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Introduktion til
jobsamtalen

Jobsamtalen er for mange forbundet med nervgsitet og “sommerfugle i maven”. Tager ner-
vgsiteten over, sa mind dig selv om, at virksomheden har lyst til at mede dig til en personlig
samtale, fordi de vurderer, at du et godt match til stillingen. Din ansggning og CV har skabt
resultat, og du er nu et skridt videre i din jobsegningsproces — nemlig jobsamtalen.

Til jobsamtalen handler det om at kunne praesentere sig selv. Overordnet handler det om, at

du har styr pa:

1. Hvad er det, du vil — din motivation i forhold til stillingen/virksomheden

2. Hvad er det, du kan — dine feerdigheder og potentialer i forhold til stillingen

3. Hvem er det, du er — din personlighed, altsd hvilke personlige kompetencer vil du bidrage
med i det nye job?

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

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

Det er vigtigt inden samtalen, at du kender jobbet. Derfor laes stillingsopslaget/jobbeskrivel-
sen igen, og ring til folk i dit netveerk i lignende stillinger/eller hvis du kender en i virksom-
heden, som du skal til samtale i, for at fa mere viden. Det er en god idé at fa helt styr pa ar-
bejdsopgaver og ansvarsomrader og ikke mindst, hvilke faglige og personlige kompetencer
stillingen kraever. Er der termer, du ikke helt kender, s sla dem op, og igen sperg ud i net-
veerket. Du skal ogsa genlase din ansggning og den version af dit CV, som du har sendt til
virksomheden.

Kend virksomheden

Det er godt at vide noget om:

+ Hvad er virksomhedens baggrund, mission og vision?

+ Hvad er virksomhedens produkter/ydelser og hvem er kunderne?

+ Hvordan er virksomhedens nuverende situation og markedsposition?
+ Hvem er konkurrenterne?

Det er en fordel at vide praecist, hvem du skal til samtale hos. SIa personerne op pa LinkedIn,
og identificer eventuelle felles relationer eller felles faglig referenceramme. Det kan veere
med til at skabe en lidt mere uformel tone i begyndelsen af samtalen og give dig et indblik i
deres perspektiv.

Forbered dine sporgsmal

Du skal forberede nogle konkrete spargsmal til virksomheden. Hvad synes du, er vigtigt at
vide for at finde ud af, om du matcher stillingen? Det er en gode idé, at dine spergsmal af-
spejler din faglighed og din motivation for stillingen. Dine spargsmal kan ogsa omhandle or-
ganisationen, kultur, veerdier, ledelsesstil og medarbejdersammensaetning generelt.
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Under samtalen

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

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

Det er vaesentligt, at du:

« Viser sammenhang og struktur i det, du siger

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

- Giver konkrete beskrivelser af din adfeerd - Identificér de personlighedstraek som karakte-
riserer dig og samtidig passer til jobbet

- Seetter ord pd, hvilken vaerdi du kan tilfere i jobbet

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

Din krop taler hgjt

Det er vasentligt, at du er bevidst om dit kropssprog og kommunikation. | kommunikation
har kropssproget langt den sterste betydning. Det er vigtigt, at du er bevidst om effekten —
iser ndr du er til en jobsamtale. Det, du siger, betyder ikke meget, hvis kropssproget forteel-
ler noget andet. Veer derfor altid opmarksom pa:

+ Kropsholdning

- Stemmeleje/styrke/tempo/artikulation

- @jenkontakt
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Intervieweren kan stille nogle spagrgsmal, som du enten har svaert ved at svare pa, eller som
du finder ubehagelige. Her seetter du selv graensen for, hvad du vil svare pa. Du kan ikke vide,
hvilke spgrgsmal du far til samtalen, men det kan vaere en god idé at forberede dig pa nogle
af felgende:

Sporgsmal du typisk moder

- Fortael os lidt om dig selv (ogséd kendt som elevatortalen)

- Hvad er arsagen til, at du har segt denne stilling? (fokus pa din motivation)

- Hvilke opgaver havde du i dit seneste job? (Fokus pa konkrete eksempel pa opgaver/fag-
lige kompetencer op mod stillingen)

- Fortzel os om dine starste successer/resultater

+ Hvad dreener dig for energi?

- Personlighedstesten viser, at du ikke er [...]. Hvordan passer det til jobbet?

+ Hvordan skal du ledes, for at du praesterer bedst?

+ Hvorfor ensker du at forlade dit nuveerende job?

« Hvorfor er der et hul i dit CV?

- Hvad er dine ambitioner/hvor ser du dig selv om fem ar?

« Huvilke af dine tidligere opgaver/fag synes du bedst om? Hvorfor?

+ Hvad vil dine referencer sige om dig (selvindsigt)

+ Har du nogle spargsmal til os, og hvad kender du til vores virksomhed? (fokus pa dit for-
beredende arbejde om virksomheden)

Du kan ogsa blive spurgt ind til, hvad du forventer at fa i lgn?

Brug Pharmadanmarks lgnberegner pd MinSide og kontakt evt. jura@pharmadanmark.dk, hvis
du har brug for sparring i forhold til lenforventninger.
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Efter
jobsamtalen

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

Ger dig overvejelser om samtalens forlgb:

+ Hvad synes du gik godt?

+ Bred du dig om stedet og personerne, du mgdte?

+ Hvordan oplevede du intervieweren(-ernes) adfeaerd?

+ Hvordan oplevede du din egen adfaerd?

« Fglte du dig overkvalificeret/underkvalificeret?

« Er du fortsat interesseret i stillingen?

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

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




Den digitale
jobsamtale

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

For samtalen

Er du ikke sa treenet i at bruge forskellige platforme, kan det veere en god idé at afholde et
digitalt mede med en god ven, hvor du afprgver det hele inden din jobsamtale.

Hav styr pa teknikken

Tekniske problemer er et forstyrrende element. Sa det er vigtigt, at din internetforbindelse er

god, og at dit webcam, mikrofonen og hgjtalerne fungerer, som de skal.

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

- Test ogsd, at din internetforbindelse er hurtig og stabil nok til, at video og lyd ikke forsvin-
der momentvis i lgbet af samtalen. Hvis du lukker ned for unedvendige programmer, kan
det vaere, at det lgser problemet.

Hav styr pa dine omgivelser og dit udseende

Overvej, hvor du skal sidde.

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

- Du skal sgrge for, at der er ryddeligt. En bunke vasketej bag dig signalerer ikke professio-
nalisme.

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

- Klaed dig pa samme made, som du ville gare, hvis du skulle til en almindelig fysisk jobsam-
tale. Test eventuelt lige, om din skjortes farve og menster ser naturlig ud pa skaermen.

Din forberedelse er vigtig - sarligt nu

Til alle samtaler — fysisk eller digitalt — er det meget vigtigt, du er forberedt. Men det kraever
lidt mere af dig, nar det foregar digitalt. Man kan have en tilbgjelighed til at lzese op af sit cv
eller gode satninger, man har liggende foran sig.

Det er vigtigt, du fremstar naturlig og naervaerende. Derfor ber du gve dig pa, hvad du vil sige,
sa du undgar at sidde at leese op og dermed miste kontakten til din eventuelt kommende ar-
bejdsgiver.
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Selve samtalen

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

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

« Veer opmarksom pd, at der kan opsta forsinkelser pa forbindelsen. Lyt derfor grundigt ef-
ter, hvad den, du taler med, siger. Giv dig lidt bedre tid i samtalen, end du normalt ville
gere.

- Veer fokuseret, og ager med dit kropssprog som om, du sad i lokalet sammen med intervie-
weren.
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Tre hurtige

+ Husk, at det sjeldent betaler sig at tale negativt om tidligere arbejdspladser/chefer
« Veer klar til at underbygge alle dine kompetencer med konkrete eksempler.
+ Udover at virksomheden skal vaelge dig som medarbejder, sa skal du ogsd vaelge dem som arbejds-

giver. Sperg ind til deres hverdag og prioriteringer, sa du har mere at valge ud fra end blot stil-
lingsannoncen og en liste med opgaver.




Fagforeningen

Pharmadanmark

Book en samtale med
en karrierevejleder i
Pharmadanmark pa

karriere@pharma-
danmark.dk, hvisdu har
brug for sparring.




