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Stillingsopslaget
- er ngglen til
virksomheden

Et stillingsopslag til et annonceret job er din hjzelp
til at malrette ansggningen, sa du bliver indkaldt til
jobsamtale og kan ramme plet til jobsamtalen.

Stillingsopslaget giver dig indblik i, hvilken faglig
og personlig profil, virksomheden sgger til at Igse
arbejdsopgaverne og som passer til virksomheden.
Det skal din ansagning vaere et svar pa.

Et stillingsopslag indeholder oftest tre overordnede
omrader, som du skal forholde dig til, nar du skriver
din ansggning:

1. Enkort beskrivelse af virksomheden/afdelingen

2. Enbeskrivelse af arbejdsopgaverne

3. Krav/gnsker til ansgger

1. Virksomheden og afdelingen

Du skal l=gge maerke til, hvad der star om virksomheden og den afdeling, du skal vaere en del af. Det
kan du ogsa researche pa deres hjemmeside. Informationer om virksomheden kan fx vaere:

e Ervirksomheden ny eller gammel?

e Ervirksomhedsstrukturen flad eller hierarkisk?

e Erderenformeleller uformel kultur?

e Erden traditionsbunden eller kreativ?

e Hvorstor erden afdeling, du skal vaere en del af?
e Hvad skriver de om sig selv?

e Hvad har de sggt fgr? Brug evt. Jobindex-arkivet.

Var opmaerksom pa vaerdiladede formuleringer, som bliver brugt til at beskrive afdelingen eller
virksomheden. Fx: "Afdelingen bestar af et team pa fem muntre, dynamiske og entusiastiske
medarbejdere”. Beskrivelsen kan du bruge, nar du i din ansggning skal afspejle din personlighed og
vurdere, hvordan du passer ind.

2. Beskrivelse af arbejdsopgaverne

Du vil altid kunne laese en beskrivelse af arbejdsopgaverne i et stillingsopslag, men hvor meget,
de er udpenslet, kan variere. Du kan som regel ikke udlede, hvor meget de enkelte arbejdsopgaver
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fylder og er prioriteret. Det er noget, som du kan forholde dig nysgerrigt til, nar du ringer og stiller
uddybende spgrgsmal til stillingen. Den ekstra viden, du far om arbejdsopgaverne og hverdagenii
stillingen, vil ikke blot gare det nemmere for dig at ramme plet med din ansegning. Det vil ogsa give dig
et forspring til selve jobsamtalen.

3. Krav/ensker til ansgger

| de fleste stillingsopslag skriver virksomheden, hvad de forventer af deres kommende medarbejder
Hvilke tre krav forestiller du dig, er de vigtigste?

Her skal du skelne mellem krav og @nsker. Stillingsopslaget er en gnskeliste, som kan vare lang

og i nogle tilfaelde urealistisk. Det er ikke ngdvendigvis et udtryk for, at ansggeren skal have alle
kvalifikationer. Hvis arbejdsgiveren ikke er helt tydelig omkring, hvad der er krav, og hvad der er gnsker,
erdet en god anledning til at ringe op og fa klarhed.

Virksomheden har som regel ogsa nogle forventninger til, hvordan du skal vare som person for

at matche stillingen. Dine personlige kompetencer er vigtige, for det er her, du viser din tilgang til
arbejdsopgaverne, og hvor godt du passer ind. Prav ogsa her at notere, hvad du tror, er de tre vigtigste
personlige kompetencer.

Vaer dog opmaerksom pd, at de personlige kompetencer, der efterspgrges, er sammenhangsbestemte,
og at du derfor skal forsta dem i relation til de arbejdsopgaver, der er beskrevet. Arbejdsgiveren gar
efter dig, der bade passer til typen af arbejdsopgaver og til afdelingen/virksomhedens kultur.

Sproget i stillingsopslaget

Er sproget i stillingsopslaget formelt eller ungt med en frisk tone? Med svaret pa det spgrgsmal har du
mulighed for at malrette din ansegning, sa den matcher stillingen. Og hvem er din modtager? Der kan
vaere stor forskel i at sgge i en virksomheds gkonomiafdeling eller i en marketingafdeling i forhold til
omgangstone og skriftlig kultur.

Det kan dog vaere, at stillingsopslaget er udarbejdet af en HR-afdeling, der ikke kender til afdelingens
kultur eller til arbejdsopgaverne i stillingen. Derfor er det altid en god ide at ringe og sparge ind til
stillingen.

Det perfekte match? . , ,
Nar du har forholdt dig grundigt til

stillingsopslaget, vil du bedre kunne
vurdere, om du passer til stillingen. Du vil
have et klart billede af, hvorfor du har lyst

til at s@ge jobbet, som du kan bruge til at
beskrive din motivation i ansggningen.

Lag meerke til, hvad der stGr om
virksomheden og den afdeling, du
skal vaere en del af. Research pd
deres hjemmeside og find brugbare
informationer.

Du vil ogsa have et klart billede af, hvor
dine styrker og svagheder er, og det giver
dig allerede nu mulighed for at vurdere, \_
hvordan du kan kompensere for eventuelle
svaghederidin ansggning oq til samtalen.
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10 gode rad til at leese
stillingsopslaget

Laeg maerke til, hvad der skrives om virksomheden og afdelingen

Vaer opmaerksom pa vaerdiladede ord

Vaer opmarksom pa arbejdsopgaverne og deres prioritering

Bemaerk, hvilke kompetencer og kvalifikationer, de eftersparger
Vurdér sproget i stillingsopslaget - fx formelt/uformelt

Afklar, hvad der er krav, og hvad der er gnsker

Husk, at du ikke altid behgver at opfylde alle krav for at sgge stillingen
Vaer nysgerrig pa stillingen - hvad ved du, og hvad ved du ikke?

Ring som udgangspunkt altid og stil uddybende spargsmal til stillingen

Overvej, hvordan din personlighed vil passe ind i virksomheden.

Kontakt Frie

Vi star altid klar til at hjeelpe dig med at blive
endnu staerkere i din jobsggning. Kontakt
os, hvis du far brug for hjzelp.

Frie
Telefon: 6313 8550
frie.dk
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