere
malrettet bliver hjzlpen.



Under samtalen

Jobsamtaler er generelt meget forskellige bade, hvad angar leengde, indhold og form. Det hele afhaenger af, hvilke
type job du seger, og hvilken type af interviewer(e) du mader i processen. Det er meget almindeligt, at der er to eller
flere interviewere med til en samtale. | det offentlige er det ofte et ansaettelsesudvalg, der gennemfarer samtalerne
med kandidaterne. Derfor kan der godt sidde flere personer med til samtalen. Det er vigtigt, du har god kontakt til alle
deltagere, sd ingen fgler sig overset. Koncentrer dig om den, der farer ordet, men svar, og henvend dig til dig alle
madedeltagere.

Du skal vaere opmaerksom pa, at ved flere interviewere kan de have forskellige roller. Den ene er maske din kommende
kollega, den anden din kommende leder, og den tredje er mdske en repraesentant fra HR. Det kan have betydning for,
hvad de hver iseer spgrger om. Du skal ogsa veere forberedt p3, at du kan blive bedt om at gennemfare resten af en
samtale pa dansk/engelsk.

Det er veesentligt, at du:

+ Viser sammenhaeng og struktur i det, du siger

* Giver konkret eksempler pa opgaver, styrkeomrader og mulige kompetencer, der er relevant for stillingen

* Giver konkrete beskrivelser af din adfaerd - identificér de personlighedstreek, som karakteriserer dig og samtidig
passer til jobbet

* Saetter ord pa, hvilken vaerdi du kan tilfere i jobbet

* Uduviser selvindsigt. Vi er alle gode til noget og mindre gode til noget andet. Det er ikke nok at kunne fortalle, hvad
man er virkelig skarp til. Man skal ogsa kunne forteelle, hvad man er udfordret af

Din krop taler hgjt

Det er vaesentligt, at du er bevidst om dit kropssprog og kommunikation. I kommunikation har kropssproget langt
den starste betydning. Det er vigtigt, at du er bevidst om effekten - iseer ndr du er til en jobsamtale. Det, du siger,
betyder ikke meget, hvis kropssproget forteeller noget andet. Veer derfor altid opmeerksom pa:

* Kropsholdning

+ Stemmeleje/styrke/tempo/artikulation
* Jjenkontakt

O YO



Intervieweren kan stille nogle spargsmal, som du enten har

sveert ved at svare p3, eller som du finder ubehagelige. Her

saetter du selv graensen for, hvad du vil svare pa. Du kan ikke

vide, hvilke spargsmal du far til samtalen, men det kan veere

en god idé at forberede dig pa nogle af dem herunder.

Spergsmal du typisk meder:

1.

Fortael kort om dig selv (din faglige profil og vigtigste
erfaringer)

2. Hvorfor har du sggt denne stilling?

3. Hvad motiverer dig i dit arbejde?

Hvilke opgaver og resultater fra dit seneste job er mest
relevante her?

Fortael om en konkret succes - hvad gjorde du, og hvad
blev resultatet?

6. Forteel om en udfordring eller fejl - hvad leerte du?

7. Hvad giver dig energi - og hvad dreener dig?

8. Hvordan arbejder du bedst (fx struktur, samarbejde,

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.

selvsteendighed)?

Hvordan vil du beskrive din samarbejdsstil?

Hvad har fungeret godt for dig i samarbejdet med tidligere
ledere?

Hvordan skal du ledes, for at du praesterer bedst?
Hvorfor gnsker du at forlade dit nuvaerende job?

Erder noget i dit CV, du vil uddybe (fx jobskifte eller
pauser)?

Hvad er dine faglige ambitioner pa kort og laengere sigt?
Hvad vil dine kolleger eller leder sige om dig?

Hvad ved du om os - og har du spargsmal til stillingen
eller virksomheden?

Du kan ogsd blive spurgt ind til, hvad du forventer at f& i lan.

Brug Pharmadanmarks lenberegner og kontakt evt.

jura@pharmadanmark.dk, hvis du har brug for sparring i

forhold til lanforventninger.


https://pharmadanmark.dk/da/l%C3%B8n-og-vilk%C3%A5r/l%C3%B8n/l%C3%B8nberegner

Efter jobsamtalen

Efter samtalen kan det veere en god idé, at du evaluerer samtalen med dig selv. Der er god leering, som du kan anvende
en anden god gang.

Gor dig overvejelser om samtalens forlgb:

+ Hvad synes du gik godt?

+ Brgd du dig om stedet og personerne, du madte?

» Hvordan oplevede du intervieweren(-ernes) adfeerd?

* Hvordan oplevede du din egen adfzerd?

* Folte du dig overkvalificeret/underkvalificeret?

* Erdufortsatinteresseret i stillingen?

» Har samtalen givet anledning til aktivitet fra din side? Skal du sende noget ekstra materiale til dem? Hvad aftalte |
herfra?

| en samtale er der altid noget, der kan gares bedre. Hvilke ting vurderer du, at du vil forbedre til naeste gang? Og
hvordan?



Den digitale jobsamtale

Den digitale samtaleform har eksisteret i mange ar, men under Covid19 blev rekrutteringsprocesserne for alvor kgrt
via digitale platforme - iseer i de indledende screeningssamtaler. Her er et par gode rad til den digitale jobsamtale.

For samtalen
Er du ikke sa treenet i at bruge forskellige platforme, kan det vaere en god idé at afholde et digitalt made med en god
ven, hvor du afpraver det hele inden din jobsamtale

Hav styr pa teknikken

Tekniske problemer er et forstyrrende element. Sa det er vigtigt, at din internetforbindelse er god, og at dit webcam,

mikrofonen og hgjtalerne fungerer, som de skal.

* Test ogsa kvaliteten af din mikrofon. Hvis den indbyggede mikrofon i din computer ikke er god nok, ma du bruge
en ekstern mikrofon

* Test ogsa, at din internetforbindelse er hurtig og stabil nok til, at video og lyd ikke forsvinder momentvis i labet af
samtalen. Hvis du lukker ned for ungdvendige programmer, kan det veere, at det lgser problemet

Hav styr pa dine omgivelser og dit udseende

* Overvej, hvor du skal sidde. Du skal finde en plads, hvor du ikke bliver forstyrret undervejs i samtalen. Det er en god
idé, at der er ro og plads til, at du kan performe uden at blive forstyrret

Du skal sgrge for, at der er ryddeligt. En bunke vasketgj bag dig signalerer ikke professionalisme

Serg for, at belysningen er god. Der skal vaere noget indirekte lys, som lyser dit ansigt op. Serg ogsa for, at der ikke er
skarpt lys bag dig, for s& bliver du bare en silhuet at se pa

* Kleed dig pd samme made, som du ville gare, hvis du skulle til en almindelig fysisk jobsamtale. Test eventuelt lige,

om din skjortes farve og menster ser naturlig ud pa skeermen

Din forberedelse er vigtig - saerligt nu

Til alle samtaler - fysisk eller digitalt - er det meget vigtigt, du er forberedt. Men det kreever lidt mere af dig, nar det
foregar digitalt. Man kan have en tilbgjelighed til at leese op af sit cv eller gode saetninger, man har liggende foran sig.
Det er vigtigt, du fremstar naturlig og neervaerende. Derfor bar du eve dig pa, hvad du vil sige, sa du undgdr at sidde at
lezese op og dermed miste kontakten til din eventuelt kommende arbejdsgiver.

Selve samtalen

* Nardu aktiverer kameraet pa din computer, vil du vaere synlig for modtageren.

* Kigsa ofte du kan direkte ind webkameraet for at fa “gjenkontakt” - det giver det bedste indtryk af dig.

* Veer opmaerksom pa, at der kan opsta forsinkelser pa forbindelsen. Lyt derfor grundigt efter, hvad den, du taler med,
siger. Giv dig lidt bedre tid i samtalen, end du normalt ville gare.

* Veer fokuseret, og ager med dit kropssprog som om, du sad i lokalet sammen med intervieweren.




Tre hurtige

* Husk, at det sjeeldent betaler sig at tale negativt om
tidligere arbejdspladser/chefer

Veer klar til at underbygge alle dine kompetencer med
konkrete eksempler

Udover at virksomheden skal veelge dig som medarbejder,
sa skal du ogsé veelge dem som arbejdsgiver. Sparg ind til
deres hverdag og prioriteringer, sa du har mere at veelge

ud fra end blot stillingsannoncen og en liste med opgaver

Book en samtale

med en karrierevejleder i
Pharmadanmark pa
karriere@pharmadanmark.dk,
hvis du har brug for sparring.



-::.3 Pharmadanmark

Codanhus, Gl. Kongevej 60,
1850 Frederiksberg C.

Tlf.: 3946 3600.
www.pharmadanmark.dk



