Hvis jeg starter i morgen, hvilke tre opgaver er sa de vigtigste, jeg skal lgse?
Hvad er det vigtigste, jeg har opnaet efter 3-6 maneder i denne stilling?

Er der nogle starre projekter i labet af aret, jeg skal veere forberedt p4?

Hvilke 3 kompetencer er de vigtigste, i forhold til det team, jeg bliver en del af?
Hvad er den starste udfordring, jeg kommer til at magde i denne stilling?
Kalder | til samtaler lebende eller farst ved ansagningsfristens udlgb?

Har | allerede en staerk kandidat til stillingen?

Formulér spergsmalene pa din made.

O 0 000000

Kig pa et stillingsopslag til et job, du gerne vil sege. Ga ovenstaende liste med spargsmal igennem
og se, om du far svar pa nogle af de 7 spergsmal. Det gar du hgjst sandsynligt ikke! Det inspirerer
dig forhabentligt til at vaelge de spargsmal fra min liste, som passer dig bedst. Formulér dem pa din
made, og ring sa til virksomheden.

Inspiration til konkrete eksempler pa kompetencer
Uden konkretisering eller eksempler fremstar ens kompetencer altsé blot som pastande.

Det er derfor vigtigt at fremlaegge konkrete detaljer og eksempler pa kompetencerne, der
pa den made faktisk agerer som belaeg: hvor har du udviklet/opnaet kompetencen?
Hvorfor er DU struktureret? Hvordan vil DU bringe denne kompetence i spil pa den
kommende arbejdsplads?

Jo mere beskrivende det bliver, desto bedre. Jo mere en arbejdsgiver kan forestille sig din
beskrivelse, desto bedre.

Vi lister her nedenfor en reekke eksempler pa, hvordan man kan uddybe sine
kompetencer:

Faglige kompetencer L
Administration | min stilling som Administrativ medarbejder i
Virksomheden har jeg opnaet erfaring med en bred vifte
af administrative opgaver herunder medlemsbetjening,
lkontingentreguleringer og modtagelse og registrering af
fondsansagninger. Jeg motiveres i hgj grad af at saette
ting i system og fa styr pa detaljerne, da det derved
hjeelper bade mig selv, men ogsa mine kollegaer med at
bevare overblikket over kerneopgaverne. B
'Kundebetjening IDet er naturligt for mig at taenke kunden i centrum, og at
wvejlede og radgive med et smil pa laeben. Jeg nyder at
kunne hjaelpe kunderne med at finde frem til lige netop det
- - _ produkt, der passer til dem — med blik for mersalg.
Projektledelse il lobet af de seneste 3 ar i min stilling som projektleder
ihos Festivalen har jeg ledet flere forskellige projekter i
samarbejde med mange forskellige aktarer. Jeg har her
veeret skarp til at planlaegge, koordinere,
forventningsafstemme og kommunikere med henblik pa at




"Salg

i:ormidling

Personlige kompetencer
Serviceminded

Struktureret

kollegaer med at organisere sine rammer.

na et faelles mal inden for den satte deadline, og jeg
kender derfor ogsa til vigtigheden i at styre et projekt med
hensyntagen til alle de faktorer og interessenter, som
splller ind pa resultatet. S

|Jeg breender for den radgivende kundekontakt, hvor
lserwce og vejledning giver kunden en unik oplevelse via
en visuel og gennemarbejdet praesentation. Jeg kan gere
en forskel, fordi jeg lytter og vejleder ud fra de behov,
kunden har, sa deres gnsker indfries gennem faglig
kompetent radgivning. Derfor saetter jeg ogsa en eere i at
opna starst mulig produktviden, séledes jeg altid kan finde
den bedste Igsning for den enkelte.

I min tidligere stilling som kommunikationsmedarbejder
hos Virksomheden har jeg udviklet mine formidlingsevner,
da jeg bl.a. var ansvarlig for al skriftlig formidling til kunder
0g samarbejdspartnere gennem bl.a. udarbejdelse af
Inyhedsbreve og artikler. Jeg befinder mig godt i en rolle
imed en stor og varierende bergringsflade, hvor jeg far
mulighed for at praktisere mine evner til at mairette og
nivellere kommunikation pa modtagerbestemt facon, sa
!den fremstar forstaelig, fagligt kompetent og i sjenhgjde
Emed modtageren, samtidig med at den tager hgjde for
kontekst og kulturelle forskelle.

‘Jeg har altid fokus pa at yde den bedste service, og det

betyder, at nar jeg mgder kundeme/gaesterne vil de mgde
‘en smilende og hjeelpsom medarbejder, der vil ga det
ekstra skridt for at finde den bedste lgsning. For mig
udviklede jeg allerede denne kompetence i mit ferste
fritidsjob som kassemedarbejder, hvor jeg leerte at tale
'med alle typer af mennesker, og hvor en god dag for mig
betad, at jeg havde givet butikkens besggende en god
indkgbsoplevelse.

| vil opleve mig som en medarbejder der gar struktureret
til sine arbejdsopgaver og evner at planlaegge
'arbejdsdagen og prioritere arbejdsopgaverne, saledes de
bliver lgst effektivt og korrekt. Det gar jeg bl.a. ved at
have orden savel pa mit fysiske skrivebord som i
imapperne pa min PC, hvor alt er sat i system og
medVIrker til, at der skabes tydelighed over vigtigste
gzremal Struktur og orden gar for mig hand i hand, og jeg
har ferhen afholdt workshops, hvor jeg har hjulpet

|




Udadvendt

Samarbejdsorlenteret

rnsvarsbevidst

Fleksibel

Analytisk

Ambitiss

|

Malrettet

IMed mig i rollen som jeres nye Koordinator, vil | fa en
kollega, der nemt skaber kontakt — hvad enten det er til
samarbejdspartnere eller kollegaer. Min udadvendte og
kontaktskabende natur har jeg bl.a. udviklet gennem aktiv
deltagelse i en lang reekke forskellige aktiviteter pa mit
studie sasom deltagelse i studieforening, hvor jeg har
holdt oplaeg for hundredevis af studerende, og veeret

tutor, hvor jeg arrangerede rusarrangement og dagligt var
i dialog med mange forskellige mennesker.

Jeg trives med at vaesre en del af et team, hvor man lgfter i
flok og sammen arbejder for at opna faelles resultater. For
mig er abenhed og eerlighed vigtigt i et team, og jeg |
videndeler med gleede for at lgse arbejdsopgaverne pa |
bedste vis. | relationen med eksterne parter har jeg fokus
pa den lgsningsorienterede kommunikation for pa den
made at sikre det bedste samarbejde.

I vil opleve mig som en kollega, der altid tager ansvar for |
sit arbejde ved at lase sine arbejdsopgaver til tiden og |
med fokus pa hgj kvalitet. Det er vigtigt for mig at gore en
god indsats og med selvfalgelighed overholde alle
mdgaede aftaler. | min seneste rolle medferte det ogsa, at\
jeg — udover mine primaere arbejdsopgaver — fik |
medarbejderansvar, hvor jeg udviklede denne
kompetence yderligere.

I mine tidligere stillinger har j jeg trives med at varetage
'mange forskellige opgaver, da jeg i hgj grad besidder
‘evnen til at tilpasse mig forandrede krav og vilkar. Nar der
Var brug for det, har jeg ikke holdt mig tilbage med at .
patage mig nye opgaver, da det er vigtigt for mig, at vi i
___lsamarbejde lykkes med de feelles mal. |

1 stillingen som Konsulent vil | fa en kollega, der med sine |
analytiske evner hurtigt kan overskue store
informationsmaengder og finde lasninger baseret pa dette. |
1 min seneste stilling var en af mine primeere
farbejdsopgaver at analysere store datamaengder og pa
baggrund af dette radgive om hvilke markeder, der ville
veere relevante at treede ind pa. -
Mine forhenvaerende kollegaer vil beskrive mig som en
kollega, der ikke stiller sig tilfreds med det naestbedste, |
men derimod som en, der hele tiden s@ger at na frem til |
det bedste. Generelt har jeg altid fokus pa at blive bedre

til mit arbejde — og derfor trives jeg ogsa med at have
meget pa tegnebrasttet, samtidig med at jeg gar det ekstra,
skridt for at opna det bedste resuitat.

Nar jeg patager mig en opgave Iaeggerjeg stor energi i
det, og det er utrolig vigtigt for mig at na de feelles mal
fsamt de mal, jeg seetter for min egen preestation i jobbet. |
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imit tidligere job specialiserede mig indenfor TV-teknologi
0g kommunikationsvaerktgjer og blev pa den made en
skarp formidler indenfor virksomhedens produkter som
salgskonsulent, hvilket resulterede i 13% veekst pa et ar.
Det er noget som dette, der driver mig i mit arbejde.

[ vil opleve mig som en fagligt nysgerrig kollega, der stiller
spargsmal for at blive klogere pa, hvordan tingene
fungerer med henblik pa at undersrage om der er andre
og mere effektive mader at geredetpa.
Bade som person — og i mit faglige virke — besidder jeg
evnen til at have indfgling og saette mig ind i andres sted

ved bl.a. at Iytte aktivt og have en forstaende tilgang.

I vil opleve mig som en medarbejder der med stort
Eengagement gar ind i de faglige problemstillinger og med
stor interesse er en del af det sociale pa arbejdspladsen.
lJeg gar gerne det ekstra skridt for, at vi sammen nar i
imal, da jeg som medarbejder faler stor forpligtigelse.

| rollen som jeres nye medarbejder vil jeg ga til arbejdet
'med en aktiv og engageret tilgang, og | vil derfor opleve
imig som en kollega, der trives i et arbejde med plads til
nye idéer samt tage initiativ. Disse egenskaber har
eksempelvis betydet, at jeg i mit sidste job nytaenkte,
hvordan vi preesenterede produkterne pa baggrund af
kundernes efterspgrgsel, hvilket i sidste ende resulterede
i gget salg.

Jeg gar meget op i, at det arbejde jeg udfarer, altid lever
op til den standard, der er sat, og jeg gar aldrig pa
kompromis med kvaliteten. En kompetence jeg bl.a. har
udviklet i min stilling som Renggringsassistent, hvor det
var vigtigt at efterleve branchens standarder.




