Indholdsfortegnelse

Forord

1. Indledning

2. Stillingsopslag

3. Forhandskendskab til virksomheden
4. Ansegningens to dele

5. Ansegningen og datalisens layout

6. Udformning af datalisten/CV

7. Erhvervsmassigt forleb

8. Udannelsesmaessigt forleb

9. Supplerende personlige data

10. Eksempler pa dataliste

11. Udformningen af selve ansegningen
12. Uopfordrede ansagninger

13. Resumé og checkliste

14. Kort om ansattelsessamtalen

15. Ledernes jobsegningskursus

16. LederMatch

Bilag: Jobelementer
Relevant litteratur

10
16
18
20
22
29
31
35
38
48
51
53
55
56

57
70

LEDERNE @

bringer dig videre

Ledernes Hovedorganisation « Vermlandsgade 65 * 2300 Kgbenhavn S
Telefon 3283 3283 » Telefax 3283 3284 ¢ e-mail Ih@lederne.dk * www.lederne.dk
Trykt juni 2005 * Tryk: holbaek express « ISBN 87-90313-65-8



Forord

Ledernes handbog "Nar ledere seger job" har gennem arene hjulpet mange
ledere i gang med den skriftlige jobsegning. Hovedparten af vores med-
lemmer sidder mange ar i samme stilling, og intern rekruttering til leder-
jobbet har gjort en skriftlig ansagning overfladig. Nar disse ledere seger
nye udfordringer i andre virksomheder har de typisk ikke erfaringer med
den skriftlige ansegning.

Denne nye udgave af handbogen er blevet til pa baggrund af flere ars erfa-
ringer med jobsegningskurser for ledere pa alle niveauer. Udvikling inden
for jobsegningsomradet har gjort en modernisering af bogen nedvendig.
Store dele af den tidligere udgave er uzndret, andet er blevet modernise-
ret med en ny struktur og nye relevante afsnit.

1. Indledning

1.1 Hvorfor en skriftlig ansegning ?

Denne handbog handler om den skriftlige jobsegning. At skrive en skriftlig
ansegning til et konkret job er en blandt flere ansegningsmetoder. Vi for-
venter, at denne traditionelle tilgang til et lederjob vil vaere en aktuel
metode ogsa fremover, trods Internettets CV-bankers store udbredelse.

Det kan diskuteres, hvor relevant en handbog i skriftlige ansegningsteknik
vil vaere i den narmeste fremtid. Internettet har pa nogle omrader aflest
den traditionelle jobsegningsprocedure. Som jobseger behaver du ikke
laengere vente pd, at den rette annonce eller job dukker op og dernaest for-
fatte den bedste ansegning til netop denne annonce. Via nye CV-banker pa
Internettet kan du praesentere dine kvalifikationer over for firmaer og
afvente, at de kontakter dig. Der er ingen tvivl om, at denne passive form
for jobsegning vinder sterre og starre indpas. Men jobsagning er det ikke
et spergsmal om enten eller i dit valg af metode. Vil du forege dine chan-
cer pa jobmarkedet i dag, sa brug flere metoder. At skrive en malrettet og
personlig ansegning udelukker ikke brugen af en CV-bank pa Internettet.

Der er flere vaegtige grunde til at fremhaeve den skriftlige ansegning som
en effektiv vej til enskejobbet: Du har som jobseger mulighed for at
malrette din jobsegning mod et konkret job, du kan vise din motivation, og
du kan traede i profil som et menneske med de enskede personlige egen-
skaber. Endvidere kan du her meget pracist beskrive dine kvalifikationer.
De skal ikke tilpasses en CV-banks standarder og segekriterier.

Den gode og inspirerende skriftlige ansegning efterlader et godt indtryk,
som huskes. Udvalgelsen til den store udslagsgivende fase i jobsagnings-
processen, jobsamtalen, sker blandt de ansegninger, der giver et klart bil-
lede af ansegerens kvalifikationer, motiver og personlighed. Alt dette
sammenholdes med kvalifikationskravene til ansegeren.




Hvem er det, der far jobbet? Det vil formentlig vaere den leder, der i kraft
af sine hidtidige resultater som leder kan overbevise virksomheden om, at
han eller hun vil veere en sarlig ressource for virksomheden.

Du ma vare indstillet pa, at din jobsegning foregar i hard konkurrence med
mange andre kvalificerede ledere. Dine muligheder for at fa et job afhaen-
ger blandt andet af din evne til pa skrift at gere rede for, hvem du er, hvad
du kan, og hvilke ensker du har.

1.2 Udformning af ansegning og dataliste - den svaere kunst

Denne handbog hjzelper dig igennem den svaere kunst, det er at udforme
en god ansegning med dataliste (CV) pa baggrund af systematisk analyse
af dine lederkompetencer og jobbets krav.

Mange jobsegere er uvante med »at szlge sig selv« og faler sig usikre
herpd. Men der er hjlp at hente, bl.a. i denne handbog, i andre jobsaeg-
ningsbager og pa Internettet. Liste over relevante beger findes bagest i
denne handbog. Her kan du hente inspiration til, hvordan ansegningen kan
udformes, men det vasentligste er, at du giver din ansegning dit personli-

ge preeg.

Nar du skriver en ansegning, er det fordi du ensker kontakt med en konkret
virksomhed. Din ansegning ma derfor udarbejdes, sa den bliver vedkom-
mende - sa den opfordrer virksomheden til en dialog med dig. Her er det
nedvendigt, at du taenker i bade form og indhold.

Hvad angar formen, skal din ansegning bygges op pa en klar og overskuelig
made. Det er let at laere - der er relativt klare regler opbygning. Det er
straks vanskeligere med indholdet.

At udforme en ansagning, sa den bliver vedkommende, er et kreativt arbej-
de, som kraever talmodighed og svelse. Det interessante er, at bade ind-
hold og form er med til at give et indtryk af dig som person.
Forudsaetningen for, at din ansegning bliver vedkommende, er farst og
fremmest, at den baerer praeg af dine refleksioner over:

* Dit/dine tidligere job og dine opnaede resultater som leder

* Dine muligheder for at honorere kravene i det ledige job

Jobsagningsprocessen starter med en grundig ransagelse af dine
lederkvalifikationer. En virksomhed kan selvsagt ikke fa en fornemmelse
af dine lederkvalifikationer, hvis du selv mangler overblik over dem.

Noget af forarbejdet kan volde en del kvaler - af flere grunde:

* | det daglige teenker de faerreste over deres kvalifikationer. | jobseg-
ningsprocessen er dette absolutnedvendigt. Det er vigtigt at analysere
de kvalifikationer, man har erhvervet i kraft af jobindhold,
erfaring,uddannelse og personlig udvikling.

* De fleste mennesker tanker og skriver indforstdet om deres kvalifikati-
oner. Men modtagerne kan ikke lase mellem linierne. Kunsten bestar der-
for i at kun ne saette sig i modtagerens sted og formulere sig konkret og
detaljeret. Et eksem pel pa indforstaethed er f.eks. at tro, at en stillings-
betegnelse fortaller »alt«. Det er en fejlagtig opfattelse.

Ledere pa samme niveau, f.eks. afdelingsledere eller veerkferere, vil ofte
have vidt forskellige ansvarsomrader og vil derfor have dygtiggjort sig i
forskellige retninger. Stillingsbetegnelsen fortaeller i sig selv meget lidt
om en leders specifikke kvalifikationer. At skrive, at man er samarbejdsvil-
lig og fleksibel, siger heller ikke ret meget om ens kvalifikationer. Det kan
narmest betegnes som floskler.

Indforstdede ansegninger fortzeller derimod virksomheden, at ansageren
ikke har reflekteret dybt nok over, hvilke ressourcer han eller hun kan




tilfere virksomheden. Det opfordrer ikke til en dialog. Det er langt mere
meningsfuldt for en virksomhed at indkalde til ansaettelsessamtale, hvis
der i ansagningen er stof til en diskussion.

De fleste jobsegere, der er uvante med at skrive ansegninger, bliver for-
bavsede over, hvor vanskeligt det er at formulere sig skriftligt.

Derfor disse rad til den utraenede:

* Afsat en hel dag til formulering af en ansegning. Betragt dagen som en
arbejdsdag

* Accepter, at det er en lzereproces, som kraever traning

* F3 familie eller venner til at drefte dit skriftlige produkt - og vaer indstil-
let pa at lave det om

* Lav et mentalt tilbageblik pa dine erhvervsmaessige successer: Hvad gik
godt og hvorfor?

| Lavensystematisk analyse af dine lederkvalifikationer. Hdandbogen her
indeholder et analysevaerktej, somkan hjalpe dig med at beskrive de jobe-
lementer, dit tidligere og fremtidige lederjob bestar af. Du kan finde

dette analysevaerktej som bilag.

Viensker ikke at standardisere ledernes ansegninger. Vi hjaelper den
anseger i gang, som ikke tidligere har vaeret ude pa jobmarkedet med en
professionel ansagning. Efterhanden som du behersker teknikken i den
skriftlige ansegning og kan bruge det skrevne ord bevidst, vil du have over-
skud til at seette det personlige praeg pa ansegningen.

2. Stillingsopslag

Der er flere muligheder for at finde det rigtige lederjob. De store dagblade
og diverse fagblade bringer mange interessante stillingsannoncer for ledere.

Det er ikke nedvendigt at holde alle disse aviser. Internettet er vejen til
relevant information pa dette felt. De fleste dagblade vil have deres stil-
lingsannoncer pa nettet i form af jobbaser. Internettet bruges som et sup-
plement til det tilbud, annonceren keber hos mediet. Der er tale om helt
traditionelle annonceringsmetoder overfort til Internettet, hvor metoden
vil vaere en skriftlig ansegning pr. post eller pr. e-mail.

E-mail

Som jobseger kan du valge at benytte dig af det mail-program, der er
knyttet til din browser (styresystem). Du kan bruge et separat mail-pro-
gram eller oprette en personlig e-mailadresse pa nettet. En e-mail-adres-
se er meget anvendelig, nar du veelger at bruge Internettet i din jobsag-
ning. Med en e-mail-adresse kan du tilmelde dig en e-mailservice, der sen-
der udvalgte jobannoncer til dig efter kriterier, du selv veelger.

Jobindex

Jobindex er som navnet antyder et indeks over jobannoncer. Ved hjzlp af
en sggerobot scannes hele nettet for danske jobannoncer, hvorefter de
prasenteres med et ultrakort resumé. Du kan finde indexet pa adressen:
www.jobindex.dk

Der er dagligt adgang til ca. 5000 stillingsannoncer, som er kategoriseret
efter geografisk omrade og arbejdsomrade. Denne service er gratis for dig
som jobseger.

Sterre firmaer vil via deres hjemmeside bringe relevant stillingsopslag, sa
her er ogsa en oplagt mulighed for at finde interessante jobs




3. Forhandskendskab til virksomheden

Jo bedre forhandsviden du har om jobbet og virksomheden, jo lettere vil
det veere for dig at skrive en malrettet ansagning.

Forhandskendskab kan du fa gennem:

* Stillingsannoncen

* Telefonisk kontakt med virksomheden

* Internettet

* Personligt netvaerk, opslagsbeger, artikler mv.

Forarbejdet kan vaere tidsmaessigt kraevende. Seger du mange job, kan du
formentlig ikke overkomme dette for hver enkelt ansegning. Men det kan
varmt anbefales, at du ger det til de job, der er dine enskejob.

Hvornar er forarbejdet gjort tilstraekkeligt godt? Nar du har oparbejdet en
viden om virksomheden og jobbet, der ger det muligt for dig at indlede en
samtale/diskussion herom. Det forholder sig jo saledes, at jo mere viden vi
oparbejder om et givet emne, jo flere spargsmal er vi i stand til at stille.

3.1. Analyse af stillingsannoncer

Effektiv jobsegning handler ikke om at udforme bunker af ansegninger.
Effektiv jobsegning handler derimod om at kunne sigte praecist - at bruge
sin energi pa at udpege de relevante job, og s& arbejde i dybden med disse.

Det kraever engagement at udforme en god ansegning. Men engagementet
forsvinder og falelsen af nederlag tager over, hvis et stort antal ansegnin-
ger resulterer i et tilsvarende antal afslag. Derfor: Reserver din energi og
begejstring til de attraktive og relevante job.

Alene pa baggrund af stillingsannoncer kan det vaere svaert at vurdere, om
et job er attraktivt. Dertil er stillingsannoncerne som regel for intetsigen-
de og enslydende.

Formalet med en systematisk vurdering af en stillingsannonce er at fa et

billede af:

* De kvalifikationskrav, der stilles til dig

* De kvalifikationskrav, der maske stilles - omend det ikke er formuleret
direkte

* Forhold vedregrende jobbet, der skal belyses naermere

Du skal ikke give op, selv om du efter at have analyseret stillingsannoncen
sidder inde med en fornemmelse af, at du ikke kan honorere virksomhe-
dens krav til dig. Udformningen af stillingsannoncer baere ofte tilfaeldighe-
dens praeg. Flere erfaringer viser da ogs3, at de krav, som virksomheden
stiller, krav @ndrer sig efterhanden som rekrutteringsprocessen skrider
frem. Er du fortsat interesseret i jobbet, kan du ringe til virksomheden for
at fa et mere detaljeret billede af de stillede krav.

Her er forslag til en raekke spergsmal om jobbet. Det vil vaere hensigts-
maessigt at have svar pa hovedparten af disse spergsmal, far selve anseg-
ningen og dataliste udarbejdes.

* Hvilken organisatorisk indplacering har stillingen? Hvor mange ansatte i
afdelingen?

* Hvilke ansvarsomrader og hvilken kompetence er der knyttet til stillin-
gen?

* Hvilke samarbejdspartnere er der?

* Hvilke kvalifikationskrav stilles der i relation til f.eks:
Teknisk/faglige opgaver?
Ledelsesmaessige opgaver?
Udviklingsopgaver?
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* Hvilke udviklingsmuligheder er der i jobbet?

* Hvilke uddannelsesmaessige krav stilles der?

* Hvorledes er virksomhedens efteruddannelsespolitik over for ledere?
* Hvorfor er stillingen ledig?

* Kontaktpersoner?

3.2 Telefonisk kontakt med virksomheden

Telefonisk kontakt med virksomheden er ofte en forudsaetning for at skri-
ve en god ansegning.

Mange jobsagere naerer modstand mod at tage et sadant initiativ. Bag
denne modstand ligger ofte et snske om ikke at vaere til ulejlighed, men
ogsa en manglende tillid til, at initiativet vil baere frugt. Det er imidlertid
vigtigt at overvinde denne modstand. For at kunne det, er det for det
forste nedvendigt at erkende denne modstand. For det andet er det nad-
vendigt at betragte opgaven som en lereproces - hvor evnen til at fornem-
me, hvad der skal siges og geres, udvikles.

Alene pa baggrund af stillingsannoncen danner du dig et billede af jobbet
og virksomhedens krav til dig. Dette billede vil i nogle henseender vaere
rigtigt, men i andre henseender vil det vaere forkert. Den telefoniske kon-
takt tjener netop det formal, at du kan fa revideret og nuanceret det bille-
de, du har skabt dig. Maske har du vaegtet kvalifikationskravene forkert.
Maske er der knyttet nogle ansvarsomrader til stillingen, som du ikke
havde forestillet dig. Det er langt lettere for dig at udforme en ansegning,
nar du har oparbejdet et nuanceret billede af virksomhedens krav til dig.

Telefonsamtalen

Det afgegrende for en vellykket telefonsamtale er, at du ved nejagtigt, hvil-

ke oplysninger du gnsker at indhente. @vrige rad til telefonsamtalen er:

* Ring op til virksomheden og find ud af, hvem der vil komme til at behand-
le din ansegning (personalechef, produktionsdirekter, afdelingsleder,
chef)

* Valg din kontaktperson i virksomheden med omhu. Vedkommende skal
have indflydelse pa din eventuelle anszttelse. Det vil ofte vaere mest
hensigtsmaessigt, at den kontaktperson er en fagchef - frem for en per-
sonalechef. (Det er fagchefen, der har det bedste kendskab til den ledige
stilling)

* Noter navnet pa kontaktpersonen

« Er kontaktpersonen ikke til stede, s& ring op senere. Det er vigtigt, at du
beholder initiativet (din kontaktperson glemmer det maske)

* Praesenter dig, hver gang du taler med en ny person

* Tal tydeligt og langsomt

» Find en balance mellem at fatte dig i korthed og fa en personlig kontakt.
Indstil dig mentalt pa at vaere dben, positiv og indlevende

* Afslut samtalen med at sperge, om det vil vaere hensigtsmaessigt at stile
din ansegning til kontaktpersonen. Sidder din kontaktperson i anszettel-
sesudvalget, er det vigtigt, at denne person husker dig og jeres samtale

3.3 Personligt netveerk, databaser m.m.

Det bedste indtryk af en virksomhed og en ledig stilling kan du fa igennem
venner og bekendte, der kender virksomheden indefra. Det er derfor vig-
tigt, at du benytter dig af dit personlige netvaerk til at indhente yderligere
information. For hver ny oplysning, du far om virksomheden, vil du blive
bedre rustet til at lese din opgave: At formulere en god ansegning og
efterfelgende vaere en vedkommende samtalepartner under ansaettelses-
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samtalen. | det felgende gives eksempler pa oplysninger, det vil vaere rele-
vant at indhente om savel branche som virksomhed:

* Hvilken branche er det?

* Hvordan er branchens udviklingsmuligheder?

* Hvem er de ledende/starste virksomheder i branchen?
* Har virksomheden markeret sig i offentligheden?

* Hvorledes er virksomhedens nuvaerende situation?

* Hvad er virksomhedens strategi for de kommende &r?
* Hvilke udviklingsmuligheder har virksomheden?

* Hvilke trusler retter sig mod virksomheden?

* Hvilken ledelsesfilosofi har virksomheden?

* Hvilken samarbejdspolitik har virksomheden?

Er dit forhandskendskab til branche/virksomhed ringe, vil det veere et
stort arbejde at indhente ovenstaende oplysninger. Det er derfor vigtigt,
at du lebende orienterer dig i arbejdsmarkedsstof i dagblade, fagblade
osv. Som jobseger er det endvidere nedvendigt, at du oparbejder en rutine
tat indhente oplysninger pa Internettet. Folgende erhvervsdatabaser, der
foruden firmaadresser, telefon og webadresser, indeholder ogsa negleop-
lysninger, regnskabstal m.m. fra virksomheder. Det sidstnavnte fordrer
dog et abonnement.

Krak www.krak.dk
Kompass www.kompass.com
Greens www.greens.dk
NewBiz A/S www.newbiz.dk

Kgbmandsstanden www.kob.dk

Du kan ogsa finde opslagsvaerker pa biblioteket:
» Kompas-Danmark

* Greens

* Danmarks starste virksomheder

* Kraks

Bibliotekerne kan endvidere skaffe artikler, der er skrevet om virksomhe-

der. Isaer de stoarste biblioteker og hovedbiblioteker har ressourcer afsat
hertil.
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4. Ansagningens to dele

En ansegning bestar af to dele:
* Et personligt udformet brev til virksomheden - det er selve ansagningen
* Dataliste/CV

Datalisten er vigtig. Datalisten skal udformes saledes, at den kan tale for
sig selv. Ofte vil det vaere datalisten, der bliver taget frem igen ved neer-
mere vurdering af dine kvalifikationer.

Dataliste kaldes ogsa et CV, som er en forkortelse af Curriculum Vitae. CV
er den latinske betegnelse for en dataliste eller et levnedsforleb. Et CV
skal give et systematisk og stikordsagtigt overblik over dine data.

Med et enkelt blik pd CV'et skal leeseren kunne fa oplysninger om uddan-
nelse, erfaringer og hidtidige erhvervskarriere, faktuelle oplysninger som
er relevante i forhold til det ene konkrete job. Selv med en langt liv i leder-
gerningen, ber dit CV hejst fylde to sider. Malret dit CV til hvert enkelt job.
Der er ingen forventninger om at CV'et skal udgere en komplet levnedsbe-
skrivelse med alle de erhvery, du har vaeret ansat i. Men husk, der ma ikke
vaere tidsmaessige huller i din dataliste.

Det kan anbefales, at du starter med at lave dit CV. Derved far du oparbej-
det et godt overblik over dine relevante data. Det vil gere det lettere for
dig at skrive selve ansegningen.

Selve ansegningen udformes som et brev til virksomheden. Det er brevet,
virksomheden ser farst. Du har her lejlighed til at henvende dig personligt
til virksomheden og gare rede for, hvorledes netop dine kvalifikationer og
evner stemmer overens med virksomhedens behov.

Din opgave kan formuleres saledes:

*| CV'et skal duistikord tegne en profil af dit karriereforlgb. CV'et tjener
saledes som dokumentation for de oplysninger, du beskriver i selve
ansegningen.

* | selve ansegningen skal du i prosa redegere for dine lederkvalifikationer
pa en sadan made, at virksomheden far lyst til at fa dine kvalifikationer
naermere belyst gennem en ansaettelsessamtale. Det kraever, at du har et
godt overblik over dine forskellige kvalifikationer.

| visse ansegninger skal du l=egge hovedvaegten pa ét aspekt af dine kvali-
fikationer, i andre ansegninger pa et andet. Hvilket aspekt, du skal vaegte,
afhanger af virksomhedens krav til dig.
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5. Ansegningens og datalistens layout

Forestil dig, at du blandt 75 ansegere skal udpege seks personer til
ansaettelsessamtale. Du har hejst et par minutter til gennemlaesning af
hver enkelt ansegning og er derfor nedt til at foretage en frasortering.
Hvilke ansegninger vil du laegge til side? | ferste runde vil du formentlig
frasortere ansegninger, der har en sjusket og uoverskuelig udformning.
Det vil de fleste virksomheder ogsa gere.

Du ma forvente, at der stilles krav om, at din ansegnings layout er fejlfri.
Forventningerne til ansegningens layout er stigende pa grund af de mulig-
heder, der findes med moderne IT og avancerede tekstbehandlingspro-
grammer med masker til opstilling af CV. De fleste ansegere har i dag
deres egen pc “er, og en flot opstillet ansegning viser en beherskelse af
tekstbehandling.

Var dog opmaerksom pa ikke at bruge for meget layout, for mange skrift-
typer. Helhedsindtrykket bliver for uensartet. Et godt rad er at brug
samme skrifttype og behersk brugen fed type, kursiv og understregning.
Enkelthed fremfor alt.

Forslag til layout:

* Benyt ulinieret papir af god kvalitet

* Brug hvidt papir. Farvet papir virker som blikfang, men i mange virksom-
heder vil det blive betragtet som et billigt trick

* Tydelig skrift, helst tekstbehandling pa en pc " er. Vaer opmaerksom p3, at
din printer kan vaere det svage led

* En handskrevet ansegning er ikke velset (med mindre det specifikt er
gnsket i annoncen)

* Serg for en bred venstre margen, séledes at virksomheden kan gare
notater

* Benyt dig af korte satninger og mange afsnit. En ansegning skal vaere let
at laese.

» Der ma ikke vaere stave- eller tegnsaetningsfejl i ansegningen. Dette kan
du sikre dig imod ved at fa en, helst to personer, til at laese korrektur.

Det handler om at give ansegningens modtager optimal service. Det gor du
bedst ved at skrive en overskuelig og kortfattet ansegning.

18
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6. Udformning af datalisten/CV

Kravene til opbygning af et CV er relativt klare.

Et CV skal fylde en-to A4-sider og bestd af felgende hovedpunkter:
* Obligatoriske personlige data

* Erhvervsmaessigt forleb

* Uddannelsesmaessigt forlab

* Evt. supplerende personlige data

Dine personlige data og dit uddannelsesforleb mé fylde fra ca. 1/4 til 1/2
af dit CV. Beskrivelsen af dit erhvervsmaessige forlab skal saledes fylde
mest. Gerne op til 3/4 af dit CV.

Nar du een gang har udarbejdet et CV med alle dine kvalifikationer, uddan-
nelser, kurser m.m, kan du bruge det som et katalog. Betragt det som et
brutto-CV, som du plukke fra til at matche den enkelte stilling. Vare
opmarksom pa, at dine kvalifikationer kan vaegtes forskelligt - afhangigt
af virksomhedens krav til dig.

Forslag til opbygning af CV:

* Obligatoriske personlige data
* Erhvervsmaessigt forlab

» Uddannelsesmaessigt forlab
* Supplerende personlige data

6.1 Obligatoriske personlige data
De personlige data, du kan medtage, er felgende:
Obligatoriske personlige data (skal altid anfares)

Navn

Adresse

TIf. privat
Cpr.nr./fedselsdato og -ar

Det er kutyme at anbringe navn, adresse og telefonnummer i averste hagjre
side af CV'et. Det gor disse data igjnefaldende, og virksomheden forventer
at finde dem her. Hvis du har flere sider, sa husk navn og adresse pa alle
siderne.

Du ber altid angive din alder - helst i form af cpr.nr. Manglende angivelse af
alder signalerer, at du ikke vil vaere din alder bekendt. Feler du, at din alder
er et problem, kan du eventuelt anbringe dit cpr.nr./fedselsdag nederst pa
CV'et. Virksomheden vil s& forholde sig til dine kvalifikationer, fer din
alder »afslores«.
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7. Erhvervsmaessigt forlab

Dette afsnit i din dataliste er det vanskeligste. Ved hjzlp af stikord og
korte satninger skal du spore virksomheden ind pa dine lederkvalifikatio-
ner set i en sterre sammenhang. Datalisten skal give et overskueligt bille-
de af din karriere og dit udviklingsforlgb som leder.

7.1 Afsnittets opbygning

Dine ansattelser naevnes i baglaens kronologisk orden: Altsa det sidste
ansattelsesforhold ferst.

For hvert ansattelsesforhold navnes:

* Ansattelsens varighed
Det er omdiskuteret, hvorvidt arstal er tilstraekkeligt. Du kan herved
skjule flere ledighedsperioder, hvilket virksomheden naturligvis godt ved.
Valger du kun at anfere arstal, md du kunne manedsangive dine ansaet-
telsesperioder ved en eventuel ansaettelsessamtale.
Ulempen ved at manedsangive er, at CV'et let bliver rodet og uoverskue-
ligt. Feler du selv, din ansegning er helstebt og velargumenteret, er
manedsangivelse efter vores mening ikke ngdvendig.

* Firmaets navn og adresse

* Din stillingsbetegnelse

* Dine ansattelses- og ansvarsomrade

* Eventuelle referencepersoner, deres nuvzerende arbejdsplads og tlf.nr.

Husk altid at indhente referencepersoners accept.

7.2 Ansattelsesforhold

Samtlige ansattlesesforhold ber naevnes i kronologisk rekkefelge. Det
kan virke markeligt med hul i reekkefalgen, hvis det da ikke forklares med
f.eks. udlandsophold, uddannelsesforleb m.m. Med den rivende udvikling
som nu og fremover prager erhvervslivet, vil det fortrinsvis vaere de sid-
ste ti ar, der er interssante for den ansattende virksomhed. Du ber derfor
lave en mere uddybende beskrivelse af dine ansvarsomrader for denne
periode og herefter mindre og mindre efterhdnden, som du gar bagud i
ansttelsesperioderne. Ansattelsesforholdene markeres med:

Arstalsperiode Firmaets navn
Din stillingsbetegnelse
Dine ansvarsomrader (beskrevet sa kort som muligt)

Det er forst og fremmest igennem beskrivelsen af dine ansvarsomrader, at
virksomheden far en fornemmelse af dine kvalifikationer. Det er derfor
uhyre vigtigt, at du selv oparbejder et godt overblik over disse. Som tidli-
gere naevnt siger en stillingsbetegnelse i sig selv meget lidt om dine kvali-
fikationer. Nogle ledere har f.eks. ansvar for budgetter, medarbejderud-
dannelse, investeringspolitik og produktionsplanlagning, mens andre
ledere primaert har ansvar for kvalitetskontrol og planlaegning og forde-
ling af arbejdet for timelennet personale. Det er svaert at vurdere ens egne
kvalifikationer korrekt. Mange har en tendens til enten at undervurdere
eller overvurdere deres kvalifikationer. Begge dele er naturligvis uheldigt.

Som undervisere pa jobsegningskurserne erfarer vi ofte, at ledere under-
vurderer deres kvalifikationer. Mange ledere har saledes svaert ved posi-
tivt at bedemme betydningen og omfanget af deres ansvarsomrader. Det
ser ud til, at erhvervede kvalifikationer let opfattes som en selvfelge. Men
de er ikke en selvfalge. Vimader ofte meget kompetente ledere, som gan-
ske enkelt ikke har praecise ord, for det de gar og ger som ledere. Tavs
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viden er et velkendt faenomen i de fleste discipliner og fag. Lederjobbet er
bestemt ingen undtagelse.

Som tidligere naevnt er det vidt forskelligt, hvordan lederes udvikling -
fagligt, ledelsesmaessigt og personligt - former sig. Med andre ord: Den
enkelte leders kvalifikationsprofil er unik.

Skemaerne pa de falgende sider kan hjaelpe dig til at skabe et overblik
over dine organisatoriske placering, din jobprofil og dine ansvarsomrader.
Du kan beskrive dine ansvarsomrader mere eller mindre detaljeret.

7.3 Organisationsprofil

Organisationsprofilen beskriver den organisatoriske indplacering og kom-
petence. Da de hierarkiske niveauer er meget forskellige i de forskellige
brancher fravaelger vi her at bruge de ledertitler, som vi normalt bruger til
at signalere den organisatoriske kompetence, sdsom "chef", "direkter" o.l.
Sadanne titler bliver ferst meningsfulde nar de szttes i konkret sammen-
hang med virksomheden: Ferst nar vi siger "kontorchef i Told & Skat" eller
"direkter for Oles Neglebar" bliver den organisatoriske indplacering,
ansvar og kompetence tydelig. Udviklingen fremover vil byde pa flere for-
skellige organisationsformer, som adskiller sig fra den traditionelle hierar-
kiske struktur.

| forbindelse med vores nye produkt LederMatch (se afsnit 16) har vi
udviklet et nyt system, som kan beskrive den organisatoriske indplacering
sa pracist, at det bliver muligt at matche ledere og lederjob pa tvaers. |
forbindelse med traditionel jobsegning er systemet/analyseveerktejet
meget effektivt.

Lederne skal forst beskrive deres organisatoriske indplacering i nuvaeren-
de eller sidste job udfra felgende:

Organisatorisk indplacering
* Direktion

* Stabsfunktion

* Linieledelse

* Produkt/projektledelse

Udfra de naeste fire kategorier fastlaegges ledelsesansvar og kompetence
helt konkret:

A. Beslutnings- og strategisk ledelse

B. Planlzegningsledelse

C. Operationel ledelse

D. Produkt- og projektledelse

Viopererer med fire forskellige ledelseskompetencer, der kan ga pa tvaers
af den organisatoriske indplacering. Det er sjaeldent at finde et lederjob,
som udelukkende kan beskrives med karakteristika fra et omrade.
Folgende fire beskrivelser er ment som en hjaelp til dig i din beskrivelse af
dit tidligere og nuvaerende ledelsesansvar og - kompetence.

Samtidig kan du overveje, om du virkelig ensker et ledelsesansvar pa et
bestemt niveau i dit nye job. Du skal altsa bade fastsatte din nuvaerende
eller tidligere organisatoriske placering samt din fremtidige placering og
kompetence.

A. Beslutnings- og strategisk ledelse.
Her finder du finder du opgaver med ansvar og kompetence til overordne-

de strategiske beslutninger. Kompetencen er pa strategisk niveau. Ansvar
for opgaverne indebzerer kompetence til forhandlinger og bindende gko-

24

25



nomiske aftaler af vaesentlig karakter pa virksomhedens vegne. Typiske
job, som har elementer i denne kategori: Adm. direkter, medlem af direkti-
on, afdelingschef, forretningsferer, sekretariatschef o.l.. Men vaer
opmarksom pa, at ogsa andre ledende stillinger kan have elementer i
denne kategori.

Lederopgaver i kategori Aer:

* at servicere en bestyrelse

* selvstaendigt at treffe overordnede beslutninger pa virksomhedens
vegne

* at lede mellemledere

« at forhandle strategiske beslutninger pa virksomhedens vegne

« at vaere ordferende over for offentligheden

« at opstille mal, strategier og visioner for virksomheden

B. Planlaegningsledelse

Her indebaerer lederjobbet ledelsesopgaver inden for et afgraenset omra-
de i virksomheden/organisationen, f.eks. en afdeling/sektion/stabsfunkti-
on. Ansvar og kompetencen i B er pa det taktiske niveau, planlaeggende og
radgivende i forhold til det strategiske niveau A. Kompetenceelementet B
findes typisk i lederjob som sekretariats- og planlaegningschef, skonomi-
chef, personalechef, marketingschef m.m. Men ogsa ledere pa andre
niveauer kan have opgaver pa dette niveau.

Lederopgaver i kategori B er:

« at tilvejebringe beslutningsgrundlag for virksomhedens strategiske
beslutninger

» at tilvejebringe visionzere oplaeg til virksomhedens udvikling

* at analysere trufne beslutninger og udarbejde handlings- og implemente-
ringsplaner for virksomheden

* at sikre implementering og opfalgning af ivaerksatte planer

* at radgive en direktion i tvaergdende spergsmal
« at lede stabsfunktioner

C. Operationel ledelse

Det indebaerer opgaver med ledelseskompetence pa operationelt niveau,
dvs. direkte personaleledelse af ikke-ledende medarbejdere. Lederjobbet
indeholder typisk opgaver pa operationelt niveau og vil vaere at finde
blandt titler som afdelingsleder, kontorchef, salgsleder, vaerkfarer,
arbejdsleder, gruppeleder m.m.

Lederopgaver i kategoriCer:

« at sikre den praktiske gennemfarelse af de planlagte aktiviteter
* at arbejde med direkte personaleledelse

« at sikre kvalitet i det daglige arbejde

« at folge den enkelte medarbejders indsats

« at tage stilling til daglige driftsbeslutninger

» at styre budget og skonomi i egen afdeling

D. Produkt- og Projektledelse

Indebzerer ledelse af et specialomrade, enten i stabs- eller linjefunktion.
Jobindehhaveren leder ikke nedvendigvis personale, men et produkt, et
projekt eller et specialomrade. Typiske job, som har opgaver med produkt-
og projektledelse, er informationschef, kvalitetschef, produktchef, key
account manager, projektleder, miljechef o.l. Projektledelse vil ofte vaere
af tidsbegraenset karakter.

Lederopgaver i kategoriD er:

* at sikre virksomhedens aktiviteter pa et specialomrade
* at sette fokus pa et af virksomhedens produkter

» at sikre produkt- og projektudvikling
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* at udeve projektledelse
* at radgive virksomheden pa et szrligt omrade
* at styre budget og skonomi for et produktomrade

Under bilag finder du et analysevaerktej til afdekning af jobelementerne i
dit/dine lederjob. Det kraever tid og energi at arbejde sig igennem denne
systematik. Denne forberedelse er ikke absolut nedvendig for at lave en
dataliste. Betragt billaget med jobprofilanalysen som et ekstra tilbud.

7.4 Ledighedsperioder

Generelt gelder, at du altid skal vaere zrlig om dit erhvervsmaessige for-
leb, men lad endelig vaere med at fremhave din ledighed i selve ansegnin-
gen. Lange ledighedsperioder ger det svaerere at fa et nyt lederjob. Den
eneste made, du kan slere ledighedsperioder pa, er at henvise til et uddan-
nelsesforlab.

Eksempel:

1998-1999: Efteruddannelse, jf. nedenstaende (idet du henviser til afsnittet:
Uddannelsesforlab).

Som du maske er bekendt med, er det kun ganske fa uddannelser, som
berettiger dig til samtidig at oppebaere understattelse. Du ma lebende ori-
entere dig herom, idet reglerne af og til endres. Du kan fa vejledning og
rad i Ledernes a-kasse.

8. Uddannelsesmaessigt forlab

Der er ingen faste regler for, hvor meget dette afsnit skal fylde i dit CV.
Det afggrende er, at du i stikord opremser det uddannelsesforleb, der kan
have virksomhedens interesse.

| det omfang dit uddannelsesforleb afspejler dit karriereforleb, er det vig-
tigt at anfere dette. Deltagelse i kurser/kompetencegivende uddannelse
samtidig med dit arbejde vil ofte vaere et positivt signal til virksomheden
om, at du er indstillet pa at sege nye udfordringer og er indstillet pa at
leere nyt.

Skal dit uddannelsesmaessige forlab beskrives i kronologisk raekkefalge -
startende med din basisuddannelse? Eller baglaens med de sidste uddan-
nelser ferst? Dette valg ma du selv traeffe. Ligger din uddannelsesmaessi-
ge indsats ferst og fremmest inden for de seneste ar, kan du signalere
dette ved at opremse dit uddannelsesmaessige forleb i baglaens orden
med det sidste farst. Det er tilstraekkeligt at anfere det arstal, hvor du
bestod en uddannelse eller gennemferte et kursus.

Er dit uddannelsesmaessige forlab omfattende, kan du evt. dele det
» Kompetencegivende uddannelser

* Kurser

Dette fremmer overskueligheden.

Hvilke uddannelser/kurser er relevante? Alle kompetencegivende uddan-
nelser er relevante. Kurser, der ikke vedrarer dit arbejde, er uvedkommen-
de. Hvilke andre kurser, der er relevante, kan der ikke svares entydigt pa.
Ogsa i dette tilfeelde ma du til hvert enkelt job overveje, hvad du finder
mest hensigtsmaessigt. Forudgadende kendskab til virksomheden og den
ledige stilling giver dig de bedste betingelser for at vurdere, hvad der er
relevant. Derfor er det en god idé at skaffe sig viden om virksomheden og
tilrette dit CV hertil.
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Et star dog fast: Opremser du en lang raekke kurser 10-20 ar tilbage, hvor-
af nogle er forzldede, og andre ikke er relevante, vil det vaekke skepsis
hos modtageren. Dette vil ogsa vaere pladskraevende og betyde, at du
vaegter dit CV skaevt i forhold til en raekke andreoplysninger, som ma vaere
mere relevante.

9. Supplerende personlige data

Felgende oplysninger udger supplerende personlige data:
* Arbejdstelefonnummer (hvis du er i arbejde)

* /AEgtestand

« /Egtefeelles stilling

* Antal bern og alder

* Bornepasningsordninger

* Helbredstilstand

* Fritidsinteresser

Det er ikke nedvendigt at medtage alle supplerende data. Overvej derfor

grundigt hvilke oplysninger, du ensker at videregive. Det kan du gere ved

at stille dig selv to spargsmal:

* Hvilke tanker, billeder og forestillinger ensker jeg at skabe om min egen
person?

» Hvordan vaegter jeg mine personlige data i forhold til min erhvervs- og
uddannelsesmaessige baggrund?

Problemet bestar i, at vi ikke kender modtageren. Det er derfor ikke muligt
pa forhand at vide hvilke oplysninger, der vil skabe positive associationer
og hvilke oplysninger, der vil blive modtaget mindre positivt. Duma derfor
selv treffe valget. Det ma du gere pa baggrund af dine overvejelser over
hvilke oplysninger, du finder relevante.

9.1 Agteskabelig status

Hvis du ikke beskriver din agteskabelige status, ma du forvente at blive
spurgt til en eventuel ansattelsessamtale. Mange traditionelle virksom-
heder laegger vaegt pa, at en kommende leder lever et stabilt og roligt
familieliv med =egtefzelle og barn.
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Din eventuelle gtefalles stilling skal kun oplyses, hvis det har afggrende
betydning for det job, du seger.

9.2 Bern

Bygger du dit CV op med en raekke supplerende personlige data, vil du
spore virksomheden ind pa dine personlige forhold - hvorfor du selv indi-
rekte bringer spargsmal om bern pa bane. Det vil derfor vaere naturligt at
redegare for, om du har bern, hvor mange du i givet fald har og deres alder.
Born er ikke nogen hindring for at bestride et lederjob. Tvaertimod vil
forzeldrerollen modne de fleste. Mange ledere har saledes erkendt, at de
er blevet mere tolerante og faet en sterre forstaelse for medmenneskeli-
ge forhold, efter de har faet barn.

Som anseger med smabern kan det anbefales at redegere for pasnings-
ordninger eller pa anden made signalere, at periodevis overarbejde/rejse-
aktivitet kan lade sig gore.

9.3 Helbred

Iszer zldre ledere foler sig tilskyndet til at oplyse om deres helbredstil-
stand. Der er flere mader at gore dette pa. Een er, noget bombastisk, at
erklaere, at man er »ved godt helbred«. Men hvad vil det sige? Betyder det,
at man kan klare spidsbelastningssituationer og overarbejde? En anden
made er at tilkendegive dette indirekte. Det gores ved at signalere, at man
er enressourcestark person, der kan klare fysisk kraevende fritidsaktivi-
teter.

Har du problemer med dit helbred, sa vent med at redegere herfor til en
eventuel ansaettelsessamtale. Det behaver ikke vaere en hindring for at fa

et job. Det afgarende er, at du har fundet en hensigtsmassig made at leve
med din sygdom pa. Du skal vaere klar over, at arbejdsgivere ikke l&ngere
ma sperge til dit helbred, men du har pligt til at oplyse om forhold ved-
rerende dit helbred, der kan have betydning for dit arbejde.

9.4 Fritidsaktiviteter

Virksomhederne har ofte brug for dynamiske ledere. Det er derfor din
opgave - igennem hele din ansegning - at tegne et billede af dig selv som
en dynamisk person. Kreative fritidsinteresser signalerer dette. Et hverv
som traner eller leder i klub eller forening vil signalere, at du bruger dine
lederevner andre steder end pa jobbet.

Der er blot ét "men" ved at angive fritidsinteresser: Du kan ikke pa forhand
vide, om den pagzldende fritidsaktivitet skaber positive eller negative
associationer hos modtageren. F.eks. vil aktiv sejlsport hos een personale-
chef maske skabe negative forventninger: Vedkommende forestiller sig
maske, at du i perioder af dret er mere interesseret i din hobby end i arbej-
det - og ser maske et billede for sig af en gskonomisk, fordringsfuld leder.
En anden personalechef, der evt. udever den samme hobby, vil maske gen-
kende sig selv i dig - hvilket i reglen er positivt.

Kommentarerne om de supplerende personlige data kan sammenfattes

séledes:

* Jo flere oplysninger du giver, jo mere vil virksomheden forholde sig til
dine personlige forhold

* Det er ikke muligt at forudsige, hvordan virksomheden vil reagere pa dine
personlige data

* Du skal sikre en fornuftig vaegtning mellem dine personlige data, din
erhvervsmaessige baggrund og dit uddannelsesmaessige forlab

* Under en ansattelsessamtale er det langt lettere at fornemme hvilke
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personlige forhold, der vaekker en positiv interesse. Dette skal naturlig-
vis udnyttes ved, at du uddyber disse

* For hver ny ansegning, du udformer, kan du overveje hvilke oplysninger,
der er relevante

9.5 Den endelige udformning af datalisten

Ved hjzelp af analysen over dine lederkompetencer m.m. kan du nu sam-
mensatte din dataliste, som skal vedlaegges ansagningen.

Som tidligere naevnt disponeres denne saledes:

* Dit CV skal fylde en til to A4-sider

* Dit erhvervsmaessige forlgb fylder mest: fra ca. 1/2 - 3/4 af dit CV. Dine
personlige data og dit uddannelsesmaessige forleb fylder fra ca. 1/4 til
1/2 af datalisten

* Kun relevante data medtages. Gerne i stikordsform

For hver ny ansegning du sender, skal du rette din dataliste til. Er der over-
ensstemmelse mellem de resultater, du har opnaet som leder (det har du
redegjort for i selve ansegningen) og de ansvarsomrader, du har beskrevet
idit CV?

10. Eksempler pa datalister

| Ledernes Hovedorganisation har vi i adskillige ar arrangeret jobsegnings-
kurser for ledere. Kursisterne far forud for kursets start besked om at
mede op med en af deres skriftlige ansagninger, et CV/dataliste og selve
stillingsannoncen. | det felgende prasenteres to forskellige versioner af
et CV. De er forfattet af den samme person - fer og efter et af disse job-
segningskurser. Savel datoer og telefonnumre som person- og stednavne
er opdigtede.

Eksempel 1
Dato: 2. marts 2000

Levnedsleb:

1964: Fedt 15. januar i Ringkebing.

1981: Afsluttet 10. klasse.

1985: Udleert Vaerktejsmager, snit og stans.

1987: Bestaet HF-eksamen.

1989: Afsluttet vaernepligt.

1989-92: Arbejdet som veerktejskonstrukter og vaerkfererassistent for Munk A/S. *
1992-96: Arbejdet som problemlgser og projektbehandler for Hansen og Sen A/S. *
1996: Arbejder som leder af teknisk afdeling hos Bymark A/S. *

*Se venligst vedlagte referenceliste.
Dato: 2. marts 2000

Referenceliste:

Min tegnestuechef hos Munk A/S

Nu ansat hos:  ABO A/S
Teknisk direkter Jens Hansen

TIf. 42151515
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Min afdelingsleder hos Hansen og Sen A/S
Nuansat hos:  Logo ApS
Produktionschef Hans Jensen
TIf.40100001

Min nuveerende overordnede hos Bymark A/S

Teknisk direkter Ove Nielsen
TIf. 44421014, lok.512

Eksempel 2
Dataliste:

Mikael Knudsen
Peder Habsvej 222,

2100 Kegbenhavn @

TIf. privat: 31000100
TIf. arb.: 44421014 (lokal 255)

(Navn og adresse kan ogsa placeres som brevhoved gverst pé hver side af datalisten)

Erhvervsmaessig baggrund:

1996: Afdelingsleder for teknisk afdeling hos Bymark A/S, Markvej 14,

3500 Veerlese

Konstruktion af specialvaerktejer.

Planleegning af arbejdsgang og -metoder i forbindelse med nyanskaffet

produktionsudstyr

1988 - 19809:

Uddannelser:

1988:

1987:

1985:
1981:

Kurser:

1998:
1996:

Vernepligt (Heerens Materiel kommando)

Maskintekniker med vaerktejskonstruktion som speciale

(Kebenhavns tekniske Skole)

HF med engelsk og tysk. Engelsk beherskes savel skriftligt som mundtligt.
Tysk beherskes mundtligt. (Frederiksberg Forberedelsesskole)

Udleert veerktejsmager (A/S Pedersen, Karlebo)

Afsluttet 10. klasse

De veesentligste kurser er:

PC-kerekort (Heje Tastrup Dataskole)
CAD-konstruktion (EDB-Test A/S, Kege)

Bl.a. i kraft af disse kurser er jeg i stand til at lese produktionstekniske
opgaver pa CAD/CAM

Personlige data:

Cpr.nr.:

010564-2883. Fadt i Ringkabing
Jeg er gift og har to barn pa tiog 13 ar

| fritiden fungerer jeg som traener for et vollyball-hold, ligesom renovering
af motorcykler er min hobby. Mit familieliv og mine geremal i fritiden er

ingen hindring for deltagelse i efteruddannelse, rejseaktiviteter mv.

Det fremgar tydeligt, hvorledes kursisten lidt efter lidt far overblik over
sine kvalifikationer. Hermed eges kursistens selvtillid: Det er nu ikke lan-
gere ngdvendigt at bruge halvdelen af CV'et pd enreferenceliste, som det
ses i farste eksempel.
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11. Udformning af selve ansegningen

Nar du har oparbejdet et nuanceret billede af den ledige stilling og virk-
somheden, er tiden inde til at skrive selve ansegningen. Ansagningen er
som tidligere naevnt et personligt udformet brev til virksomheden. En virk-
somheds ansattelsesudvalg skal have lyst til at traeffe netop dig pa bag-
grund af det indtryk, du giver af dig selv. Dette indtryk afhanger i hej grad
af din evne til pa skift at give udtryk for, hvem du er, hvad du kan og hvilke
gnsker, du har. Din skriftlige formuleringsevne har stor vaegt. Selv om du
ikke er et naturtalent til at formulere dig skriftligt, kan du vaere en udmaer-
ket leder og have netop de kvalifikationer, en virksomhed efterlyser. Du
ma saledes paregne, at adgangsbilletten til en anszettelsessamtale er
betinget af, at din ansagning bade i sin form og i indhold virker helstgbt og
gennemarbejdet.

Din sproglige formuleringsevne bliver ferst rigtigt god, nar du har fundet
din personlige stil. Det er ogsa forudsatningen for, at du kan lade din per-
sonlighed skinne igennem. Du ma vaere indstillet pa, at det er en laerepro-
ces, der kraever traening. Der er her tale om en proces, hvor du i hej grad er
overladt til dig selv. Du kan ganske vist hente inspiration til hvilke emner,
du kan tage med i ansegningen, men selve den sproglige formulering er en
personlig sag. Her er der kun et par rad at give:

* Bliv ved med at arbejde med dine formuleringer, indtil du synes, du far
dine budskaber tilstraekkeligt klart igennem

* Fa din familie eller venner til at kritisere dit skriftlige produkt - og veer
indstillet pa at lave det om

Med hensyn til det indholdsmaessige er det nedvendigt, at du kan spille pa
den brede vifte af kvalifikationer, du er i besiddelse af. Du skal kunne jong-
lere rundt med dine kvalifikationer, s& du netop vaegter og uddyber de kva-
lifikationer, virksomheden har behov for.

Forudszetningen herfor er naturligvis, at du har oparbejdet et godt over-
blik over dine egne kvalifikationer og virksomhedens krav til dig. Det har
du formentlig faet gennem dit forarbejde med organisations- og jobprofi-
len.

11.1 Ansegningens opbygning

Selve ansegningen skal helst vaere pa een, maksimalt halvanden A4-sider.
Ferst og fremmest skal ansegningen vaere overskuelig og let at laese. Husk
mange afsnit. Husk en klar afsnitsopbygning og brug korte satninger. Se i

gvrigt kapitel fem vedrerende ansegningens layout.

Pa den felgende side ser du et forslag til, hvordan en ansegning kan bygges
op.

Der er relativt faste regler for opbygning.
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Virksomhedens navn og adresse Dit navn, adresse og

Evt.: Att.: Person eller afdeling telefonnummer
(Kan med fordel placeres averst pa
siden som fast brevhoved)

Sted, dato, arstal

Overskrift

| overskriften skal du szlge dig selv i fa ord og gere opmasrksom pa hvil-
ken stilling, du seger.

F.eks: Vaerkfarer med stor ledelseserfaring seger nye udfordringer i stil-
lingen som... eller udviklingsorienteret IT-chef @nsker at tage naeste
skridt som...

A. Indledning

Hvis du har vaeret i kontakt med virksomheden: Referer til behagelig tele-
fonsamtale eller besoag.

Hvis du ikke har vaeret i kontakt med virksomheden: Redeger for, hvor og
hvordan og hvornar du har set stillingen. Fortael at du seger stillingen.

B. Interessetilkendegivelse

Positiv begrundelse for at sege stillingen.

C. Kravbesvarelse

Fortael levende, hvordan netop dine kvalifikationer svarer til virksomhe-

dens behov. Dette afsnit skal flyde mest. Henvis til dit CV for yderligere
oplysninger om din person.

D. Afslutning

Kort og venlig. Opsummer dine vaesentligste kvalifikationer. Fortzel, at du
star til radighed for en uddybning af ansegningen ved en personlig samta-
le.

Underskrift
Bade maskin- og handskreven underskrift.
./. Bilag

Liste over bilag du vedlaegger. Husk, ikke for mange bilag!

11.2 Ansogningens enkelte punkter
Brevhoved

Det er kutyme, at virksomhedens navn og adresse placeres gverst i ven-
stre side.

Hvis det praeciseres i annoncen, at ansegningen skal stiles til en bestemt
afdeling eller person, skal du endelig gore dette. Har du dreftet den ledige
stilling med en anden person i virksomheden, der ogsa har indflydelse pa
din anszettelse, kan du med fordel stile ansegningen til denne. Denne per-
son kan formentlig huske dig, hvorfor du ikke sa let drukner i bunken af
ansegninger (Husk at indhente personens accept heraf).

Det er en smagssag, om du vil placere dit navn, adresse og telefonnummer,
- evt. cpr.nr. - i venstre hjerne (ovenover virksomhedens navn og adresse),
om du placerer disse data everst i hgjre side eller som et fast brevhoved
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gverst pa siden. Muligheden foreligger, hvis du har et moderne tekstbe-
handlingsprogram.

Sted, dato og arstal placeres altid i hejre side.
Overskrift
Husk altid at angive hvad din ansegning drejer sig om i en overskrift.

Herved sikrer du dig, at din ansegning laegges i den rigtige bunke. Szelg dig
selv via en kort karakteristik.

11.3 Indledning

Indledningen skal vaere ganske kort. Her skal du spore virksomheden ind
pa, hvordan du er blevet opmaerksom pa den ledige stilling.

Har du veeret i kontakt med virksomheden, kan du evt. indlede med at refe-
rere til behagelig telefonsamtale eller besog. Vaelger du at gere dette, er
det nedvendigt at stile ansegningen til den person, du har vaeret i kontakt
med.

Har du ikke vaeret i kontakt med virksomheden, er det en god idé at rede-
gere for hvor og hvornar, du har set stillingsopslaget.

Indledningen kan eventuelt slas sammen med ansegningens naste punkt,
hvor du skal begrunde, hvorfor du seger stillingen.

11.4 Interessetilkendegivelse

Du skal begrunde, hvorfor du seger netop denne stilling. Det geelder med
andre ord om at vise en positiv og oprigtig interesse for jobbet. Een made
at gere dette pa er at tage udgangspunkt i de ansvarsomrader, du finder
spandende i det ledige job.

Herefter skal du sa redegare for, hvorfor disse ansvarsomrader er spaend-
ende for dig (naevn f.eks. nogle serlige kvalifikationer og erfaringer inden
for et givet omrade).

Eksempel:
Via dagspressen er jeg bekendt med virksomhedens satsning pa udvikling af produktions-
tekniske lesninger. Da jeg i mit hidtidige virke har haft positive erfaringer med bl.a. ind-

forelse af CNC-teknologi, vil det vaere en udfordring for mig at bidrage til denne udvikling.

Det er ikke en positiv begrundelse at fortzelle, du seger jobbet pa grund af
ledighed. En sddan begrundelse fortaller maske nok, at du ikke er arbejds-
sky. Men den fortzeller ogsa, at du ikke har visioner og begejstring ved-
rerende den ledige stilling. Har du sveert ved at finde en positiv begrundel-
se, er det et signal til dig selv om, at du er uafklaret med hensyn til den
ledige stilling.

@nsker du en afklaring, ma du skaffe dig mere viden om virksomheden og
den ledige stilling. Samtidig vil det formentlig vaere gavnligt for dig at
reflektere dybere over, hvilke ansker du har til dit fremtidige arbejdsliv.

Fraveer af visioner vedrarende en ledig stilling kan ogsa skyldes, at du
seger stribevis af job. Dette er ikke effektiv jobsegning. Effektiv jobsag-
ning bestar i, at du konstant er opmaerksom pa ledige stillinger samtidig
med, at du reserverer din energi og begejstring til de job, du oprigtigt
gnsker dig.
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11.5 Kravbesvarelse

Den sterste del af ansegningen vedrerer kravbesvarelsen. Du skal her tage
udgangspunkt i de krav, virksomheden stiller til dig. | stillingsannoncer er
disse krav beskrevet i stikord. Gennem den personlige kontakt med virk-
somheden er disse krav formentlig blevet uddybet og mere nuanceret
beskrevet. Eventuelt er der gennem samtalen ogsa dukket andre krav op.
Din opgave bestar nu i at demonstrere, at du kan leve op til virksomhedens
krav. En made at gore det pa er at redegere for de resultater, du har
opndet som leder, og som virksomheden efterlyser og kan drage nytte af.

Dine ansegninger skal vaere kortfattede. Du vil maske erfare, at dine
farste udkast til ansegninger bliver alenlange. Det er helt naturligt og
udtryk for, at det ligger dig pa sinde at redegere for alle dine kvalifikatio-
ner. Kunsten bestar nu i at udvaelge! | den helstebte, gennemarbejdede
ansegning praesenteres netop de kvalifikationer og ledelsesmaessige
resultater, virksomheden prioriterer hejt - ikke flere og ikke faerre.

Det kan anbefales, at du henviser til dit CV for yderligere uddybning. | din
ansegning skal du ikke redegere for forhold, der allerede er naevnt i CV'et.
Herved sparer du plads, ligesom du signalerer, at du har et godt overblik.

| din kravbesvarelse skal du vaere opmaerksom pa ikke at skrive i et indfor-
staet sprog, ikke for mange fagbetegnelser og fagjargon, ligesom du ikke
skal bruge floskler.

Efterlyser virksomheden f.eks. en erfaren projektleder inden for et speci-
fikt omrade, vil felgende formulering virke indforstaet: »ldet jeg har stor
erfaring som projektleder, kan jeg patage mig ...«

| stedet skal du pa fa linier gere rede for:
1) at du har veeret projektleder, 2) projektes formal, 3) projektets resultat,

4) hvorledes dine indhastede erfaringer kan anvendes i den ledige stilling.
Se eventuelt pa jobelement ti "projektledelse" i afsnittet om jobprofilen
under bilag. Her kan du fremhave de enkelte funktionsbeskrivelser, hvor
du med sikkerhed har din styrke.

11.6 Blade kvalifikationer

Virksomhederne stiller i stigende omfang krav til ledernes "blede" kvalifi-
kationer, krav som f.eks. fleksibilitet, omstillingsevne, gode samarbejdse-
genskaber og andre sociale faerdigheder.

Alt for ofte vaelger jobsegere at besvare disse krav saledes:
"Jeg har gode samarbejdsevner og er fleksibel indstillet", eller
"Jeg har altid haft et godt samarbejde med savel over- som underordnede”

Sadanne pastande vil af de fleste virksomheder blive betragtet som flosk-
ler. Du skal preve at dokumentere dem via de resultater, du har opnaet.
Dette kan geres ved at redegere for de aktiviteter og sammenhange, hvor
disse personlige kvalifikationer er blevet brugt.

Eksempel:

Som leder af maskinafdelingen har jeg haft det overordnede ansvar for indferelsen af
CNC-styrede maskiner. P4 medarbejdernes anbefaling nedsatte vi en arbejdsgruppe til
at vurdere, om arbejdet kunne organiseres mere hensigtsmaessigt efter den omfattende
teknologiske omstillingsproces. Resultatet var meget positivt. Mine medarbejdere fik

betydeligt mere ansvar for den daglige produktion, mens jeg selv blev frigjort til andre

udviklingsopgaver for virksomhedens tekniske afdeling.

Erfaringerne viser, at ansegere har svaert ved at beskrive deres personlige
kvalifikationer, uagtet at mange har ganske god selvindsigt efter mange ar
i ledergerningen. Denne selvindsigt fas bl.a. gennem psykologiske
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erhvervstests, som mange ledere har varet igennem i forbindelse med
rekruttering til deres tidligere og nuvaerende jobs.

11.7 Afslutning

Afslutningen pa ansegningen skal vaere kort. Du har her lejlighed til at
opsummere de kvalifikationer, som er de allermest vasentlige i forhold til
jobbet.

Du ber endvidere fortzelle, at du star til radighed for yderligere uddybning
af ansegningen.

Eksempel:

| kraft af:

- mine erfaringer med teknologiske omstillingsprocesser,

- min ekspertise inden for CNC teknologi,

- et forpligtende samarbejde pa tvaers af ledelseshierarkiet

vil jeg vaere i stand til at patage mig de beskrevne ansvarsomrader. Jeg ser frem til et

personligt made, hvor jeg far lejlighed til at uddybe ovenstaende.

11.8 Bilag

Nederst pa felgebrevet skal du angive hvilke bilag, du vedlazgger.
Eksempelvis eksamensbeviser og anbefalinger, som altid skal vaere foto-
kopier af originaler. Men husk under alle omstandigheder at vedlaegge
datalisten.

Vaer kritisk, nar du vedlaegger bilag - medsend hgjst to-fire bilag. Du kom-
mer til at underspille dine kvalifikationer, hvis du vedlaegger stakke af kur-

susbeviser, der ikke er sarlig relevante. Har virksomheden brug for yderli-
gere dokumentation, vil virksomheden bede det.

Du skal veere opmaerksom p3, at vaerdien af savel anbefalinger som refe-
rencer er genstand for diskussion. Nogle finder anbefalinger unedvendige
og maske til besvaer. Andre finder det positivt. Den samme problematik
gor sig geldende for anvendelse af referencepersoner. Spergsmalet gar
pa, hvor trovaerdige disse kilder er. Nyere undersagelser viser, at referen-
cetagning er meget mere udbredt end anbefalinger. Anbefalinger betrag-
tes af mange som utidssvarende. Mange virksomheder giver af princip
ikke anbefalinger til deres ansatte.
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12. Uopfordrede ansagninger

Det er almindeligt, at sterre virksomheder dagligt modtager uopfordrede
anseggninger. Mange virksomheder vaerdsatter dette og gennemgar de
uopfordrede ansagninger, nar ledige stillinger skal besaettes. Herved spa-
rer virksomhederne udgifter til annoncer.

Nar du seger uopfordret, kan du vaere heldig at ramme et aktuelt specifikt
behov i virksomheden, men ofte vil der ga et stykke tid, far virksomheden

har brug for netop din ekspertise. Hovedparten af de uopfordrede ansag-

ninger opbevares gerne til en senere lejlighed.

Nar du seger uopfordret, skal du taenke pa dig selv som et selvstaendig
firma, der tilbyder at lase bestemte opgaver for den virksomhed, du
gnsker at arbejde for. At sage uopfordret kraever mere viden om virksom-
heden og sterre forberedelser end at sege pa en konkret stillingsannonce.

Uopfordret jobsegning kan baere frugt, men det er et stort arbejde at
malrette den uopfordrede ansegning til en bestemt virksomhed.
Erfaringerne fra ledere, der sager job, viser, at uopfordret jobsegning er
psykisk kraevende. Mange ledere er dog indstillet pa at bruge denne form
for jobsegning. | og med at ledere gerne er ressourcestaerke mennesker,
kan uopfordret jobsagning give gode resultater. | bedste fald far du et job.
| vaerste fald kan virksomheden ikke tilbyde dig anszettelse, men sa har du
udvidet din kontaktflade.

12.1 Seger du specifikt eller generelt?

Fer du skriver en uopfordret ansegning, vil det vaere hensigtsmaessigt at
afklare forhold bade vedrerende det specifikke indhold i det nye job og
valg af ledelsesniveau. Er du f.eks. i besiddelse af generelle ledelsesmaes-
sige kvalifikationer, som er sa almene, at de kan anvendes i en helt ny bran-
che med en helt anden type produkter?

Den falgende tabel illustrerer dine muligheder for valg af nyt job og hvilke
kvalifikationer der kan blive aktuelle:

Samme type virksomhed Ny type virksomhed

A B
Ledelse pa Meget specifikke teknisk faglige Bred ledelseserfaringer
nuvarende kvalifikationer og almene ledelseskvalifikationer
nlveau Branche- og produkt-kendskab Indleeringsparat og fleksibel

C D

Ledelse pdet | Branchekendskab og pecifik viden | Overbliksdannende feerdigheder
hojere niveau Overbliksdannende faerdigheder Forandringsparathed.
Specifik ledelseserfaring Ideer til nyskabelse, visioner

Personlig gennemslagskraft

| A er formalet med din ansegning at fa virksomheden til at taenke: "Her
har vi personen, der lige netop passer til denne stilling, n&r/hvis den bliver
ledig". Her vil det vaere hensigtsmaessigt, at du vaegter de specifikt tek-
nisk/faglige aspekter ved dine kvalifikationer og erfaringer, som stemmer
godt overens med denne (ene) stilling.

| Cer formalet at fremhaeve din specifikke viden og kunnen samt en under-
stregning af, at du vil kunne matche en lederstilling pa et hgjere niveau i en
organisation, der ligner din forrige arbejdsplads.

De fleste lederkvalifikationer har bade et specifikt teknisk/fagligt og et
alment indhold. Det almene indhold kan overfares. Der er med andre ord
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tale om kvalifikationer, der kan anvendes i forskellige brancher og virk-
somheder - ofte ogsa pa forskellige ledelsesniveauer.

| B og D er formalet med din ansegning at fa virksomheden til at taenke:
"Denne person har nogle brede kvalifikationer, som er relevante i flere
afdelinger og pa flere ledelsesniveauer her i virksomheden". | dette tilfael-
de vil det vaere nedvendigt, at du betoner det almene indhold af dine
lederkvalifikationer og isaer dine "blede" kvalifikationer.

Eksempler pa kvalifikationer, der har et alment indhold er:
Strategiplanlagning, projektledelse, skonomistyring, budgetlaegning,
arbejdesfordeling, kvalitetskontrol, implementering og koordinering af
indferelse af nye teknologi, afholdelse af medarbejdermader, undervisning
og coaching af medarbejdere m.m.

Udformningen af en uopfordret ansegning adskiller sig fra besvarelsen af
en opslaet stilling pa falgende made:

| Nar du besvarer en stillingsannonce skal du "blot" redegare for, hvorle-
des du kanhonorere de krav, virksomheden har formuleret

| I'den uopfordrede ansegning skal du selv formulere virksomhedens krav
til dig. Du skal med andre ord skabe dit eget job og beskrive det! Pa bag-
grund af et mere eller mindre imaginzere job skal du beskrive hvilke opga-
ver og problemer, du kan udfere og lgse for virksomheden

12.2 Opfelgning

Med den uopfordrede ansegning har du taget initiativet. Det er vigtigt, at
du bevarer dette initiativ. Du skal derfor skrive, at du vil kontakte firmaet.
En oprigning ca. en uge efter modtagelsen kan anbefales.

13. Resumé og checkliste

13.1 Resume

Hvis felgende tre krav er opfyldt, inden du sender din ansegning, kan det
ikke ga helt galt:

1. Kort og overskuelig: Kun oplysninger, der er relevante for den konkrete
stilling, skal med. Lad ikke ansegningen fylde mere end en til halvanden
side. Datalisten ma hejst fylde to sider

2. Malrettet: Brug pladsen til at vise interesse og besvare krav, som det
nye job kraever

3. Personlig: Vis personlighed via din sprogbrug, og fortael om dine sociale
faerdigheder

De fleste af vores medlemmer har selv ansvaret for at ansatte medarbej-
dere. Husk pa, hvad du lagde vaegt pd, da du selv sad pa den anden side af
bordet!

13.2 Checkliste

De fleste stillingsannoncer resulterer i mange ansegninger. Derfor er det
vigtigt, at formalia er i orden, sa du ikke bliver sorteret fra pa grund af
banaliteter.

Har du serget for:

* At fa laest korrektur pa ansegningen: Er virksomhedens og kontaktperso-
nens navn stavet rigtigt?

* At fa andre til at vurdere ansagningen

* Eventuelle referencepersoners accept

» At underskrive ansegningen
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* At sende ansagning i original og bilag som fotokopi

* At dit navn fremgar af alle bilag

» At bilag er lagt i den rigtige rekkefolge. Lad vaere med at haefte dem
sammen (De bliver ofte kopieret, n&r de runder et ansattelsesudvalg)

* At bruge A4-kuvert og frankere rigtigt

* At skrive pa kuverten, hvem den er stilet til

* At skrive afsender pa kuverten

* At beholde en kopi af ansegningen og dataliste

14. Kort om ansaettelsessamtalen

Det ligger uden for denne handbogs rammer at uddybe de problemstillin-
ger, der knytter sig til ansattelsessamtalen.

Den felgende korte prasentation af din opgave ved en eventuel ansattel-
sessamtale er derfor summarisk.

Formalet med denne praesentation er at gere opmaerksom pa, at ogsa
ansaettelsessamtalen kraever forberedelse.

Under ansaettelsessamtalen vil det ferst og fremmest vaere din opgave:

* At give et nuanceret billede af dine faglige kvalifikationer og dine ledere-
genskaber

* At give udtryk for den person, du er - med de stzerke og svage sider, du
har. Ingen er perfekte - heller ikke de evrige ansegere. Og det er mere
konstruktivt at samarbejde med personer, der har kendskab til savel
egne talenter som egne fejl og mangler, end det er at samarbejde med
personer, der ikke har et afklaret forhold til sig selv

* At tage kritisk stilling til jobbet. Det vil give et uheldigt indtryk, hvis du
signale rer, at du for enhver pris vil have jobbet. Det er naturligvis ogsa
vigtigt for dig, at du far et job, du kan magte og trives ved.

Jo bedre du forbereder dig pa en anszettelsessamtale, jo lettere vil det
veere for dig at indstille dig mentalt pa samtalen. En genvej for dig vil vaere
at fa oplysninger om virksomheden og det ledige job, som fanger din inter-
esse. (se kapitel tre, Forh&ndskendskab til virksomheden).

Folgende spargsmal er vigtige at fa afklaret fer eller under ansattelses-

samtalen:

* Hvilken organisatorisk indplacering har stillingen?

* Hvilke samarbejdspartnere er det?

* Hvilke ansvarsomrader og hvilken kompetence er der knyttet til stillin-
gen?
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* Hvorfor er stillingen ledig?
* Hvilke udviklingsmuligheder er der i jobbet?
* Lon, ansattelsesforhold mv.

De spargsmal, du har til virksomheden, kan du skrive ned og medbringe til
ansettelsessamtalen sammen med dit indkaldelsesbreyv, din ansagning,
eksamenspapirer, anbefalinger mv.

Under ansaettelsessamtalen ma du finde en balance mellem at vaere aktivt
spergende og lyttende/interesseret i, hvad der bliver sagt.

Du ma ogsa veere indstillet pa at besvare en raekke spargsmal om din per-
son og dit karriereforlab.

Du vil ofte mede felgende spargsmal:

* Hvorfor seger du dette job?

* Hvilke funktioner har du varetaget i dit tidligere job?

* Hvorfor seger du nyt job?

* Hvorfor er du blevet ledig?

* Hvad har du lavet i en ledighedsperioden? (hvis du har haft en ledigheds-
periode)

* Hvad forventer du at fa i len?

* Hvad kender du til virksomheden?

* Hvorfor tror du, dette job passer til dig?

* Hvordan reagerer du pa at arbejde under tidspres?

* Hvilke fritidsinteresser har du?

* Vil du deltage i en psykologisk test?

* Hvordan vil du beskrive dig selv som leder?

* Beskriv dine steerke og svage sider!

» Hvordan forholder du dig til overarbejde eller ingen avre arbejdstid?

* Hvor er du om fem ar?

* Hvilken type arbejde kan du bedst lide?

15. Ledernes jobsagningskursus

| vores brochure skriver vi, at sage et job er et job i sig selv. Med redska-
berne i orden kan du spare dig selv for nederlag. Vejen til jobsamtalen kan
synes tilfaldig, men er det sjzldent. En god forberedelse eger dine chan-
cer for at nd samtalen.

Kurset giver ikke nogen standardlesning eller facitliste. Vi ger jobsegning
til noget individuelt og personligt. Kurset er en slags hjzlp til selvhjzelp,
hvor vi giver dig en raekke gode rad og vejledning i, hvordan du malretter
jobsagningen. Det sker bl.a. ved at udveksle erfaringer og ideer med andre
ledere pa holdet.

Hovedvagten ligger pa den skriftlige ansagning med en grundig tilbage-
melding pa hver kursists konkrete ansegning. Derfor er holdet aldrig

storre end 10-12 kursister .

Som hovedregel bliver kurset udbudt hver maned, skiftevis Kebenhavn og
Jylland.

Kontakt Vejledningsteamet og rekvirér brochuren for kurset.

Pa www.lederne.dk/kurser, kan du laese dato og sted for kommende kurser.
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16. LederMatch

16.1 Baggrund og formal

Baggrunden for LederMatch er Ledernes Hovedorganisations enske om at
tilbyde medlemmerne mulighed for at fa formidlet nyt lederjob via nettet.
|deen i LederMatch er at stille IT-vaerktej til radighed i form af en CV bank,
der formidler elektronisk kontakt mellem ledere og virksomheder. Pa sigt
vil LederMatch veere paraplybegrebet for en raekke elektroniske vaerk-
tojer for sdvel ledere som virksomheder. Formalet er at give lederne nem
adgang til at fa formidlet et nyt lederjob via nettet og at tilbyde virksom-
hederne et attraktivt ansagerfelt til en hvilken som helst lederstilling.

16.2 Udbytte for ledere:

* Ledere far mulighed for at vaere aktivt jobsegende 24 timer i dagnet

* Alle ansagere er anonyme

* Processen ved at udfylde Ledermatch giver klarhed over egne ressourcer
og abner mulighed for flere jobmuligheder, da LederMatch ikke matcher
pa stillingsbetegnelse, men pa jobindhold og kompetencer

* Da bdde virksomhed og anseger udfylder samme skema, er der mulighed
for et snaevert match, der giver ansegeren en vished og tryghed ved, at
han/hun er blandt de bedste, der indkaldes til samtale. Matchskemaerne
giver ansggeren mulighed for at forberede sig til ansaettelsessamtalen

* Ansageren afger selv om anonymiserede data skal oplyses overfor en
given virksomhed

» Mulighed for at teste egen lederstil

Ledermatch vil blive et abent gratis tilbud fra efteraret 2000 til samtlige
ledere og virksomheder i Danmark.

Bilag

Jobprofilen og jobelementer

Denne oversigt er taenkt som en inspiration og praecisering af dine tidlige-
re, nuvaerende og fremtidige arbejdsopgaver som leder.

Ethvert lederjob kan i princippet opdeles i to dele:
Ledelsesopgaver og andre opgaver. Jobelementerne er en systematik,
som udelukkende beskriver det ledelsesfaglige indhold i lederjobbet.

Ideen er, at ethvert lederjob bestar af en kombination af nedenstaende 16
jobelementer. De udvalgte jobelementer indgar med forskellig styrke,
afhaengig af det konkrete lederjob og den sammenhang det indgar i. Du
starter med at danne dig et overblik over systemet ved hurtigt at lese alle
16 jobelementer hurtigt igennem. Et typisk lederjob vil indeholde mange
jobelementer.

Dernaest udvalges de jobelementer, som er relevante til beskrivelse af
jobprofilen i den gnskede stilling. De gvrige ikke relevante jobelementer
springes over.

De udvalgte jobelementer gennemarbejdes grundigt. Der er 10-15 funkti-
onsbeskrivelser eller "pinde" under hvert jobelement. Vi er nede pa opga-

veniveau. Det er ikke alle "pinde", der er relevante. Her skal du vaelge dem,
du har erfaring med.

Oversigt over de 16 jobelementer:
01. Personaleledelse

02. Medarbejderudvikling

03. Driftsledelse

04. Udviklingsledelse

05. @konomi og finansiering

06. Markedsfering
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07. Salg

08. Kunde- og brugerkontakt

09. Indkeb og logistik

10. Projektledelse

11. Miljoledelse

12. Information og kommunikation

13. Strategisk ledelse

14. Team-ledelse

15. International ledelse

16. Politiske systemer / offentlig ledelse

Bredden har du sikret gennem valget af funktionsomrader eller "pinde”
under hvert af de 16 jobelementer,

Du har nu mulighed for at udtrykke erfaringsdybde indenfor de enkelte
jobelementer.

Dybde eller faerdighedsniveau: For at kunne udtrykke erfaringsdybden,
inden for de enkelte funktionsomrader under de udvalgte jobelementer, er
det nedvendigt at anvende en sakaldt taksonomi eller skala:

Niveau 1:

Ny ledelsesopgave. Lederen kan overskue og forsta opgaven og har ogsa
lest opgaven et par gange, men mangler endnu erfaring indenfor dette
omrade

Niveau 2:
Niveauet for den erfarne leder. Udfarer opgaven med stor sikkerhed.

Niveau 3:
Ekspertniveauet. Lederen udferer opgaven pa et meget professionelt hejt
niveau. Pa dette niveau vil lederen selvstaendigt kunne evaluere og videre-

udvikle arbejdsprocesser samt udvikle nye vaerktejer til lesning af opga-
ven.

Ved hvert jobelement og tilherende funktionsbeskrivelser, du har valgt og
som matcher den nye stilling, skal du vurdere dit niveau. Angiv dit niveau
ud for hver. Du vil sikkert opdage, at der er flere relevante "pinde" du ikke
kan pa niveau to eller tre. Hertil vil vi fremhave: Du har stor mulighed for
at lzere og udvikle dig mod naeste niveau, hvis det er det, din enskestilling
fordrer. Du lzerer sdlaenge, du udfordrer dig selv. Hvert jobskifte indehol-
der mulighed for lering.

Nar du arbejder dig igennem de relevante jobelementer og de tilhgrende
funktionsbeskrivelser, vil du samtidig f&a begreber/ord for kompetencer, du
viste, du havde, men som du enten har glemt eller ikke er vant til at kalde
noget bestemt.

Gennemgangen er tidskraevende, isaer forste gang. Nar du har vaeret den
igennem, har du en kompetenceanalyse, som kan bruges igen og igen. Gem
din analyse. Sammenhold den med de kvalifikationskrav, som de opsldede
og enskede lederstillinger har. Er der god overensstemmelse med leder-
jobbet og din kvalifikationsprofil?
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De 16 jobelementer 4. Analysere kompetencekrav pr. medarbejder/gruppe
5. Vurdere medarbejderpotentiale i forhold til nye opgaver
1. Personaleledelse 6. Koordinere med virksomhedens evrige udviklings-og uddannelsestil-
tag
1. Udarbejde og formidle mal, strategi og handlingsplaner for eget ledel- 7. Fastleegge mal for udvikling/uddannelse af medarbejder/gruppe
sesomrade 8. Planlaegge og budgettere udviklings-og uddannelsesindsatsen
2. Strukturere ansvarsomrader/opstille konkrete mal for den enkelte 9. Planlegge udviklings- og uddannelsestiltag - internt og eksternt
medarbejder/gruppe/delegere arbejdsopgaver 10. Effektmaling, evaluering og opfelgning pa den enkelte
3. Samarbejde/forhandle med faglige organisationer og offentlige myn- medarbejder/gruppe
digheder 11. Gennemfere kultur-, klima, og medarbejdertilfredshedsanalyser
4. Handtering af nyanszettelser
5. Motivere medarbejder/gruppe
6. Coaching af og sparring til egne medarbejdere 3. Driftsledelse: Produktionsledelse / Serviceledelse
7. Indfaere og overvage resultatlensystemer
8. Opfelgning og kontrol 1. Opstille produktions- og servicemal, kvalitetsmal og malepunkter
9. Konfliktlesning/handtere arbejdskonflikter 2. Motivere til kvalitets- og omkostningsbevidsthed
10. Informationsformidling til medarbejdere/kolleger/ledelse 3. Gennemfare kvalitetsmaling
11. Rekruttere og afskedige medarbejdere 4. Vurdere behov/udskiftelse af maskinpark/planlaegning af maskinkeb
12. Kontrakt- og lenforhandling 5. Leveranderkontakt og -kontrol
13. Administrere lenninger/pensionsaftaler/personalegoder/bilaftaler 6. Analysere/udvirke tiltag til omkostningsreduktion
m.m. 7. Tilrettelaegge produktionsprocesser og arbejdsgange
14. Planlzegge og vedligeholde administrative procedurer 8. Forebyggende vedligehold af maskiner, udstyr, bygninger m.m.
15. Handtere personalejura 9. Udarbejde, implementere og anvende kvalitetssystemer
10. Planlaegning og gennemfarelse af certificering
11. Sikre information om mal og resultater
2. Medarbejderudvikling 12. Produktionsstyring
13. Anvende servicestyringssystemer
1. Vurdere og mélsatte udviklings-/uddannelsesbehovet i forhold til 14. Produktledelse og -styring
virksomhedens overordnede mal og handlingsplaner 15. Udarbejde og indga servicekontrakter
2. Gennemfere medarbejdersamtaler/planlaegge og vedligeholde medar-
bejdersamtalesystemet
3. Analysere jobsituation pr. medarbejder/gruppe
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Udviklingsledelse

Fastlaegge mal og rammer for udvikling af produkter og services
Budgettere og designe udviklingsprojekter
Sammensatte udviklingsgrupper
Planlaegge udviklingsforlebet

Handtering af videnflow internt/eksternt
Deltagelse i netvaerk

Gennemfere produktudvikling
Dokumentation

9. Projektstyring

10. Produktbeskrivelse

11. Evaluering og resultatvurdering

12. Kundeintegreret produktudvikling

13. Test og implementering af nye produkter
14. Patentering

©®NO VA WN

5. @konomi og finansiering

1. Fastlaegge mal og rammer for skonomistyring

2. Udarbejde budgetter

3. Regnskabsfering og -afleggelse

4. @konomistyring, pavise og dokumentere afvigelser/revision

5. Fastlaegge nogletal

6. Opstille ogimplementere budgetstyringssystem

7. Udarbejde gkonomiske analyser og statistikker

8. Opstille finansierings- og investeringslesninger/kreditvurdering

9. Radgive om gkonomi

10. Forsikringsforhold

11. Handel med vaerdipapirer og valuta
12. Likviditetsanalyser og -styring

13.
14.
15.

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

N
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Pengeinstitutkontakt og - kontrol
Udarbejde formkrav til kunde/leveranderaftaler
Skatteforhold/kontakt til ligningsmyndigheder

Markedsfering

Opstille overordnede mal og rammer for markedsfering

Analysere markeder og konkurrenter

Udarbejde markedsfaringsplan/kampagner/imagekampagner
Opstille malepunkter

Udarbejde kundetilfredshedsanalyser/ have kundekendskab
Implementere markedsferingsplanen i praksis/ lancering af nye pro-
dukter

Koordinering og styring af markedsfering

Evaluering og opfelgning af markedsfaring

Bruge medier/Internet/pressekontakt/PR

Kontakt til reklamebureauer/ analyseinstituter

Optimere produktsammensatning/produktmix

Udvikling og traening af forhandlere

Opbygning og vedligeholdelse af forhandlernet

Budget og budgetkontrol

Analysere, beslutte og gennemfere merchandise-tiltag, udstillinger,
events, sponsorater

Salg

Opstille mal og rammer for salgsaktiviteterne

Opstille malepunkter for salget/ motivationssystem (provision etc.)
Opfolgning og vurdering af salgsmal og planer

Overvagning af salg/salgsstyringssystem
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5. Kontakt til forhandlernet

6. Produktpraesentation/salgsmader

7. Udarbejde salgsplan

8. Opsegende salg

9. Storkundemader (kick off-mader)

10. Key Account Management

11. Kundekontakt

12. Udvikling og vedligehold af salgsstyrken
13. Salgstraening/produktuddannelse

©

Kunde- og brugerkontakt

Opstille mal og rammer for kunde- og brugerservice
Opstille malepunkter for kunde- og brugerservice
Kontakt til brugerreprasentationer

Elektronisk kontakt/kontakt med kunder via Nettet
Udarbejde reklamationssystem/klageadgang
Design og gennemfarelse af opinionsundersagelser
Planlaegge og styre kunde- og brugerservice
Telefonisk kontakt

9. Skriftlig kontakt

10. Direkte personlig kontakt

11. Svare pa klager/argumentation

12. Informationsformidling

©®NO VA WN -

9. Indkeb og logistik

—

Opstille overordnede mal og rammer for indkab og logistik
Opstille malepunkter, overvagning og opfelgning af indkeb & logistik
3. Kalkulation pa logistikforlgb/vareflow

N
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Design/opbygning af logistik/system
Styring og planlaegning af indkeb & logistik
Materiale- og transportstyring

Opbygge og vedligeholde leverandernet
Styre underleveranderer

Kommunikation internt/eksternt

. Forhandle, opstille og indgd kontrakter
. Dokumentation

. Projektledelse

Opstille mal og rammer for projekter

Definere projekter

Repraesentere projekter internt og eksternt/udvalgsarbejde
Udarbejde projektbeskrivelser

Udarbejde kravspecifikationer

Udarbejde kontraktaftaler

Projektfinansiering internt/eksternt

Handtering af videnflow internt/eksternt
Projektledelse/teambuilding/projektkommunikation

. Projekt- og skonomistyring / opstille malepunkter for projektforlgbet
. Sammensztte interne / eksterne projektgrupper

. Evaluering og effektmaling

. Kommunikation / projektpraesentation / dokumentation / formidling

. Udarbejde projektrapporter

. Handtere konflikter
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11. Miljeledelse
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11.
12.
13.
14.

—
N
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Opstille mal for interne/eksterne miljo

Radgive/tolke og informere om regler/skrive vejledninger
Kontrollere medarbejdere og maskiner

Forhandle/formidle virksomhedens politikker

Implementere malesystemer og udfere malinger (Audits)

Udvikle styresystemer

Lede eller koordinere arbejdspladsvurdering (APV)

Deltage i /lede arbejdsmilje og sikkerhedsarbejdet

Lede farligt arbejde, hvor risikohandtering er en afgerende forudsaet-
ning

. Planlzegge og vedligeholde sikkerhedsprocedurer, herunder arbejds-

pladsbrugsanvisninger for kemikalier

Ansvarlig for sikkerhedsinstruktioner til medarbejderne

Varetage kontakten med Arbejdstilsynet eller miljemyndighederne
Foresta miljestyring/udarbejde miljghandlingsplan/grent regnskab
Ansvar for vand- og energiforbrug eller for udledning af forurening til
omgivelserne

. Information og kommunikation

Opstille mal og rammer for kommunikation

Strategisk kommunikationsradgivning

Formulere og formidle virksomhedens informationsstrategi
Reprasenterer overordnet ledelse

Fastlaeggelse af informationsflow og kommandoveje

Udarbejde informationspolitik

Handtere medier/pressekontakt/gennemfare pressekonference
Udarbejde PR-materialer, notater/oplaeg

Udarbejde prasentation/undervisning/foredrag

10.
11.

12.
13.

13.
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Handtering af multimedier

Modeforberedelse og medeledelse/administrere
udvalgsarbejde/opsamling
Forhandle/konfliktlesning

Ansvarshavende for redigering af kundeblade

Strategisk Ledelse

Markedsanalyser/kundeanalyser

Udvikle visioner og opstille mal for virksomheden/resultat- og proce-
sopfelgning

Analysere virksomhedens mulighed for strategiske alliancer, fusioner
m.m.

Udarbejde systematisk strategi for virksomhedens mal

Analysere virksomhedens mal, strategi og rammevilkar/intern/ekstern
synergi

Omsaette ledelsens krav til mal for eget ansvarsomrade

Udarbejde handlingsplaner/vurdering af ressourcebehov

Strategisk personale- og uddannelsesplanlaegning

Indfere og overvage prastationslensystemer

. Strategisk budgetplanlaegning

. Analysere (offentlige) organisationers politiske beslutninger

. Formidling af strategiske planer for bestyrelse/ledelse

. Formidling af strategiske planer til ledergruppe/medarbejdere

. Analysere, vurdere og traeffe overordnede gkonomiske dispositioner

. Team-ledelse

Opstille mal og rammer for teamledelse
Deltage i den strategiske planlagningsproces
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3. Arbejde med gruppe-analyse

4. Sammensatning af teams/profilanalyser

5. Ledelse af selvstyrende grupper, teams m.m.

6. Teambuilding

7. lgangseatte udviklende aktiviteter

8. Vurdering af ressourcer

9. Konflikthdndtering

10. Koordinering/regulering mellem teams/afdelinger

11. Forhandle med andre afdelinger om teamets input/output
12. Kontraktforhandlinger med kunder/leverandarer

13. Informere medarbejderne om virksomhedens strategiske mal
14. Informere medarbejderne/ledelsen om teamets mal og resultater
15. Rapportere nogletal

15 Tvaerkulturel/International ledelse

1. Planlaegning stategisk i tvaerkulturel sammenhang

2. Opbygning og pleje af interkulturelle samarbejdsforhold

3. Integrere forskellige kulturer/diversity management

4. Udveelgelse af personale til internationale opgaver

5. Interkulturel motivation og personalepleje

6. |dé- ogproduktpraesentation iinternationale sammenhange
7. Internationalt salg

8. Internationalt projektarbejde

9. International reprasentation

10. International jura
11. Udvikling og gennemfarelse af internationale konferencer o.l.

16.

O NV WN

Politiske systemer/offentlig ledelse

Udarbejde oplaeg til de politiske beslutningsprocesser

Deltage i bestyrelsesarbejde

Planlaegge og gennemfere forvaltningsrevision

Handtere konflikter i politiske systemer

Handtere samspil mellem offentlige og private virksomheder

Skabe og sikre beslutningsveje i organisationen

Servicering af folkevalgte, bestyrelser, rad, kommissioner, navn m.m.
Udformning/ajourfering af vedtaegter og forretningsorden

Handtere udliciteringer, herunder udformning af driftsoverenskomster

. Implementering af politiske beslutninger i organisationen

. Forhandlingsledelse

. Handtering af komplekse interessekonflikter med flere interessenter
. Ledelse med staerk medarbejderinvolvering

. Handtering af klager/bivirkninger
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