Veerktgjer til dialogen om CV

Syv dialogveerktgjer malrettet samtalen med ledige
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Det kan du give til borger
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Dialogveaerktgjer til dit arbejde

| dette veerktejskatalog finder du konkrete tips om udfyldelse af CV pa jobnet.dk. til brug i dialogen med borgere, der
er laengere veek fra arbejdsmarkedet. Med udgangspunkt i det nye Jobnet-CV fra december 2020 er der udarbejdet
syv dialogveerktajer. Dialog-vaerktgjerne er primaert udarbejdet til at understgtte sagsbehandlere og borgere, der fra 1.
januar 2020, som noget nyt er begyndt at arbejde med CV pa jobnet.dk.

Veerktgjerne er en hjeelp til dig i samtalen med borgere om udfyldelse af CV et pa Jobnet, og hvordan de forskellige
elementer i CV'’et kan italeszettes. Formalet er, at understette dine samtaler og sikre at dialogen bliver jobrettet med
fokus pa at fa skrevet konkrete erfaringer og kompetencer i CV’et.

Malet er, at borgeren ser veerdien i at have et CV pa jobnet.dk, og CV arbejdet som del af deres egen vej til job.

Du skal betragte dialogen med borger om CV som en Igbende proces, der fortsaetter indtil borger er i job. Dialogvaerk-
tejerne kan buges fgr mgdet, til dialogen under mgdet og i opfelgningen efter mgdet.

$ £ .
, ’0 b n e t 2 (g_m i;yailzf:"::i;\;qusmurked


https://jobnet.dk
https://jobnet.dk
https://jobnet.dk

Sadan er dialogarkene bygget op W

Indledning
* Giver dig argumenter — ogsa overfor borgeren — for hvad, der er formalet med det enkelte element i CV’et.

Hjalpesporgsmal
* Giver dig konkrete spagrgsmal du kan benytte — eller lade dig inspirere af — i dialogen med borgeren.

Tips&Tricks
* Giver dig ideer til, hvordan du kan facilitere borgerens arbejde med CV et.

Overvejelser ift. CV
* Giver dig hjeelp til sammen med borgeren at tiekke om CV et fremstar sammenhaengende eller om der er
noget, der skal rettes.
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Fa overblikket til dialogen om CV

Fra 1. januar 2020 er der krav om, at alle ledige borgere skal have et CV. Er du sagsbehandler eller jobkonsulent og
arbejder med borgere, der ikke tidligere har haft et CV, finder du her inspiration og overblik til dit arbejde. Det geelder
forberedelse far mgdet, dialogen under mgdet og opfalgning efter madet. For borgeren, der maske ikke fagr har haft
et CV, er det af stor betydning, at du formidler gevinsten ved at have et CV, motiverer i processen og felger op pa det
aftalte. Du skal betragte din dialog med borger om CV som en Igbende proces, der fortsaetter indtil borger er i job.

For modet
- Dagsorden
* Husk NEM ID
* Aktivitet siden sidst
- Ordninger
- Tjek borgers CV
* Er det aftalte opdateret?
- Arbejdsmarkedet
* Husk at se info fra
De Regionale Arbejdsmarkedskontorer og
De Regionale Arbejdsmarkedsrad.

EFTER
Efter modet MGDET

- Tjek borgers CV
* Er fx praktikerfaring sat

ind som kompetence?
« Skal det ggres sggbart?
* Er kvalitet ok?
- Tjek "Min plan”
- Arbejdsmarkedet
* Tjek input fra borgersamtalen
- Kollegasparring.
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Derfor s@ger jeg jobbet
Hvorfor er det, at en saerlig bran-
che, en konkret virksomhed eller
nogle opgavetyper motiverer til at

sgge job?
)

Arbejdserfaring

Arbejdsgivere ved godt, at med-
arbejdere bruger mere end formel
uddannelse i et job. Alle konkrete
arbejdserfaringer teeller med pa
et CV.

5

Kvalifikationer

Kvalifikationer giver arbejdsgiver

et godt billede af, hvad borger har
af kompetencer i forhold til et job.
Bade formelle, men ogsa ufor-
melle som kvalifikationer fra fritid,
interesser og hverdagslivet. @

Det kan jeg ogsa

CV kan blive mere personligt med
livserfaringer, der kan teelle i job.
Eller ved at vise en kvalifikation,
som borger er tryg ved at udfgre i,
et kommende job.

Hvad kan hjzelpe mig i
arbejdet?

Brug de positive formuleringer

til at beskrive forudsaetninger for
et godt match, sa arbejdsgiver
konkret kan tilpasse fx opgaver
og/eller fysiske rammer.

Frivilligt arbejde
Arbejdsgivere ser veerdi af er-
faringer, engagement og moti-
vation, der stammer fra frivilligt
arbejde, hvis det er beskrevet
relevant i et CV.

a

Styrelsen for Arbejdsmarked
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Arbejdserfaring W

Feltet "arbejdserfaring” giver arbejdsgiver et overblik over borgerens arbejdshistorik. Hvis borger har meget lidt erfa-
ring pa arbejdsmarkedet, anfgres al arbejdserfaring - ogsa arbejdserfaring erhvervet gennem praktikker eller lignende.
Endvidere kan borgeren fremhaeve konkrete arbejdsopgaver, og hvad borgeren er blevet saerlig god til. Pa den made
far kommende arbejdsgivere et godt indtryk af, hvilke opgaver og arbejdsfunktioner borgeren har fra tidligere jobs,
samt hvilke kompetencer eller styrker, man har opnaet i netop dette job.

Hvorfor er det vigtigt at udfylde ”Arbejdserfaring”?

Mange arbejdsgivere screener/laeser CV'et for de lseser ansagningen, hvorfor det er vigtigt, at de
far et hurtigt overblik over borgerens arbejdserfaring og kompetencer.

Arbejdsgivere ser i hgj grad pa tidligere arbejdserfaring, der ofte tilliegges mere veegt end, hvad
borgeren evt. er uddannet som.

”Arbejdserfaring” bliver ofte brugt af arbejdsgivere, sammen med "jeg s@ger job som”, til at
udsgge/finde CV'er.

Hjaelpesporgsmal: ? ?

Du kan hjeelpe borgeren til selv at beskrive sin arbejdserfaring ved at spgrge ind til, hvad han/hun o
har beskaeftiget sig med. For nogle borgere med et langt arbejdsliv kan det veere sveert at huske 8]
preecist, hvornar man arbejdede hvor. Det kan vaere hjaelpsomt at starte med at systematisere arbejds-
erfaringen kronologisk.

Ansaettelser og praktikker:

» Hvor har du tidligere arbejdet? / Hvad var dit ferste arbejde?

 Var det et fuldtids- eller deltidsarbejde?

* Har du veeret i praktikforlgb?

» Hvornar var du ansat og hvor laenge?
- Hvis det er sveert for borgeren at huske preecise tidspunkter for ansaettelse, kan det veere hjeelp-
somt at bruge andre vigtige begivenheder i borgerens liv, som kan understgtte hukommelse - fx
startede du om sommeren eller vinteren? Var det fgr, du fik bgrn, fer du kom til Danmark,
for du blev syg, eller da du boede i xx by m.m.

Arbejdsopgaver:

» Hvad var du ansat som? Hvilke opgaver Igste du?

» Hvad var en typisk arbejdsdag?
- Jo mere konkret opgaverne beskrives, desto lettere bliver det at pege pa andre brancher, hvor
samme typer af opgaver findes. Szerligt, hvis borgeren ikke kan vende tilbage til tidligere job pga.
fx sygdom.

Hvad blev du saerlig god til:

* Hvad kunne du godt lide at lave?

» Hvad lykkedes du seerligt godt med? Fx at lave mad til 50 mennesker hver dag.

» Hvilke opgaver kunne du bedst lide at lave? Hvad kunne du godt lide ved opgaven?

» Var der andre ting, som du godt kunne lide ved arbejdet? Fx at arbejde alene, i grupper, kolleger, che-
fen, arbejdstider - og spgrg hele tiden ind til, hvorfor borgeren var glad for det.
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7 I NOvervejelser i forhold til CV:
= Nar borgeren har udfyldt "arbejdserfaring”, kan det veere relevant at (gen)besgge andre dele af CV’et for
at se, om der er kommet inspiration til yderligere udfyldning. Mest relevant i forhold til "arbejdserfaring” er:

» Derfor sgger jeg jobbet: Sammenhold arbejdserfaring med "derfor sgger jeg jobbet”. Overvej, om der er
sammenhaeng, eller hvad arsagen er til, at borgeren evt. s@ger nye veje.

« Kvalifikationer: Fremhaev de opgaver, borger har udfert i relation til en konkret branche eller jobtype.

« Hvad kan hjelpe mig | jobbet: Vurder, om der er hensyn, der kan omtales i positive formuleringer, og
som ger det nemmere for borger at fastholde job.
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Kvalifikationer W

| feltet “kvalifikationer” angives kvalifikationer og kompetencer tilknyttet de jobs, borgeren tidligere har varetaget. | Job-
net CV’et far borger hjeelp undervejs gennem forslag til kvalifikationer, men borger kan ogsa skrive egne kvalifikationer
- herunder sociale kompetencer som fx samarbejde eller detaljeorienteret m.v.

Mange borgere, som er leengere veek fra arbejdsmarkedet, har maske slet ingen eller meget fa job- og/eller prak-
tikerfaringer. Derfor er det veerdifuldt at tydeliggare kvalifikationer fra fritid, interesser og hverdag i forhold til konkrete
opgaver. | feltet "det kan jeg ogsa” i CV’et findes hjeelp og inspiration til, hvordan borger kan beskrive kvalifikationer og
kompetencer fra fritid, hverdag, sport eller lignende.

Dialogen skal hjeelpe borger til selv at se, hvordan bade formelle og uformelle kvalifikationer kan skabe vaerdi for en
kommende arbejdsgiver, samt bidrage til at Igse konkrete opgaver i et kommende job eller praktikforlgb.

Hvorfor er det vigtigt at udfylde ”Kvalifikationer”?

\/ Kvalifikationer giver arbejdsgiver et godt billede af, hvad den potentielle medarbejder har af
kompetencer - bade de formelle, men i hgj grad ogsa de uformelle kompetencer.

\/ Kvalifikationer bliver ofte brugt af arbejdsgivere og virksomhedskonsulenter til at udsgge CV/ finde
kandidater til et konkret job.

Hjeelpesporgsmal: ? ?

Du kan hjaelpe borgeren til at fa gje pa, hvad han/hun kan tilbyde en potentiel arbejdsgiver, og ?D
hvilke kvalifikationer, der kan vaere med til at "saelge” borgeren til en kommende arbejdsgiver
ved at stille abne spgrgsmal som fx:

Erfaringer fra tidligere job, uddannelse eller praktik

+ Hvilke kvalifikationer har du faet med fra tidligere job:
- Hvilke opgaver bestod din arbejdsdag af?
- Hvad lavede du, nar du medte ind?
- Hvad var du seerligt glad for at lave? Hvorfor var det lige de opgaver, du bedst kunne lide?
- Hvad bestod dit arbejde af som ungarbejder i fx Rema?
- Du har tidligere arbejdet inden for pleje, men kan ikke mere pa grund af darlig ryg. Hvilke
opgaver lgste du? Vil du kunne lgse nogle af dem i en anden type job?

» Hvilke kvalifikationer har du faet med fra din uddannelse:
- Hvilke fag havde du pa din uddannelse?
- Hvad var det, | leerte her?
- Hvilke fag var du seerlig glad for?

¢ Hvilke kvalifikationer har du faet med fra en eventuel praktik:
- Da du var i praktik under din uddannelse, hvilke opgaver skulle du sa laere?
- Hvilke opgaver lgste du i din seneste praktik? Var det nemt for dig at laere opgaverne? Hvad

gjorde det nemt?
- Er der praktikerfaringer, du seerligt har veeret glad for? Hvad kunne du godt lide ved de opga-
ver?
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Uddannet temrer med erfaring i Erhvervserfaring som
sommerhusbyggeri butiksmedhjaelper

Smahusbyggeri Butiksdekorering
Tagarbejde - Vinduesmontering Kassebetjening - Kundekontakt
Gipsveegge - Fugearbejde Varebestilling - Status
Isolering Kasseopteelling
Vareopstilling

Tips og tricks - styrk dialogen ved at:

* Fremhaeve ting, du selv har lagt meerke til er positive ved borgeren, fx hvordan borgeren selv beskriver
ting, som han/hun har lavet tidligere eller nu.

» Vende udfordringer til noget konkret: Fx hvis borgeren har erfaring inden for et omrade, men ikke kan
det laengere fx pga. sygdom.

* Overveje, om der evt. er brug for de handicapkompenserende ordninger. Kan dele af en evt. funktions-
nedseettelse (fysisk savel som mental) afthjeelpes med eksempelvis hjaelpemidler eller personlig assistan-
ce.

+ Sperge kolleger til rads, om de kan se nye muligheder i forhold til borgerens potentiale og erfaringer
med hjemlige aktiviteter eller erfaringer fra praktikker og jobs ar tilbage i forhold til lokale virksomheder?

NOvervejelser i forhold til CV:
Nar borgeren har udfyldt "kvalifikationer”, kan det vaere relevant at (gen)besgge andre dele af CV’et for at
se, om der er kommet inspiration til yderligere udfyldning. Mest relevant i forhold til "kvalifikationer” er:

. Overvej, om der kan tilfgjes flere kvalifikationer til den konkrete motivationstekst
til arbejdsgiver.

. Motivation og styrker kan tydeliggares ved at saette flere ord pa, hvilke konkrete kvalifika-
tioner, borger har.

. Konkrete erfaringer kan fremheeves i forhold til en branche, en funktion eller opgave.
Overvej, om der kan beskrives flere konkrete arbejdsopgaver, eller hvad borger blev seerlig god til.
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Det kan jeg ogsa W

| feltet "det kan jeg ogsa” kan borger beskrive alle uformelle kvalifikationer og kompetencer, som stammer fra hver-
dagssituationer, fx kvalifikationer, man har erhvervet ved at veere mor til fire eller ved altid at reparere bgrnenes cykler.

Nar en arbejdsgiver vurderer et CV, geelder det om at synliggere alle erfaringer, som kan taelle med i det gode match
mellem opgaver og kompetencer. Anden erfaring kan fx stamme fra fritid, interesser og hverdag. Seerligt vigtigt er
dette felt for borgere, der er helt nye pa arbejdsmarkedet eller lidt lzengere fra arbejdsmarkedet, der maske ikke faler,
at arbejdserfaringerne er tilstreekkelige.

Hvorfor er det vigtigt at udfylde ”Det kan jeg ogsa”?

‘/ Feltet giver arbejdsgiveren en mere komplet forstaelse af borgeren, og hvad han/hun kan tilby-
de.

\/ Det er en mulighed for at beskrive, hvad borgeren har med i rygssekken af forskellige erfaringer,

som ikke umiddelbart er hentet pa arbejdsmarkedet, men som kan give en kommende arbejdsgi-
ver et billede af, hvad borgeren kan.

Anden erfaring kan medvirke til at udvide borgerens blik for interesser og arbejdsomrader, som
kan bringes i spil i forhold til jobs@gning og konkrete arbejdsopgaver, han/hun kunne lgse.

Hjeelpespgrgsmal:
Du hjeelper, nar du stiller spgrgsmal, der abner op for dialogen, sa det, borgeren kan lide at lave og har erfaring med i
sit liv, kan beskrives i CV'et.

Mennesker

* Hvordan trives du med at arbejde alene og
arbejde sammen med andre? Og hvorfor?

» Hvordan har du det med at hjeelpe andre?
Hvad betyder det konkret for dig?

» Hvad vil en god relation sige om dig, hvordan
vil hun/han beskrive dig?

J jobnet

Mekanik og teknik

* Hvordan er du til at bruge dine haender og
til at lave og reparere ting? Kan du give et par
eksempler?

* Hvad ggr du, nar der er bgvl med eksempel-
vis computeren? Lgser du problemet? Hjzelper
du andre med mobilopsaetning?

* Hvem fikser cyklerne, nar de gar i stykker
hjemme hos jer? Laver du smareparationer, fx
nar vandhanen drypper? Har du nemt ved det?
Hvad er det, du seerligt god kan lide ved det?

(g*m Styrelsen for Arbejdsmarked
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Madlavning og rengoring

* Hvordan har du det med at lave mad til fami-
liearrangementer? Hvad er det, du seerligt kan
lide?
- Trives du fx med at planlaegge og
arrangere, nar der kommer geester?
- Hvad er du seerligt god til?

* Hvordan har du det med renggring, eller hvis
det roder omkring dig? Hvorfor er det vigtigt for
dig?

* Hvad ggr du for at kunne overkomme rengg-
ringen selv? Hvordan kommer du i gang med
det, nar du har sveere perioder eller mange
smerter?

* Har du nogen i dit netveerk, som kan hjeelpe
dig?

\ 4

Ovrig fritid

» Hvilke hjemlige aktiviteter holder du af /
bruger tid pa? Kreative projekter, nye mader at
gere tingene pa? Hvad kunne det vaere? Hvilke
TV-programmer kan du godt lide at se? Inspire-
rer det dig til selv at gare noget derhjemme, fx
madprogrammer, haveprogrammer m.m.

» Hvordan bruger du naturen? Kan du godt
lide at ga i naturen, passe et husdyr eller vaere
udenfor? Er det ogsa noget, der teeller positivt i
forhold til et arbejde?

» Hvad laver du af fysisk udfoldelse? Dyrker du
sport? Er det en fast aktivitet? Hvorfor har du
valgt den sportsgren? Hvad giver det dig? Hvor-
dan far du det passet ind i din hverdag? Hvad
ger, at du kommer afsted til det?

Omsaet hverdagerfaringer til konkrete arbejdsopgaver:

Jeg kan godt lide at lave mad

Snitte salat
Lave smarrebrgd - Lave let frokost
Bage brgd/kager
Anretning af frokost - Borddaekning
Afrydning i kantinen - Opvask
Lettere indkgb

Jeg kan godt lide at vaere i haven

Luge ukrudt - Sla grees - Haekklipning
Feje - Affaldshandtering
Snerydning
Vedligeholde grenne omrader
Vande blomster

jobnet
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4 I “overvejelser i forhold til CV:

Nar borgeren har udfyldt "det kan jeg ogs&”, kan det vaere relevant at (gen)besgge andre dele af CV’et for
at se, om der er kommet inspiration til yderligere udfyldning. Mest relevant i forhold til "anden erfaring” er:

» Derfor sgger jeg jobbet: Borger kan finde motivation i nogle styrker fra de mere private aktiviteter.
+ Introduktion: Kan blive mere personligt ved at abne op for en erfaring fra livet, der kan teelle i job.

» Kvalifikationer: Konkrete erfaringer og interesser, som kan teelle med som kvalifikation, fordi borger er
tryg ved at gare noget konkret.
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Frivilligt arbejde W

| feltet "frivilligt arbejde” kan borger beskrive de frivillige aktiviteter, borger er engageret i i sin fritid. For borgere uden
megen arbejdserfaring kan det veere en vigtig information for arbejdsgivere, om ansggeren har haft frivilligt arbejde.

Medarbejdere er ikke kun vaerdifulde, fordi de har konkrete arbejdserfaringer. Arbejdsgivere kan godt fa gje pa kvalifi-
kationer, der stammer fra frivilligt arbejde, hvis det er beskrevet relevant i et CV. Derfor skal CV synliggere erfaringer,
engagement og motivation fra frivilligt arbejde, der er relevante i forhold til job. Arbejdsgiver er interesseret i alle an-
sggerens kvalifikationer og erfaringer — bade fra Ilgnnede og ulgnnede jobs.

Hvorfor er det vigtigt at udfylde "Frivilligt arbejde”?

Frivilligt arbejde viser personens overskud og viser mere om borgerens personlige kompetencer,
og hvad der motiverer, nar han/hun selv kan veelge.

Frivilligt arbejde kan vise bade erfaring med konkrete arbejdsrelevante opgaver samt relevante
kvalifikationer i et kommende arbejde.

Frivilligt arbejde kan forteelle mere om perioder, hvor borger har veeret veek fra arbejdsmarkedet,
og det kan danne baggrund for en dialog om, hvordan borgeren har overkommet forskellige udfor-
dringer i det frivillige arbejde.

Hjaelpespargsmal: § ?

Du hjeelper kandidaten til selv at beskrive gevinsten ved frivilligt arbejde ved at stille spargsmal, der o
abner dialogen om, hvilke personlige og praktiske erfaringer og kvalifikationer, borgeren har opnaet i &
det frivillige arbejde, fx:

Hvilke personlige/faglige kompetencer har du opnaet gennem det frivillige arbejde:

+ Da du var frivillig i beboerforeningen, hvilke opgaver Igste du sa? Hvad kreevede det af dig at l@se opga-
verne? Det kan fx sige noget om evne til struktur, overblik, tage ansvar, forstaelse for malgruppen.

» Hvad kunne du bedst lide ved det frivillige arbejde?

 Hvilke erfaringer har du faet ved det?

» Hvad lzerte du om dig selv i det frivillige arbejde? Fx, at du skulle samarbejde med andre, tage initiativ,
lgse opgaver, have overblik, glad for at gere en forskel.

» Hvad tror du brugerne, foreningen og de andre frivillige synes, du har bidraget med i det frivillige arbej-
de? Hvordan oplevede de det?

Hvilke erfaringer med brug af netvaerk har du faet gennem dit frivillige arbejde:

» Hvordan kom du ind i det frivillige arbejde? Var det via et opslag eller netveerk? Kan du bruge den er-
faring i din videre jobs@gning?

» Hvordan kan dine erfaringer fra det frivillige arbejde bruges i et kommende job?

Hvilke erfaringer har det frivillige arbejde evt. givet dig i forhold til at overkomme udfordringer:
» Hvordan handterede du fx din traethed, smerter, angst i det frivillige arbejde? Hvad gjorde det muligt for
dig at veere frivillig alligevel?

J Jjobnet "
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NOvervejelser i forhold til CV:
Nar borgeren har udfyldt "frivilligt arbejde”, kan det veaere relevant at (gen)besage andre dele af CV’et for
at se, om der er kommet inspiration til yderligere udfyldning. Mest relevant i forhold til *frivilligt arbejde” er:

 Introduktion: Borger kan fortaelle kort om erfaringer fra frivilligt arbejde.

+ Kuvalifikationer: Borger kan give eksempler pa opgaver, han/hun har lgst i frivilligt arbejde, som gav kon-
krete kvalifikationer, der kan benyttes i en branche, i en funktion eller i en rolle i en virksomhed.

» Hvad kan hjeelpe mig i jobbet? Gode erfaringer fra frivilligt arbejde, hvor udfordringer blev overkommet,
kan beskrives i forhold til en konkret jobsituation eller arbejdsopgaver.
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Derfor sagger jeg jobbet W

Feltet "derfor s@ger jeg jobbet” giver mulighed for en lille motivationstekst eller mini-ans@gning, hvis borger skal mal-
rette CV’et til et helt konkret job eller branche. Motivationsteksten skal ggre arbejdsgiveren interesseret i at laese hele
CV’et og give et indtryk af, hvorfor borger netop s@ger job i denne virksomhed. Det er seerligt vigtigt, at borgeren tager
udgangspunkt i, hvad virksomheden efterspgrger (hvis der fx er et jobopslag) og beskriver, hvad han/hun kan tilbyde
af erfaring og kvalifikationer.

Motivationsteksten kan ogsa malrettes bredere mod en seerlig branche, hvis borger fx s@ger job i flere forskellige tam-
rervirksomheder. Feltet vises ikke for arbejdsgivere, nar de udsager CV’er, men borger kan vaelge at medtage dette
felt pa print eller PDF, nar CV’et sendes til en arbejdsgiver.

Hvorfor er det vigtigt at udfylde "Derfor s@ger jeg jobbet”’?

\/ Mange arbejdsgivere screener CV’er, far de laeser ansggningerne pa de mest egnede kandidater.
Derfor kan det vaere en god ide at skrive en kort motivationstekst i CV’et, s& arbejdsgivere far et
indtryk af, at borgeren er meget interesseret i stillingen. Det kan seerligt veere en hjeelp for borgere
med lidt eller begraenset arbejdserfaring, da de ellers risikerer at blive valgt fra.

\/ | nogle brancher eftersperger arbejdsgivere ikke lange motiverede ansagninger, men har primaert
behov for at se ans@gerens CV og arbejdserfaring. Det kan derfor veere en god ide at skrive en
motiveret tekst til arbejdsgiver om, hvorfor han/hun lige netop skal ansaette dig.

Hjaelpespargsmal: ? ?
L

Du kan hjeelpe borgeren til selv af beskrive, hvorfor et job er interessant ved at sperge ind til, hvad

der saerligt motiverer ved netop denne branche eller virksomhed. Jo feerre erfaringer, borgeren har &

fra et konkret job, desto vigtigere kan det veere at tage udgangspunkt i andre erfaringer eller personlige
kompetencer, som kan veere en gevinst for virksomheden. Hvorfor er det, at en szerlig branche, en konkret
virksomhed eller nogle seerlige opgavetyper eller arbejdsformer motiverer borgeren til netop at sgge dette
job?

Hvorfor er du sarligt interesseret netop i denne stilling/opgave/virksomhed?
» Hvorfor er du interesseret i jobbet?

- Hvad er det helt konkret, du synes er spaendende ved jobbet?

- Hvilke konkrete arbejdsopgaver forestiller du dig, at du kan lgse?

¢ Hvorfor skal en arbejdsgiver vaelge netop dig?
- Virksomheden sgger en kandidat med erfaring. Hvilke konkrete erfaringer har du, som ggr, at
du kan lgse opgaverne?
- Virksomheden sgger en person, som er positiv. Jeg oplever fx altid, at du smiler, nar du kommer
her. Er der andre ting hos dig, som du tror, de vil blive glade for pa en arbejdsplads? Fx kommer til
tiden, er omhyggelig, hjeelpsom m.m.
- Hvorfor passer du godt ind i jobbet/virksomheden, selvom du ikke har erfaring? Hjeelp borgeren
med at finde erfaringer fra fx dagligdagen, anden erfaring, frivilligt arbejde m.v.
- Du har arbejdet i grupper tidligere, hvordan kan det vaere en gevinst for virksomheden?
- Virksomheden sgger en, som er fleksibel. Hvordan vil de opleve, at du kan veere fleksibel?
- Hvis din ven skulle fortzelle arbejdsgiveren, hvorfor de skal ansaette dig, hvad ville han sa sige?
- Hvad trives du seerligt med, og hvordan passer det ind i jobbet?
- Virksomheden sgger en kandidat med et godt handelag. Hvilke erfaringer har du, som viser, at
du kan tilbyde virksomheden det?

$ S £ .
, lo b n et 15 ‘g_m o;y;eelltf:"::i:'\;qusmurked



7 \J N Overvejelser i forhold til CV:
= Nar borgeren har udfyldt "derfor sa@ger jeg jobbet”, kan det vaere relevant at (gen)besage andre dele af
CV’et for at se, om der er kommet inspiration til yderligere udfyldning. Mest relevant i forhold til "derfor
s@ger jeg jobbet” er:

« Introduktion: En tydeligere motivation i "derfor s@ger jeg jobbet” kan ogsa optimere den korte introduk-
tion til personen og fa de gode motiverende vinkler med.

+ Arbejdserfaring og Kvalifikationer: Gennem dialogen kan borger fa sat ord pa, hvad der motiverer. Tjek
CV igennem for at se, om erfaringer og kvalifikationer er tydelige i forhold til ansket om job/branche/virk-
somhed.
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Hvad kan hjzlpe mig i jobbet? W

| feltet "hvad kan hjaelpe mig i jobbet” er det muligt at beskrive evt. skdnehensyn. Dette felt er en saerlig mulighed for
borgere med funktionsnedsaettelse, fleksjobbere og ikke-jobparate borgere, der kan have behov for seerlige hensyn i
forhold til et konkret job. Hvis feltet ikke er relevant for den enkelte, er det ikke et krav, at det udfyldes.

Det er optimalt, hvis du for dialogen med borger ved, hvilke redskaber/ordninger, du kan seette i spil i forhold til at
handtere begreensninger. Det kan fx veere de handicapkompenserende ordninger, mentorstatte, arbejdsredskaber,
personlig assistance m.m. Det kan ogsa handle om at hjeelpe borger til at finde lgsninger i forhold til fx at kunne kom-
binere privatliv med arbejdsliv.

Hvorfor er det vigtigt at udfylde ”"Hvad kan hjeelpe mig i jobbet’?

\/ Hvis borgeren har en funktionsnedsaettelse, er det vaesentligt at overveje, hvilke konkrete tiltag
eller forhold, der kan sikre, at vedkommende bedst udnytter sin erhvervsevne pa arbejdsmarke-
det.

\/ Hvis arbejdsgiver ved konkret, hvad der kan hjaelpe - fx tilpasse den fysiske indretning eller til-
retteleegge opgaver pa en bestemt made, er det ofte ikke en hindring for anszettelse.

Hjaelpespargsmal: ? ?

Du kan hjeelpe borgeren til selv at gare begraensningerne konkrete og til at forholde sig til dem i ?D
praksis, samt tale om erfaringer med at handtere begreensningen ved at stille spergsmal, der &bner 4
op for dialogen om fx:

* Hvad betyder begransningen helt konkret?
- Hvad betyder ingen tunge lgft? Er det %2 kg, 1 kg eller 5-10 kg?
- Kan ikke made stabilt? Er det fraveer 1-2 gange om ugen, om maneden eller...?
- Kan ikke ga seerlig langt? Er det 100 m, 500 m, eller 1 km?
- Er der tidspunkter, hvor begraensningen fylder mindre?
- Kan du selv gare noget, sa det virker bedre for dig?
- Hvad kan ggre det vaerre?
- Hvordan kan vi undga det?
- Hvad kunne du godt teenke dig at kunne klare inden sommerferien/jul?
- Hvordan ser en god dag ud? En dag, hvor begreensningen ikke fylder sa meget?
- Er der noget, som fungerede godt i sidste job/praktik, og som vi skal tage med til det nzeste job/
praktik?

* Hvordan kan begransningen handteres?
- Hvornar pa dagen arbejder du bedst?
- Er det en fordel, hvis du kan sidde ned det meste af tiden?
- Er det vigtigt, at du kan arbejde med én opgave ad gangen?
- Har du erfaring med at bruge apps til at fa struktur pa det, du skal i hverdagen?
- Vil du kunne lgfte mere, hvis du har hjeelpemidler?
- Du bliver hurtigt traet. Vil det vaere en hjeelp, hvis vi finder et job teet pa, sa du ikke har sa lang
transporttid?

¥y S f id ked
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4 \Overvejelser i forhold til CV:

Nar borgeren har udfyldt "hvad kan hjaelpe mig i jobbet?”, kan det veere relevant at (gen)besgge andre
dele af CV’et for at se, om der er kommet inspiration til yderligere udfyldning. Mest relevant er:

» Derfor sgger jeg jobbet: Brug de positive formuleringer til at beskrive rammer for et godt match.

 Introduktion: Brug positive vendinger til at beskrive, hvor borger har styrke.

Kvalifikationer: Brug indhold fra dialogen til at fokusere pa de opgavetyper, borger szerligt kan honorere.
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Hvis borgeren ikke vil tale om job W

De fleste borgere bade kan og vil indga i et arbejdsfaellesskab, hvor de har mulighed for at Igse rigtige arbejdsopgaver
sammen med rigtige kolleger, hvis indsatsen hen imod jobbet er tilstreekkeligt individuelt, hensyntagende og malrettet.

Alligevel kan man som jobcentermedarbejder blive madt af modstand fra borgeren, nar der tales om jobmuligheder
- seerligt borgere med meget komplekse problemstillinger og ingen eller kun meget begreenset erfaring fra arbejds-
markedet. | disse situationer er det vigtigt at huske pa, at jobcentermedarbejderens tro pa, at borgeren kan finde et
jobmatch pa arbejdsmarkedet, hvis de rette rammer er tilstede, er en forudsaetning for, at det kan lykkes.

Modstand kan handle om, at:
» Borger har mange mislykkede forsag bag sig og har mistet troen pa, at der er en plads pa arbejdsmarkedet.

» Borger kan veere bange for ikke at kunne handtere kravene pa en arbejdsplads. Dette kan skyldes begraenset kend-
skab til arbejdsmarkedet og erfaringer med at veere i et job. En start pa fa timer kan derfor vaere en god made at starte

op pa.

» Der ikke er en steerk arbejdsidentitet i familien, eller der kan veere andre forventninger til, hvad borgeren skal vare-
tage af funktion i familien.

» Borgeren kan have sa sveere fysiske, psykiske eller sociale problemer, at borgeren kan have vanskeligt ved at se,
hvordan udfordringerne kan mestres samtidig med et job.

| dialogen omkring jobmuligheder er det vigtigt at skabe tydelige rammer for samtalen. Tydeligger, at | skal samar-
bejde om CV og rammerne for et kommende job - og, at alt ikke er til forhandling. Men hjeelp samtidig borgeren til at
kunne se sig selv ga de sma skridt hen imod arbejdsmarkedet.

Eksempel:

Vi skal i dag starte dit CV op og tale om, hvordan
du kan komme i gang pa arbejdsmarkedet. CV’et
kan hjaelpe os med at finde ud af, hvad du kan, og

hvilke opgaver, du vil kunne lgse i en virksomhed.
Jamen, jeg har sagt det mange gange. Jeg har det

virkelig darligt. Jeg har sveert nok ved at overskue
de almindelige hverdagsting. Hvordan skal jeg sa
kunne passe et arbejde?

Jeg er fuldt ud klar over, hvor (syg, angst, belastet
m.m.) du er, og jeg teenker ogsa, at der er nogle
udfordringer for dig i din vej til arbejdsmarkedet,
men vi skal sammen finde ud af, hvad neeste
skridt skal veere.

Hvis du helt selv kunne bestemme, hvad skulle

der sa ske nu?
Sa ville jeg bare gerne have ro il at passe min

behandling og vaere noget for mine bgrn.

J Jjobnet "
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Dialogen fortsaetter, fordi det typisk kreever en laengere dialog - og maske endda flere samtaler at fa spurgt tilstraek-
keligt ind til borgerens perspektiv. Pointen er at fa viden om, hvad borgeren ville lave, hvis han/hun helt selv kunne
bestemme. Maske noget af det kan bruges som inspiration til det kommende jobmal.

Det kan vaere hjeelpsomt at visualisere for borgeren, hvad der skal til for fx at fa afklaret sin arbejdsevne, hvilke skridt,
der skal tages og hvorfor. "Vejen til job” kan Igbende tages frem, sa det ogsa for borgeren er tydeligt, hvor | er i pro-
cessen.
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Vejen til job

\ 4

Brug denne side i dialogen om arbejdsevne og jobmuligheder. Formalet med illustrationen er at se vejen til job som en
proces med stikord til reflektion. Den kan bruges i samtalen, den kan give et overblik over, hvilke muligheder der er, og

den kan give borgeren inspiration til egne tanker og noter.

"Vejen il job” findes pa arket "Gode tips, nar du skal udfylde dit CV pa jobnet.dk”, sa udlever gerne dette ark, nar du

mener, det er givtigt for processen.

Hvordan kan
du prove et
jobomrade?

Hvad kan hjaelpe

mig i job?

1 o Dine arbejdserfaringer

2 9 Andre erfaringer
Kvalifikationer
Hvordan kan
du afpreve
erfaringer i
3 virksomhed?

e Frivilligt arbejde

Noter

J jobnet

Fordele ved smajob

- gkonomi

- stgrre ansvar

- gget selvtillid

- lgse rigtige opgaver .

- en del af et arbejds- Ordninger

feellesskab.
- mentor
- handicapkompenserende
ordninger.

Hvordan kan
du opkvalifice-
res til konkrete
opgaver?

Hvordan kan

du prove et

uddannelses-

omrade? %

6 JOB
5 6 Afprave/opna
e Derfor sgger jeg erfaringer
jobbet
Rehabiliteringsmgde?
|
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Sadan ser et CV pa Jobnet.dk ud W

Her kan du se et eksempel pa, hvordan et Jobnet CV kan se ud, nar borger printer sit CV eller downloader som PDF.
De enkelte felter kan variere, da borger selv kan tilpasse CV’et med de felter der passer til den konkrete borgers kom-
petencer. Borger har ogsa mulighed for at skjule enkelte felter i PDF visningen og print, samt i visningen for arbejdsgi-
vere pa Jobnet for Arbejdsgiver (JobAG), hvis borger ikke @nsker at fx adresse skal fremga pa CV'et.

_ 2700 Brenshel

+4512345678

star@eksempel.dk
Fadt: 1959

Derfor sgger jeg jobbet Kvalifikationer

Status

TIL LARSEN M@BLER

- . L. . . Vareopstilling
Jeg sgger stillingen som salgskonsulent i Larsen Mgbler, fordi jeg med min erfaring som saelger

kan bidrage til gget vaekst og jeres mal om at blive blandt de stgrste megbelszlgere i Danmark. Jeg
er szerligt interesseret i stillingen, fordi virksomheden er nyopstartet, og jeg kan komme med idéer
til udviklingen af virksomheden og mine opgaver.

Kundekontakt

Kasseoptzlling

Varebestilling

Butiksdekorering

Introduktion - lidt om mig

Kassebetjening

Jeg er udadvendt og arbejdsom med erfaring fra flere forskellige arbejdsomrader. Jeg har arbejdet

pa lager i to ar hos LagerByg, kert dagligvarer ud til plejehjem og har senest arbejdet som

langturschauffgr pa ruten fra Danmark til Polen. Jeg er en venlig og social person, der holder af .
god kundekontakt. Mine kollegaer beskriver mig ofte som smilende og imgdekommende. ITferfarlng

OPSATNING AF
HJEMMESIDER:

Ekspert

Arbejdserfaring G I D

KANTINEMEDHJZLPER - PRAKTIK | LOTTES KGKKEN

Februar 2020 - April 2020 SOCIALE MEDIER (FACEBOOK,

INSTAGRAM, TWITTER MV.):
Arbejdsopgaver: Qvet
Det blev jeg seerlig god til:

Arbejde sammen med andre, madlavning.

MALER - MALERMESTER LARSEN

April 2018 - Januar 2020 Karekort
Arbejdsopgaver: JEG HAR FLG. KOREKORT:
Male, blande farver, oprydning, szette tapet op. o Almindelig bil (B)

Det blev jeg saerlig god til:

At arbejde systematisk, samarbejde.
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Handout til borger

Du kan efter en samtale udlevere arket "Gode tips nar du skal udfylde dit CV pa jobnet.dk”

som inspiration til borgeren.

Gode tips, nar du skal
udfylde dit CV pa jobnet.dk

Du kommer tztire pd et job med et CV ford:

- Arbejdsgivere kan se dine erfaringer og kvalfkatoner

+ Du kan vise flere sider af dig selv over for en arbejdsaiver

Vigtige informationer i dit CV.

Derfor sogerjeg jobbet
oghvor-
s det
ok
S det.
Arbejdsertring
i u har arbedet At tsler
ger med opo shsporg
Venner. Husk proktk,
Dot kan jeg ogsd
s tan. Duken

.

- Er der noget med bolig, madiavning, teknik llr elatoner?
- Kommer du altid bl iden og er forberect, 58 kan det have veerdifor arbejdsgiver.

Frviligt arbejde

ejdsgiver uanset om det
er a o9
P4 CVet Det siger
Hvad kan hjipe mig i jobbet? .
x Detkan

ogsa:

Husk, at du efterdin samtale med sagsbehandier skal:

+ Opdatere dit CV med det, | har tat om

-se 4 e Gaenturog

Kig efter viksomheder. Overvel, hvad de laver og hvike opgaver, man loser der.

Vejen til job

o oter. Du an b
dtcv.
Det kan fi vaere dit bud pd, hvordan:

kan afprove et jobomrads eller ine erfaringer

Ordninger

“ranscaskompenserende

N -
2] @ v 5 o O
. E
© rewonpe e
g
-—
j | jobnet o Syt omaas

Flyer i A5 starrelse guider borgeren konkret vedrgrende de enkelte felter i CV pa jobnet.dk

Borger kan ogsa bruge introduktionsvideoen,

som man finder her: https.//info.jobnet.dk/jobsoeger/

det-praktiske/mit-cv-paa-jobnet/

J Jjobnet

Kom godt j
{ 4l 1 gang meg
dit CV pg Jobnet.dk

P3 Jobnet kan
du let aprett
Srfaninger o ' 09 opdaters djj ¢y -
9 Kompetencer overfar gy kornmecnséeh:fs £t kan du vise cine
Nar an virksom <idsgiver
hed so
i sager ot :
" SRl mallem potorghe magemcoirET, bruger areogys
jdere, ren Cygr

Med et Cy ko,
2 MMmer oy t;
Arbeidsgivers iy
* CV'et fortatigr
arbejde.
* Du kan vise,
'\ Nvad g
ot mcyar e at interesser, og e gy er, s anbejg
* Du kan skrive 3 s 'Sjdsaiver G gt
Prescis, hvorgg, =
Virksomheq 3 T AU har interasse |
n bestemt brancy
he stler

Pé et job fo
o i
o 2| glrrv:sz:;:f;lcngerng Kvalifikationer.
'S7 0g kompetencer &
~ 0554 fra andet e,
o

Log pd jobnet g

k .
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Det er muligt at downloade dialogvaerktgj pa star.dk, hvor du ogsa kan finde
* En A5 folder, der orienterer om det nye CV pa Jobnet, som du kan udlevere til den ledige.
» Et A4 ark med gode rad til udfyldelse af CV et inkl. inspiration til vejen til job. Det kan ogsa
udleveres til ledige.

| forbindelse med implementering af nyt Jobnet-CV er der udarbejdet en video, der giver introdukti-
on til mulighederne. Den kan findes pa star.dk

Har du speorgsmal eller andet ifm. dialogvaerktgejerne, sa skriv til:
Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering

Vermundsgade 38

2100 Kgbenhavn &

72217400

Email: star@star.dk

«]*m Styrelsen for Arbejdsmarked
=== og Rekruttering

Udarbejdet december 2020 [ ]
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