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Forord

| denne guide far du gode rdd til, hvordan du kan forberede dig, og
hvad du skal vaere szerligt opmaerksom pda bade for, under og efter
en jobsamtale. Sa er du godt kleedt pa til at praesentere den bedste
version af dig selv.

Der findes utallise scenarier for, hvordan en jolbsamtale kan foregd,
hvilke spargsmal der bliver stillet, og hvordan selve rekrutteringspro-
cessen forleber, men god forberedelse er det halve resultat. Denne
guide er taenkt som inspiration til din forberedelse, s& du fér sat et
godt aftryk til jobsamtalen.

| denne guide finder du en liste af spargsmdal, som du mdske bliver
stillet til jobsamtalen - bdade i forhold til dig som medarbejder og dig
som leder. Du kan ogsd se eksempler pd, hvilke gode sparosmdal du
kan stille til din kommende arbejdsgiver.

En jobsamtale har flere formal

Du skal preesentere dig selv bedst muligt i forhold til denkonkrete stil-
ling. Hvem er du? Hvad kan du? Hvad vil du? Du skal finde ud af, om
jobbet og arbejdspladsen er noget for dig. Og husk, at du er indkaldt
til jobsamtalen, fordi du allerede er vurderet fagligt kompetent til
stillingen.

God leeselyst og held og lykke med jobsamtalen!

Venlig hilsen
Lederne



Gode rad til

For du gar til en jobsamtale, er det en rigtig god
ide at veere velforberedt. Du kan overveje, hvad
du vil praesentere til samtalen, og hvilke aftryk
du vil efterlade hos din potentielt kommende
arbejdsgiver, ligesom du kan forberede dig

p4, hvilke spergsmal du kan blive stillet under
jobsamtalen - og hvilke spargsmal du gerne vil
have svar pa.

Nd&r du er blevet inviteret til en jobsamtale, er
det en god ide at bekreefte modet og samtidig
sperge ind til tidsrammen for samtalen, samt
hvem der deltager, og hvad deres funktion i
virksomheden er. P4 den mdade kender du ram-
men for samtalen. Der findes forskellige former
for jobsamtaler. Det kan veere alt fra korte
screeningssamtaler via telefon til samtaler med
et helt panel.

HER ER 9 KONKRETE RAD TIL DIN FORBEREDELSE

Gennemgd den viden, du har samlet om virk-
somheden og stillingen, og indhent eventuelt
yderligere informationer.

Det er altid rart at have et ansigt pd et navn.
Tjek ogsd LinkedIn, og underseg deltagernes
baggorund, hvordan deres karrierer har udviklet
sig, og om | eventuelt har faelles forbindelser.

Skriv dem gerne ned og tag dem med til job-
samtalen. De spergsmal, du stiller virksomhe-
den, er lige s& vigtige som de spargsmal, virk-
somheden stiller dig. Det skaber en god dialog,
du far mulighed for at saette dit aftryk pd

samtalen, og sidst men ikke mindst opndr du
et bedre beslutningsgrundlag for, om det skall
veere dit naeste job. Se veerkte] med eksempler
pd speregsmdal, du kan stille til jobsamtalen, pd
side 21.

Teenk over, hvad det er for et aftryk, du gerne
vil efterlade. Er det din faglished, din personlig-
hed, dine lederevner, dit overskud, dine resul-
tater, din dbenhed, dit overblik eller noget helt
andet, du gerne vil bringe i spil? Jo tydeligere du
er i din kommunikation, jo lettere er det for dig
at fa dit budskab frem, s& du kan blive vurderet
ud fra det, du gerne vil vurderes pd.

Treen de spgrgsmadl isgennem, som du forven-
ter, at din kommende arbejdsgiver vil stille dig.
Ogsd de sveere sporgsmadl. Her er det vigtigt, at
du reflekterer over, hvad du vil svare — og det er
samtidig din mulighed for at vende dilemmaer
pd hovedet og perspektivere dem, s& du star
steerkere.

Se eksempler pd sperosmal, du mdske bliver
stillet under jobsamtalen, pd side 11.



6. Forbered og traen en kort praesentation af
dig selv

En god praesentation er kort (max 30-60
sekunder), opridser dine kompetencer og
ambitioner, og er mdlrettet og relevant i
forhold til det job, du seger.

Traen den gerne foran et spejl:

- Hvem er du? Et kort tilbageblik vedreren-
de din erfaring

- Hvad kan du? Dine steerke kompetencer

- Hvad vil du? Hvad du kan bidrage med i
jobbet

7. Trek dine succeshistorier frem

Forbered en reeskke af dine succeshistorier,
som kan vise, hvordan du tidligere har lgst
problemstillinger. Jo flere succeshistorier

du har forberedt, jo lettere er det for dig at
finde den rigtige frem, nér du skal under-
bygge dine kompetencer, din faglished eller
dine egenskaber til selve samtalen. Du kan
eventuelt bruge STAR-modellen i din forbe-
redelse.

8. Overvej til lonkrav

Det er en god ide at overveje dit lonkrav
inkl. pension, bilordning mm. Se mere i af-
snitet om lenpakke pd& side 9.

9. Medbring relevante papirer

Orientér dig i jobannoncen, din anseagning
og dit CV og tag det med til jobsamtalen.
Det kan ogsd veere, at det er relevant for
dig fx at medbringe referenceliste, eksa-
menspapirer, projekter eller portfolio.




Gode rad

Forst og fremmest er jobsamtalen en dialog.
Deltag aktivt i dialogen, sé du far svar p&, om
jobbet og virksomheden lever op til dine krav og
forventninger til dit naeste job.

En jobsamtale starter ofte med, at arbejdsgi-
veren tager initiativet, men det er vigtigt, at du
aktivt gdr ind i samtalen og ogsd lebende tager
initiativ. N&r samtalen er slut, skal alle dine
styrker i forhold til det konkrete job gerne vaere
praesenteret.

Veer klar til naeste skridt. Det ger du ved at sikre
dig, at du kender den fortsatte proces, inden
du forlader samtalen. Listen over spargsmdal,
som virksomheden kan stille dig under jobsam-
talen, er lang. Det er ofte en god idé at ove sig
pd& nogle spargsmdal pd forhdnd, og det kan
veere en fordel at sige svarene hgijt til dig selv,
en ven eller et familiemedlem og ikke blot have
svarene klar i hovedet. Se listen af spargsmdl,
du kan stille til en kommmende arbejdsgiver pd&
side 21.
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Gode rad til
forlabet efter
jobsamtalen

Efter jobsamtalen er det en god ide at evaluere
samtaleforlgbet. Bade hvis du gar videre i an-
saettelsesprocessen, men ogsa hvis du ikke far
jobbet. Sa er du bedre forberedst til din naeste
jobsamtale.

Her er nogle gode rad til, hvad du kan overveje i
forlgbet efter jobsamtalen:

- Reflektér over jobsamtalen. Er du stadig inte-
resseret i jobbet?

- Overvej at sende en kort mail, hvor du siger
tak for samtalen, at du fortsat er interesseret i
jobbet, og at du glaeder dig til at here fra dem.

- Overvej at oprette forbindelse pd LinkedIn
med dem, du har veeret til samtale hos.

- Er det ikke dig, der far jobbet, s& eftersporg
altid feedback. Leer af oplevelsen og overvej,
om der er noget, du kan gore anderledes nae-
ste gang, du skal til jobsamtale.

Efterfolgende samtalerunder

Er du en af dem, der er inviteret til det videre
forlab, s& har bdde du og virksomheden mu-
lighed for at g& mere i dylbden. Du kan med
fordel sparge ind til, hvad virksomheden gnsker
at f& uddybet ved naeste samtale, og om der
er noget, du specielt skal forberede eller med-
bringe. Lisgesom ved forste samtalerunde, er det
en god ide at finde ud af, hvilke personer der
deltager i samtalen.

| forberedelsen til det videre forlab kan du re-
flektere over.

- Skal jeg gore noget anderledes under denne
jobsamtale?

- Hvad vil jeg uddybe om mig selv, min erfaring,
mine veerdier og min personlighed? Hvad fik
jeg ikke sagt?

- Hvad vil jeg sporge om, som jeg ikke tidligere
har féet svar pd&?

Referencer

Hvis din kommende arbejdsgiver ef-
tersporger referencer fra tidligere jobs,
sé sporg ind til, hvilken reference de
onsker; skal det veere fra en chef, en
kollega eller mdaske en medarbejder? Vi
opfordrer altid til, at du informerer din
reference, inden du udleverer kontakt-
data.




Tests og cases

Efter forste samtalerunde er det almindeligt

at blive praesenteret for en eller flere tests. Det
kan for eksempel vaere en personlighedstest,
en kognitiv test eller en feerdighedstest. Du har
krav pd at f& en tilbagemelding pd din test.
Denne tilbagemelding vil ofte veere et dialog-
veerktej i forbindelse med en efterfolgende job-
samtale. Du kan ogsd blive preesenteret for en
case, hvor du for eksempel bliver bedt om at
lzse en problemstilling eller en konkret opgave i
forhold til den stilling, du seger.

Pd vores hjemmeside Lederne.dk/test kan du
lzese mere om tests til jobsamtalen.

Lenpakke

Pd& et tidspunkt i forlgbet vil du blive bedt om at
komme med dit lenkrav. Forbered derfor, hvad
du mener, at din arbejdskraft skal koste i forbin-
delse med det konkrete job. Husk, at du skal

kunne argumentere for dit lonkrav — og husk
altid at teenke hele lanpakken ind, for eksempel
pensionsopsparing, fri bil, forsikringer, persona-
legoder, ferie osv. Kender du nogen i virksom-
heden, som du kan spgrge om lgnniveauet, er
det en fordel. Du kan undersgage lgnniveau pd
lisnende jobs i Ledernes Ignstatistik pd Lederne.
dk/loen. Her kan du ogsd fa flere gode rad og
veerktgjer til din lenforhandling. Som medlem
af Lederne kan du ogsd booke en personlig
lznsparring.

Ansattelseskontrakt

Tillykke med jobbet! Inden du skriver under p&
din ansaettelseskontrakt, kan du som medlem
af Lederne, kan du fé vores jurister til at gen-
nemgd den.
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Forteel os lidt om dig selv? (Her kan du seette din praesentation i spil)

Hvorfor seger du nye udfordringer?

Hvad motiverer dig — hvad er din drivkraft i arbejdet?

Hvilke veerdier er vigtige for dig — og hvorfor?

Hvad er dine steerke sider — hvad er dine udviklingsomréader?

Hvordan hdndterer du arbejdsopgaver, der ikke har din store interesse?



Hvorndr har det veeret en god arbejdsdag?

Hvordan arbejder du under pres?

Hvad kan bringe dig ud af din komfortzone?

Fortzel om en problemstilling, der har optaget dig, hvordan du lgste opgaven, og hvad du

leerte (Her kan du bringe dine succeshistorier i spil, se side 5)

Hvad tror du er afgerende for, at du fér succes i virksomheden og i jobbet?

Hvilke udfordringer ser du i jobbet?



Hvordan vil du holde din faglighed ajour?

Hvilke forventninger har du til din koommende leder?

Hvad ger du for at prioritere dine arbejdsopgaver?

Hvad forstar du ved et godt samarbejde?

Hvilken rolle har du typisk i en gruppesammenhaeng?

Hvordan kan dine omgivelser se og maerke pd dig, at du er presset?



Hvad forventer du at f& i lan?

Hvad tror du, dine referencer vil sige om dig?
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Beskriv din ledelsesstil

Hvordan har du udviklet dig som leder gennem tiden?

Hvad ser du som de vigtigste egenskaber i forhold til stillingen?

Er det vigtigt for dig at veere fagligt steerk p& medarbejdernes opgaver?

Hvordan sikrer du, at alle i din afdeling/team bliver hart?

Hvordan motiverer du dine medarbejdere?



Hvad ger du, hvis en medarbejder udviser en negativ attitude?

Hvordan hdndterer du konflikter?







Der kan vaere sporgsmdl, som du ikke gnsker at svare pa. | givet fald ber du overveje, hvordan du for-
mulerer, at du ikke gnsker at svare.

Det er lovligt at stille alle slags spagrgsmal, men det er ikke alle oplysninger, som arbejdsgiveren ma
tage med i sin endelige beslutning (for eksempel spergsmadl om graviditet samt politiske, seksuelle og
religigse forhold).

Hvorfor seger du nyt job?

Hvorfor stoppede du i dit tidligere job?

Hvorfor er der “huller” i dit CV?

Hvorfor kan vi ikke f& referencer fra dit seneste job?

Hvad er dine begraensninger?
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De sporgsmadl, du stiller virksomheden, er lige sd vigtige som de spargsmadl, virksomheden har stillet
dig. Dels skaber det en god dialog, og dels far du et bedre beslutningsgrundlag for, om dette skal
veere dit naeste job.

Med dine spergsmadl szetter du tydeligt dit aftryk pd samtalen. Spergsmdlene skal selvfolgelig tilpas-
ses situationen og formuleres med dine egne ord.

Kan | uddybe mere om stillingen og opgaverne?

Hvilket ansvar og hvilke beslutninger falger der med jobbet?

Findes der en stillingsbeskrivelse?

Hvad skal der til for at f& succes i jobbet?

Hvilke forventninger har du (som min kommende leder) til mig i de forste 6 maneder?
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Beskriv din ledelsesstil

Hvilke mal vil der veere for mig og afdelingen?

Hvilke greenseflader er der med andre teams/afdelinger?

Hvordan er kulturen i virksomheden?

Hvordan skaber | arbejdsglaede?

Hvad siger dine medarbejdere om dig som leder?
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Hvordan ser du/I pé faglig og personlig udvikling?

Hvordan er arbejdstiderne?

Ferie og gvrige medarbejdergoder? (forsikringer, hjemmmearbejdsplads, mobil mv.)

Lon og pension?

Kan du forteelle om den forste tid? Er der et onboardingforlglb?

Hvilke udfordringer ser | ved at ansaette mig?
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Hvordan er den fortsatte rekrutteringsproces — hvad sker der nu?




Alle ansatte gar til lederen,
men hvor gar lederen hen?

Til os, naturligvis! Lederne er nemlig til dig, som vil have et fagligt
feellesskab om ledelse. Et sted, du kan gd til og fa hjeelp, radd og
vejledning i dit lederskab. Som Danmarks eneste faglige organisa-
tion og a-kasse for ledere stér vi sammen om at gore en verden
til forskel for dig som leder.

Og det er en hel del, du f&r med som medlem:

- @konomisk tryghed - a-kasse og mulighed for at tegne
en attraktiv lensikring

- Juridisk rédgivning - fra dag ét far du vores steerke juridiske
team i ryggen

- Hjeelp til beeredygtig ledelse - fé& indsigt i, hvordan du kan
hdandtere fremtidens udfordringer

- Karriererddgivning — f& afklaret dine karrieremuligheder og kom
teettere pd drammejobbet med hjeelp fra en karriererddgiver

- Ledersparring - fé& professionel sparring af en ledelsesrddgiver,
ndr du stdr over for en vanskelig samtale, en ledelsesmaessig
udfordring eller oplever mistrivsel eller tegn pd stress

- Ledernetveaerk - fd et professionelt netvaerk for ledere

Udover dette kan vi ogsa tilbyde rabat hos Lederne Kompetence-
center og mange andre fordelagtige initiativer — sé& du kan styrke
dit lederskab.

Sé& kom og veer med i vores aktive faellesskab. Det er en leders lod
at treeffe sveere beslutninger, men denne her er nem. Bliv medlem

allerede i dag og oplev alle fordelene.

lederne.dk/medlem

Lederne

- en verden til forskel



