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1. Indledning

Velkommen!

enne vejledning er til dig, der er i gang med eller skal i gang med at s@ge job og forberede dig
til en jobsamtale.

VR-ACE-projektet handler om at forbedre ungdomsbeskeeftigelsen med Virtual Re-

ality-jobsamtaler. Projektet sgger at adressere de problemer, som unge star over for,

nar de kommer ind pa arbejdsmarkedet, iseer deres manglende succes i jobsamtaler.

Guidebogen, sammen med Virtual Reality (VR) interviewoplevelsen for at styrke dine intervie-
wfaerdigheder, har begge til formal at udstyre unge jobsagende med de vaerktgjer og ressourcer, de har brug
for til at praesentere sig selv effektivt under jobsamtaler og skille sig ud fra maengden. Disse veerktgjer er desig-
net til at blive brugt sammen. De kan dog ogsa bruges som individuelle vaerktgjer. Derudover har vi udviklet
en handbog for ungdomsarbejdere.
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Ungdomsarbejder med en Vejledning til unge jobsagende

handbog @

Virtual Reality-interviewoplevelse
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Undersagelser fra projektpartnerne i seks EU-lande omfattede i alt 99 unge jobsggere og 33 ungdomsarbejde-
re. Feltundersggelser viste, at unge voksne isaer har brug for og ensker stette til at udvikle selvtillid, kommuni-
kations- og praesentationsevner, stresshandtering og selvbevidsthed for at fa deres fgrste job.

Strukturen i denne vejledning til unge jobsegende er bygget pa baggrund af disse resultater.

« | kapitel 2 bliver du guidet gennem jobsagningsprocessen. Du leerer det grundlaeggende om jobsggning,
oprettelse af CV og ans@gning, jobsamtaler og ansaettelseskontrakter.

« | kapitel 3 fokuserer vi mere i dybden pa jobsamtaler - hvordan du forbereder dig til dem, hvad der sker
under dem, hvordan du navigerer i svaere spgrgsmal, og hvordan du ger indtryk bagefter. Du far veerdiful-
de tips og tjeklister, der stotter dig i denne fase.

+  |kapitel 4 saetter vi fokus pa kommunikationsevner, sdsom aktiv lytning, verbal og nonverbal kommunika-
tion, og tilpasning af din kommunikation i forskellige situationer. Derudover leerer du mader at praktisere
selvpromovering og storytelling pa, som er vaerdifulde for dig til bade at skrive ansegninger og fa succes
i jobsamtaler.

- Kapitel 5 handler om at opbygge selvtillid, og hvordan du kan tage skridt mod mere selvtillid. Dette kapi-
tel giver et overblik over forskellige vaerktgjer og tilgange til at opbygge ens selvtillid, stressmestring og
afslapningsevner. | slutningen af hvert kapitel har vi inkluderet nogle anbefalinger til ekstra ressourcer til
dig.

Derudover har vi i slutningen af denne guidebog inkluderet en VR-vejledning og information om Virtual Reali-
ty-interviewoplevelsen for at udvikle dine jobinterviewfaerdigheder.
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1. Introduktion

Vi haber, at denne guidebog er nyttig for dig og hjeelper dig i din jagt pa god beskaftigelse!



2. Jobsggning i
en noddeskal

ette kapitel handler om at udstyre unge jobsggende med vigtige faerdigheder og vi-
den, der er nedvendig for at kunne navigere effektivt pa arbejdsmarkedet. Det un-
derstreger vigtigheden af at forsta forskellige aspekter af jobsegning, herunder ud-

formning af CV og ans@gninger, forstaelse af, hvad der sker i et interview, forstaelse af
forholdet mellem arbejdsgiver og arbejdstager og betydningen af ansaettelseskontrakter.
Hvad du vil leere:

¢ Atidentificere dine karriereinteresser og forstd, hvordan du kan reflektere over personlige feerdighe-
der, vaerdier og ambitioner, sa de passer til passende jobmuligheder.

¢ Atudarbejde effektive ansegninger og skraeddersyede CV'er og ans@gninger, der fremhaever relevante
feerdigheder og erfaringer, hvilket @ger chancerne for at komme til samtale.

e At forsta, hvad der sker i jobsamtaler.

® At forsta beskaeftigelsesrettigheder og laere om bade arbejdsgiveres og arbejdstageres roller og an-
svar, samt at anerkende og forsvare sine rettigheder pa arbejdspladsen.

¢ At fa viden om de vigtigste komponenter i ansaettelseskontrakter, sa jobsagere kan forsta deres rettig-
heder og forpligtelser, for de underskriver en aftale.
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2.1 Jobsagning

At sgge job kan vaere en udfordrende oplevelse. Det er vigtigt at forsta, hvordan man effektivt finder og seger
stillinger for at fa succes. Arbejdsgivere deler normalt jobannoncer online pa deres virksomheds hjemmesider
og sociale medier og pa forskellige jobsegningsplatforme. Skjulte job kan findes ved at kontakte arbejdsgiver-
ne direkte.

At identificere dine karriereinteresser og mal kan fare til en mere fokuseret og effektiv jobsegning. Forskning
viser, at selvrefleksion er en vigtig del af karriereudviklingen (Savickas, 2005), hvilket giver enkeltpersoner mu-
lighed for at tilpasse deres faerdigheder og veerdier til potentielle jobmuligheder. Ved at tage dig tid til at reflek-
tere over dine erfaringer, veerdier og forhabninger, kan du forbedre dine chancer for at finde et job, der virkelig
passer til dine behov og gnsker.

@velse: Jobsagningsrefleksion
Mal: At hjeelpe jobsegende med at identificere deres karriereinteresser og forfine deres jobsggningsstrategi.

Forberedelser: Afseet tid til refleksion i ro og mag (30-60 minutter). Hav en notesbog eller et digitalt dokument
klar til noter.

Beskrivelse:

1. Selvevaluering: Angiv dine top 5 feerdigheder og erfaringer. Reflekter over, hvordan disse kan omsaettes til
potentielle jobroller. Skriv dine karriereinteresser og foretrukne brancher ned.

2. Udforskning af veerdier: Identificer 3-5 veerdier, der er vigtige for dig i et job (f.eks. balance mellem arbejde
og privatliv, karrierevaekst, virksomhedsetik). Ranger disse vaerdier i reekkefolge efter vigtighed for at tyde-
ligggre prioriteter i din jobs@gning.

3. Malsaetning: Seet kortsigtede mal (f.eks. ansgg tre job i denne uge) og langsigtede mal (f.eks. sikre dig et
job inden for de naeste tre maneder) for din jobsegning.

4. Netveerkshandling: Identificer mindst to personer i dit netveerk, som du kan kontakte for at fa rad eller
potentielle jobemner.

Ressourcer og materialer: Websted for karriereudforskning (f.eks. Eures). Journalfering af forbrugsstoffer eller
digitale noteapps (f.eks. Evernote, Google Docs). Online selvevalueringsveerktgjer (f.eks. 16 Personlighedstest,
VIA Character Strengths Survey).

At vide, hvad du er god til, kan hjeelpe dig med at praesentere dig selv mere selvsikkert i CV, ans@gning og job-
samtaler. Mens det at veere opmaerksom pa dine svagheder viser selvbevidsthed og en vilje til at forbedre sig.
Laer mere om, hvordan du identificerer dine styrker og svagheder i kapitel 5.
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velse: Vellykket jobsagning
Mal: Leer trin til at gere din jobsegning vellykket

Forberedelser: Find et roligt rum, hvor du ved du ikke bliver forstyrret i mindst 15 minutter. Hav en digital
enhed med internetadgang, notesbog eller digitalt dokument til noter.

Beskrivelse:

1. Se folgende video (Sadan far du dit forste job — ingen erfaring). Sddan far du
dit ferste job — ingen erfaring

2. Skriv noter og dine tanker ned.

Hold dig organiseret under din jobsggning ved at oprette et arbejdsark til at tracke ans@gninger, deadlines og
svar. Gennemga og juster regelmaessigt din strategi baseret pa, hvad der fungerer bedst for dig.

2.2 CV og ansggningsskrivning

At skrive et effektivt CV (curriculum) og ansegning er en vigtig feerdighed for jobsegende, da disse
dokumenter tjener som det farste indtryk for potentielle arbejdsgivere.

Et veludformet CV skitserer en persons kvalifikationer, feerdigheder og erfaringer, hvilket ger det
vigtigt at skreeddersy det til specifikke jobmuligheder (Brown & Lent, 2013). En ansggning - eller et
cover letter - er et skriftligt svar pa jobannoncen, der besvarer spgrgsmal som ’'hvorfor du vil have
dette job;, 'hvorfor skal du ansaettes’ og 'hvilken erfaring du har for at udmaerke dig i denne rolle’ Til-
sammen udger disse din ansegning og kan ogsa indeholde anbefalingsbreve og oplysninger udfyldt
pa en virksomheds karriereportal.

At laere at skrive overbevisende ansggninger kan gge en kandidats chancer for at sikre sig en sam-
tale betydeligt. Forskning viser, at et malrettet CV kan g@ge sandsynligheden for at blive shortlistet
(Chapman et al,, 2005). | de felgende gvelser far du gvet dig i at skabe et effektivt CV for at forbedre
din jobsggningssucces.



https://www.youtube.com/watch?v=aPjKm_NYIY0
https://www.youtube.com/watch?v=aPjKm_NYIY0

@velse: Oprettelse af CV fra bunden

Malseetning: Vejledning til at udvikle et professionelt CV, der effektivt fremhaver dine kompetencer og
erfaringer.

Forberedelser: Indsaml personlige oplysninger, herunder kontaktoplysninger og professionelle links til sociale
medier (f.eks. LinkedIn). Udarbejd en liste over din uddannelse, erhvervserfaring, faerdigheder og eventuelle
relevante certificeringer eller kurser. Beskrivelse:

1.

Veelg et CV-format: Beslut dig for et format, der passer til din stil og den branche, du s@ger til (f.eks. krono-
logisk, funktionelt eller hybridt).

Kontaktoplysninger: @verst pa dit CV skal du angive dit navn, telefonnummer, e-mailadresse og placering
(by/by). Overvej at tilfgje et link til din LinkedIn-profil.

Professionelt resumé: Skriv et kort resumé (2-3 seetninger), der fremhaever dine karrieremal og naglekvali-
fikationer, skraeddersyet til det job, du s@ger.

Erhvervserfaring: Angiv din erhvervserfaring i omvendt kronologisk reekkefglge. For hver stilling skal du
inkludere folgende: Jobtitel, firmanavn, placering, ansattelsesdatoer (maned/ar) og en kort beskrivelse af
dine ansvarsomrader og praestationer ved hjzelp af punktopstillinger for at gare det let at laese.

Uddannelse: Inkluder din uddannelsesmaessige baggrund, og angiv dine kvalifikationer i omvendt krono-
logisk raekkefalge. Inkluder: Opnaet grad, institutionens navn, datoer for deltagelse, alle relevante kurser
eller udmeerkelser.

Faerdighedssektion: Opret en sektion dedikeret til dine naglefaerdigheder, der er relevante for det job, du
seger (f.eks. tekniske faerdigheder, sprog du taler, og blade faerdigheder).

Yderligere sektioner (valgfrit): Afhaengigt af din baggrund kan det vaere en god idé at inkludere sektioner
for certificeringer, frivilligt arbejde, publikationer eller professionelle tilknytninger.

Formatering og korrekturlaesning: Serg for, at dit CV er velorganiseret ved hjaelp af ensartede skrifttyper og
formatering. Hold det pa 1-2 sider, og korrekturlzes for stavefejl og grammatiske fejl.

Ressourcer og materialer: CV-skabeloner fra palidelige kilder (f.eks. Europass, Canva eller Microsoft Word). Ek-
sempler pa effektive CV'er fra din branche.

For at @ge dine chancer for at skille dig ud fra potentielle arbejdsgivere er det nyttigt at tilpasse dit CV til hver
ansggning. Formalet med tilpasning er at fremhaeve de mest relevante erfaringer og faerdigheder, der stem-
mer overens med den aktuelle jobbeskrivelse.

Regelmaessig treening i CV-tilpasning til forskellige roller forbedrer din evne til at praesentere dig selv som den
ideelle kandidat til hver stilling.



QDvelse: CV-skraeddersy praksis

Mal: At gve dig i at tilpasse dit CV til en konkret jobansagning.

Forberedelser: Veelg en jobannonce, der interesserer dig. Hav en kopi af dit nuveerende CV klar.
Beskrivelse:

1. Analysér jobannoncen: Identificer de vigtigste faerdigheder og kvalifikationer, der kraeves.

2. Match din erfaring: Fremhaev relevante erfaringer og feerdigheder i dit CV, der stemmer overens med
jobkravene.

3. Opdater dit CV: Rediger dit CV for at fremhaeve de mest relevante oplysninger for stillingen.

4. Gennemga og forfin: Serg for, at det skraeddersyede CV er kortfattet, fejlfrit og effektivt viser din egnethed
til stillingen.

Ressourcer og materialer: Oplysninger om jobannoncer. Adgang til Europass-CV-byggeren til vejledning.

2.3 Jobsamtale

Jobsamtaler handler om at finde det bedste match for bade arbejdsgiver og medarbejder. Arbejdsgivere
leder efter en kandidat, der er dygtig og har potentialet og entusiasmen til rollen. Som jobsggende og
potentiel medarbejder giver en jobsamtale dig ogsa mulighed for at se og hgre mere om den virksomhed
og jobrolle, du sgger.

Tilgange til interviews varierer alt efter arbejdsgiverens behov og mal (McDaniel et al., 1994). Arbejdsgivere
bruger forskellige typer interviews, sasom:

® Personlige interviews. Dette er den mest almindelige type interview. Disse afholdes normalt i arbejds-
giverens lokaler i en kontorbygning eller pa et byggepladssted afhaengigt af arbejdsomradet. Disse
interviews kan veere formelle eller uformelle i stilen.

® Online interviews. Online interviews kan vaere en effektiv made at have en jobsamtale p3, hvis det job,
du seger, erien anden by eller endda et andet land. Online interviews kan rekvireres af arbejdsgiveren
eller af medarbejderen.

¢ Videointerviews. Denne type samtale bruges nogle gange, nar flere kandidater stadig overvejes til den
samme stilling. Kandidaten bliver bedt om at indsende en eller flere korte selvoptagede videoer, hvor
de svarer pa forudindstillede interviewspgrgsmal. Arbejdsgiveren giver normalt klare instruktioner
om, hvordan video(r) skal indsendes.

® Gruppeinterviews. | nogle tilfelde bruges gruppeinterviews. Flere ansggere inviteres til gruppesam-
talen pa arbejdsgiverkontoret eller et andet sted, hvor de deltager i jobsamtalen sammen. Kandidater
kan ogsd have gruppeopgaver, der skal udfgres. Formalet med disse samtaler er at give intervieweren
indsigt i, hvordan kandidaterne klarer sig i grupper og under pres.




Forberedelse til en jobsamtale er en afggrende del af at @ge dine chancer for at fa jobbet. £rlige, forberedte
og interessante svar er ngglen til at gere et steerkt indtryk i en jobsamtale. For en detaljeret beskrivelse af, hvad
der sker i en jobsamtale og tjeklister til at stotte dig, se kapitel 3. For veerktgjer til at udvikle dine kommunika-
tionsevner, se kapitel 4. For ideer til, hvordan man gver sig til jobsamtaler, se kapitel 5.

2.4 Arbejdsgiver- og arbejdstagerroller, ansvar
og rettigheder

At forsta bade arbejdsgiveres og medarbejderes roller, ansvar og rettigheder er afggrende for jobsggende, der
navigerer i nutidens komplekse arbejdsmiljg. Viden om disse aspekter giver ikke kun enkeltpersoner mulighed
for at haevde deres rettigheder, men hjalper dem ogsa med at opfylde deres forpligtelser pa arbejdspladsen.

Forskning viser, at en klar forstaelse af arbejdstagerrettigheder ager jobtilfredsheden og produktiviteten pa
arbejdspladsen betydeligt (Guest, 2017). Desuden fremmer bevidsthed om arbejdsgiveransvar en mere positiv
og respektfuld arbejdskultur (Brewster et al., 2016).

@Dvelse: Forstaelse af arbejdsgiver- og arbejdstagerrettigheder

Malsaetning: Leer om arbejdsgiveres og medarbejderes roller og rettigheder pa arbejdspladsen.

Forberedelser: Afszet tid til refleksion (20-30 minutter). Hav en digital enhed med internetforbindelse og notes-
bog eller digitalt dokument klar til noter.

Beskrivelse:

1. Indsaml oplysninger: Sag efter oplysninger om lokal arbejdslovgivning og arbejdstagerrettigheder. Iden-
tificer relevante ressourcer, sdésom websteder eller beger med fokus pa ansaettelsesret.

2. Undersag lokale love: Undersgg ansaettelseslovgivningen i dit omrade, og noter vigtige rettigheder og
ansvar for begge parter - arbejdsgivere og arbejdstagere.

3. Lav et resumé: Udarbejd en oversigt over de vigtigste rettigheder og ansvar, der gzelder for dig som po-
tentiel medarbejder. Udarbejd endnu en oversigt over de vigtigste rettigheder og ansvar, der geelder for
en arbejdsgiver.

Ressourcer og materialer: Lokale myndigheders websteder om arbejdsret (f.eks. EURES). Bager som Employ-
ment Law for Dummies af Jennifer Monroe eller The Employer’s Handbook af Barry A. Friedman. Onlinefora
eller diskussionsgrupper med fokus pa arbejdspladsspgrgsmal (f.eks. EPALE).

Hold dig informeret om dine rettigheder og ansvar som medarbejder ved regelmaessigt at gennemga lokale
arbejdslove og s@ge vejledning fra fagfolk inden for dit felt. Viden er ngglen til at navigere pa arbejdspladsen
med succes.
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Deltag i rollespilsgvelser med jeevnaldrende eller din ungdomsarbejder for at @ve dig i at tage fat pa arbejds-
pladsspargsmal relateret til rettigheder og ansvar og advokere for dine rettigheder. Rollespilsscenarier kan byg-
ges op omkring emner som 'jobbeskrivelse; ‘arbejdstid; 'len- eller bonusdiskussion’ og ‘opsigelsesbetingelser.

2.5 Ansaettelseskontrakt

En ansaettelseskontrakt er en grundlaeggende komponent i forholdet mellem arbejdsgiver og arbejdstager,
der fungerer som et juridisk bindende dokument, der skitserer ansaettelsesvilkarene. At forsta indviklingerne i
ansaettelseskontrakter er afggrende for, at jobsegende kan beskytte deres rettigheder og sikre klarhed i deres
arbejdsordninger. Forskning fremhaever, at klare kontrakter bidrager til bedre jobtilfredshed og lavere udskift-
ningshastigheder, da medarbejderne er mere tilbgjelige til at fele sig trygge og informerede om deres roller
(Brewster et al., 2016).

@velse: Forsta ansaettelseskontrakter

Mal: F& den ngdvendige viden til at navigere sikkert i ansaettelsesaftaler og til at forsta konsekvenserne af de
vilkar, du forpligter dig til.

Forberedelser: Afseet stille tid til refleksion (20-30 minutter). Hav en digital enhed med internetforbindelse og
notesbog eller digitalt dokument klar til noter.

Beskrivelse:
1. Saml 2-3 eksempler pa ansaettelseskontrakter (fra palidelige kilder).
2. Undersag lokale love vedrgrende ansaettelseskontrakter i dit omrade.

3. Gennemga kontrakteksempler: Undersgg forskellige typer ansaettelseskontrakter, og noter ngglekompo-
nenter og variationer mellem dem.

4. Opret en kontrakttjekliste: Udarbejd en tjekliste over vigtige vilkar og betingelser, du skal kigge efter i en
ansaettelseskontrakt.

Ressourcer og materialer: Eksempler pa ansaettelseskontrakter (tilgeengelige online eller via karrieretjenester).
Lokale/nationale regeringswebsteder, der skitserer anseettelseslovgivningen. Vejledninger eller artikler om for-
staelse af ansaettelseskontrakter (f.eks. EURES).

Tov ikke med at bede om afklaring pa eventuelle vilkdr, som du ikke forstar, eller som virker uretfeerdige. Kend-
skab til din kontrakt kan styrke dig i din rolle og beskytte dine rettigheder som medarbejder.




Fer kontraktforhandlinger skal du lave en liste over ting, du gnsker skal med i ansaettelseskontrakten - ‘det
bedste scenarie’ Opret derefter en anden liste, der praesenterer alternative resultater, som du er villig til at ac-
ceptere (BATNA, bedste alternativ til forhandlet aftale). Dette hjeelper dig med at veere mere forberedt pa selve
kontraktforhandlingen. Overvej ogsa at deltage i falske forhandlinger af kontraktvilkar med ligesindede, med
fokus pa, hvordan man gar ind for retfeerdige vilkar.

Ekstra ressourcer

EU’s jobsggningsportal for EURES: https://europa.eu/eures/portal/jv-se/home?lang=en

VIA Karakterstyrke-undersggelse: https://www.viacharacter.org/

16 personligheds test: https://www.16personalities.com/

Youtube-video om, hvordan du opretter et CV ved hjalp af Europass-webstedet https://www.youtube.com/
watch?v=4pPiVk7ITXo&ab_channel=DearYoungGraduate

Opret dit Europass-CV: https://europass.europa.eu/en/create-europass-cv

Bog til virksomheder: Ansaettelsesret for dummies af Jennifer Monroe

Bog til virksomheder: Arbejdsgiverhandbogen af Barry A. Friedman



https://europa.eu/eures/portal/jv-se/home?lang=en
https://www.viacharacter.org/
https://www.16personalities.com/
https://www.youtube.com/watch?v=4pPiVk7lTXo&ab_channel=DearYoungGraduate 
https://www.youtube.com/watch?v=4pPiVk7lTXo&ab_channel=DearYoungGraduate 
https://europass.europa.eu/en/create-europass-cv
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3. Job Interview
Process

ette kapitel handler om interviewprocessen, og hvordan du kan agere for, under og ef-
ter den, sa du far de bedste resultater. Hvis dit CV og din ansegning er lykkedes, er der
stor sandsynlighed for, at du nu vil blive indkaldt til en samtale. Lad os se nogle effekti-
ve strategier til at forberede dig til dit farste interview, for, under og efter dets afslutning:
Hvad du vil laere:

Forbered dig effektivt til en samtale.

Ved, hvordan du skal agere under interviewet.

Veer forberedt pa svaere spgrgsmal.

Ved, hvordan du falger op med den potentielle arbejdsgiver efter samtalen.

3.1 Forberedelse til en jobsamtale

At forberede sig grundigt til en samtale indebaerer at forsta bade arbejdsgiveren og branchen. Jo mere
du ved om virksomheden, jo bedre kan du vise en aegte interesse og motivation. Start med at undersgge
virksomheden, den specifikke stilling og branchen som helhed. Her er nogle vigtige trin, du skal overveje:

¢ Undersgg virksomheden: Gennemga jobbeskrivelsen ngje og fokuser pa, hvordan dine feerdigheder
og erfaringer stemmer overens med rollen. Undersgg organisationens hjemmeside, tilstedevaerelse pa
sociale medier og seneste nyheder for at forsta dens mal, vaerdier og eventuelle aktuelle begivenheder




eller branchetendenser, der kan pavirke den. Denne indsigt kan hjzaelpe dig med at skraeddersy dine
svar for at vise, at du er informeret om organisationens mission og udfordringer.

e Saml insiderviden: Prgv at komme i kontakt med personer, der har en dybere forstdelse af organisati-
onen. Kontakt kontakter pa LinkedIn, venner, alumner fra din skole, fakultetsmedlemmer eller bran-
chefaller. Deres indsigt kan give dig et klarere billede af arbejdspladskulturen, organisatoriske mal og
eventuelle detaljer om rollen.

® Forbered vigtige punkter at fremhaeve: Forbered gennemtaenkte svar pa vigtige spgrgsmal, der sand-
synligvis vil dukke op. Almindelige temaer omfatter, hvorfor du er interesseret i denne stilling, og hvor-
for du ville passe godt.

® |nteresse for stillingen: Reflekter over, hvordan din baggrund - akademisk, professionel, co-curricular -
har opdyrket en interesse for denne rolle. Hvorfor vil du arbejde i netop denne virksomhed?

® Hvorfor du passer godt: Vurder, hvordan din erhvervserfaring, akademiske praestationer og personlige
egenskaber ger dig til en steerk kandidat. Fremhaev relevante faerdigheder ved hjaelp af eksempler til at
illustrere dine kvalifikationer med storytelling-teknikker sdsom STAR-metoden (Situation, Task, Action,
Result). Se mere i 4.4.

® Forbered dig pa at besvare udfordrende spgrgsmal: @v dig i strategier, der hjaelper dig med at navigere

| 177 i udfordrende spargsmal med selvtillid. Se mere i 3.3.
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/,’/ ® Qv interviewferdigheder: At skrive svar pa almindelige spgrgsmal ned er et godt farste skridt, men

verbal gvelse er afggrende. Planlaeg et prgveinterview med en karriereradgiver, ven eller mentor, som
kan give feedback pa dine svar og kropssprog. Du kan ogsa prgve at bruge VR-ACE-appen eller et on-
lineveerktej som Big Interview, hvor du kan gve dig i at svare pa spergsmal og vurdere din praestation.

® Forbered spergsmal til arbejdsgiveren: Husk, at interviewet ogsa er en mulighed for dig til
at leere om organisationen. Forbered spergsmal, der hjelper dig med at vurdere, om den-
ne stilling stemmer overens med dine karrieremadl, veaerdier og foretrukne arbejdsmiljg

Et proveinterview er et gvelsesinterview, som du kan lave enten alene, sammen med en anden person eller
med en software-app for at forberede dig pa en rigtig interviewsituation. Preveinterviews opbygger din selvtil-
lid til at kommunikere dine svar, og du bliver mere fortrolig med interviewprocessen. | kapitel 5 finder du mere
information om Prgveinterviews og veerktgjer til avelse.

Pa dagen for interviewet:

e Ankom 10-15 minutter for tid for at undga forsinkelser.

® Hav en kopi af dit CV, eventuelle noter og andet materiale, du matte fa brug for, med dig.
e Sluk eller sla lyden fra mobile enheder, og undga at baere stzerke dufte.
® @Ga ind til samtalen med en positiv indstilling og behandl alle medarbejdere respektfuldt.

® Vaer ogsa opmaerksom pa dit fysiske og folelsesmaessige helbred. Et job er bare et job, men dit helbred
kommer forst!



Hvis du bliver inviteret til en online jobsamtale, skal du forberede et roligt og roligt rum med en neutral udsigt
og nok lys. Du kan deltage i et online interview fra dit hjem, lokale bibliotek, hos venner eller naboer osv. Tjek
30-60 minutter i forvejen, at din internetforbindelse, digitale enheder og den applikation, der er valgt til onli-
neinterview, alle fungerer. Hovedtelefoner kan veere nyttige.

Et par minutters fysisk traening for kan frigive endorfiner, der forbedrer dit humer og reducerer angst. | kapitel
5 lzerer du flere vaerktajer til at handtere stressede situationer og afspaendingsteknikker.

3.2 Under jobsamtalen

Jobsamtaler handler om at finde den bedste pasform. Arbejdsgivere leder efter en kandidat, der er bade dygtig
og begejstret for rollen. Arlige, forberedte og interessante svar er nagglen til at gare et staerkt indtryk.

Samtaler erogsd gode muligheder for dig til at laere mere om jobrollen og arbejdsgiveren. Ved at stille spgrgsmal

om virksomheden, teamet og rollen kan du tilkendegive din interesse og entusiasme over for intervieweren.
Under interviewet skal du veere opmaerksom pa at gore felgende:

«  Aktiv lytning: Veer meget opmaerksom pa de stillede spgrgsmal, og serg for, at dine svar er relevante.
Skraeddersy dine svar for at imgdekomme rollens specifikke behov.

+  Historieforteellingsteknikker: Nar det er muligt, skal du give specifikke eksempler ved at beskrive en situa-
tion, de handlinger, du foretog, resultatet, og hvordan det gzelder for rollen.

«  Fokuser pa det positive: Understreg styrkerne i din oplevelse i stedet for at undskylde for eventuelle op-
fattede huller.

«  Kommunikationsstil: Tal tydeligt, undga fyldord som “shm” og “lige”. Veer kortfattet, og undga at vrgvle ved
at besvare hvert spergsmal direkte.

«  Oprethold god gjenkontakt og positivt kropssprog: Hvis der er flere interviewere, skal du engagere dig
med hver person for at vise, at du er selvsikker og engageret.

«  Overhold virksomhedskulturen: Veer opmaerksom pa kontorets layout og interaktioner for at male
arbejdsmiljget.

«  Fa kontaktoplysninger: Hvis det er muligt, skal du fa visitkortet til din(e) interviewer(e) for at sende et tak-
kekort bagefter.

Fokuser pa at opbygge din praestation og selvtillid til den kommende jobsamtale ved at gve dine kommunika-
tionsevner i kapitel 4. Jobsamtaler er ofte stressende, men stress er din krops naturlige reaktion pa pres. Stres-
smestringsstrategier kan hjaelpe dig med at handtere og opretholde folelsesmaessig balance under interviews.
Fa mere at vide i kapitel 5.




3.3 At navigerere gennem vanskelige
interviewspgrgsmal

Selv nar de er skraeddersyet til specifikke kandidater, har visse udfordrende interviewspergsmal en tendens
til at dukke op ofte. Nedenfor er almindelige svaere interviewspargsmal og strategier, der hjeelper dig med at
navigere i dem med selvtillid.

10.

Fortzel mig om dig selv. Dette indledende spargsmal hjeelper interviewere med at male din evne til at
kommunikere. Giv et kortfattet overblik over din karriere med fokus pa nylige roller, feerdigheder og re-
levante certificeringer. En kort omtale af hobbyer kan tilfgje et personligt preeg, men ber ikke domine-
re svaret. Det kan vaere nyttigt at udarbejde en 1-minuts arbejdsbiografi, da det ofte forer til det naeste
spargsmal.

Hvorfor skal vi anseaette dig? Fremhaev relevante faerdigheder og fokuser pa den veerdi, du tilfarer rollen,

og undga "mig-fokuserede” svar. Neevn unikke feerdigheder eller erfaringer, der adskiller dig og stemmer
overens med virksomhedens mal.

Hvordan adskiller du dig fra andre kandidater? | lighed med det foregdende spargsmal opfordrer dette
dig til at fremvise unikke kvalifikationer. Overvej at naevne certificeringer, tveerfaglige faerdigheder eller
specifikke erfaringer, der gar dig til et staerkt match.

Beskriv en konflikt, du oplevede, og hvordan den blev Igst. Til dette udfordrende spergsmal skal du
veelge en konflikt med en positiv Iesning. Fokuser pa en situation, hvor du aktivt bidrog til en Igsning, de-
monstrerede dine problemlgsnings- og interpersonelle faerdigheder.

Hvad leder du efter hos en chef? Dette spergsmal vurderer din kompatibilitet med virksomhedskultu-
ren. Undga detaljer og hold dig til positive kvaliteter som retfeerdighed og god kommunikation, som de
fleste ledere sigter efter at legemliggere.

Hvor ser du dig selv om 5/10 ar? Dette spgrgsmal hjaelper interviewere med at male dine karriereambi-
tioner. Udtrykke realistiske, professionelle mal, sdésom avancement inden for virksomheden, samtidig med
at du anerkender rollens potentielle vaekstveje.

Hvad er dine Ignforventninger? Angiv et Igninterval baseret pa markedsundersggelser i stedet for et
fast tal, sa der er plads til forhandling. Lenguider og lokationsbaserede data er nyttige ressourcer til at
bestemme et passende interval.

Hvad kan vores virksomhed forbedre? Dette er en chance for at vise konstruktiv taenkning. Tilbyd en
tankevaekkende, forskningsbaseret indsigt, der viser din viden og interesse i at bidrage til virksomhedens
vaekst.

Hvordan handterer du kritik? Forklar, at du griber kritik konstruktivt an, maske med et eksempel p3,
hvordan feedback hjalp dig med at vokse professionelt.

Har du spgrgsmal til mig? Dette sidste spgrgsmal er en mulighed for at vise entusiasme. Overvej at spor-
ge om daglige ansvarsomrader, teamkultur eller vaekstmuligheder. Tankevaekkende spgrgsmal viser segte
interesse for rollen.



Fa mere at vide om interviewspgrgsmal, der er upassende eller ulovlige i EU-lande: htt-
ps://www.eurobrussels.com/article/203/ . Forbered og planlaeg vendinger og mader at
undvige disse spargsmal hafligt pa, hvis de skulle opsta.

3.4 Efter jobsamtalen

Send et takkekort: Send et personligt takkekort inden for 24 timer, hvor du udtrykker paskennelse for mu-
ligheden for at interviewe. Gentag din interesse for rollen og naevn kort noget specifikt fra samtalen for at
forsteerke din entusiasme.

Selvevaluering: Reflekter over din praestation. Var der nogle spargsmal, du kaeempede med? Overvej, hvor-
dan du kan forbedre dig til fremtidige interviews. Denne evaluering vil hjelpe dig med at finjustere dine svar
og opbygge tillid.

Evaluer stillingen og virksomheden: Taenk over, hvad du leerte under interviewet, og vurder, om rollen og
virksomhedskulturen stemmer overens med dine karrieremal og veerdier.

Forbered dig pa de naeste skridt: Hvis du kommer videre end farste runde, kan du blive inviteret til yderligere
samtaler. Brug tiden mellem runderne til at gennemga noter, finjustere dine svar og dykke dybere ned i speci-
fikke aspekter af rollen eller organisationen.

Handtering af tilbud og opfelgning: Hvis du bliver tilbudt jobbet med det samme (en sjeelden situation), skal
du udtrykke paskennelse og hefligt bede om tid til at overveje tilbuddet. Bekrzeft tidslinjen for din beslutning

om at styre forventningerne.

Hvis duikke har hgrt tilbage: Hvis arbejdsgiveren ikke svarer inden for den forste ansaettelsestidslinje, skal du
folge op med en heflig e-mail eller et opkald for at bekraefte din interesse og forhare dig om tidslinjen.

Ved at fglge disse trin kan du forberede dig effektivt, kommunikere selvsikkert og efterlade et varigt indtryk,
der afspejler din professionalisme og entusiasme for muligheden.

Ekstra ressourcer

Tjekliste til forberedelse til interview. Sgrg for at laese den en uge fgr interviewet og genopfriske den dagen for..
https://www.albright.edu/wp-content/uploads/2020/08/Interview-Preparation-Checklist.pdf

Stort interview online veerktgj: https://www.biginterview.com/

Leer, hvordan du besvarer interviewspgrgsmalet “Fortael mig om dig selv?”: https://www.youtube.com/
watch?v=zegBzsTBTAA&t=5s

STAR-metoden: Sadan bruger du denne teknik til at klare din naeste jobsamtale: https://www.themuse.com/
advice/star-interview-method

"5 tips til at berolige interviewangst og interviewnerver!’; Life Work Balance Channel: https://www.youtube.
com/watch?v=_dHXwUp8ZvA



https://www.eurobrussels.com/article/203/
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https://www.biginterview.com/
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4. Udvikl
kommunikations-
evher

ette kapitel handler om at udvikle dine kommunikationsevner generelt og om at opbygge
din praestation til den kommende jobsamtale. Kommunikation kan opsummeres som udveks-
ling af information (North, 2024). Gode kommunikationsevner bestar af aktiv lytning, nonver-
bal og verbal kommunikation, evne til at tilpasse kommunikationsstil og historieforteelling.

Hvad du vil leere:

Laer teknikker til at forbedre dine aktive lyttefeerdigheder.
Forsta vigtigheden af bade nonverbal og verbal kommunikation.
Laer, hvordan tilpasning af din kommunikationsstil kan gere en forskel i kommunikationen.

Forstd mulighederne for selvpromovering og selvbranding.

Leer historieforteellingsteknikker for effektivt at kommunikere din oplevelse i et interview.




4.1 Aktiv lytning

Aktiv lytning betyder at engagere sig i, hvad folk siger ved at give bekraeftende svar og stille opfelgende
spergsmal for at vise, at du er opmaerksom (Gallo, 2024).

Hvorfor er aktiv lytning vigtig? (Bergeron & Loignon, 2024)
¢ Ved at lytte aktivt formidler du budskabet om, at det, andre har at sige, er veerdifuldt.
® Det letter storre forstaelse mellem enkeltpersoner eller teams.
® Det fremmer psykologisk tryghed.
Du kan forbedre aktiv lytning ved at ove dig i felgende teknikker:

® Vaer meget opmaerksom pa talerens adfzerd og kropssprog for at fa en bedre forstaelse af deres
budskab.

® Signaler, at du fglger med i visuelle signaler som nik og gjenkontakt, stil opklarende spgrgsmal for at
sikre din forstaelse.

® Undga potentielle afbrydelser - fra teknologi (telefonbeskeder) og fra mennesker (dgrbank osv.).

® Havetabentsind.|stedet for at evaluere budskabet og komme med din mening, skal du blot fa taleren
til at fele sig hert og bekraeftet.

® Vis, at du har forstaet, hvad taleren har sagt, ved at bekreefte din forstaelse.

@velse: @v dig i aktiv lytning med en makker

Malseetning: @v dig i at lytte aktivt med en makker.

Forberedelser: Find et roligt rum, hvor du ikke bliver forstyrret i 10-15 minutter.
Beskrivelse:

1. Lad din makker fortzelle en historie om noget falelsesladet, der skete (3-5 minutter).

2. Vis lytning gennem kropssprog og nonverbale reaktioner. Udeluk enhver kommentar pa dette tidspunkt.

3. Nardin makker er faerdig med at dele sin historie, skal du reflektere tilbage pa indholdet af det, partneren
har delt. Gentag deres hovedpunkter med dine egne ord. Dette viser, at du har veeret opmaerksom og
hjeelper med at afklare eventuelle misforstaelser.

4. Dernaest skal du ogsa reflektere tilbage pa de fglelser, som makkeren delte. Skift der-
efter roller.

Ressourcer og materialer: Sadan ever du dig i aktiv lytning: 16 eksempler og teknikker.
Blog artikel. https://positivepsychology.com/active-listening-technigues/#techniques.



https://positivepsychology.com/active-listening-techniques/#techniques

4.2 Verbal og non-verbal kommunikation

Verbal kommunikation refererer til kommunikation, hvor en besked transmitteres ved hjzlp af ord, talt eller
skrevet.

Hvad skal jobsggende overveje, nar de formulerer deres budskab?
» Klarhed. Vxlg konkrete, velkendte ord, der refererer til handgribelige genstande.

« Levende sprog. Vzelg livlige verber og tal med en aktiv stemme.

« Rytme. Valg og arrangement af ord skaber et lydmeanster.

| mange situationer kan nonverbal kommunikation vaere lige sa virkningsfuld, hvis ikke mere, end verbal kom-
munikation (California State University Monterey Bay, 2023). For eksempel kan et fast handtryk og selvsikkert
kropssprog i en jobsamtale efterlade et positivt indtryk, mens nervegs uro eller undgaelse af gjenkontakt kan
have den modsatte effekt.

Typer af non-verbal kommunikation omfatter:

+  Kropssprog

«  Tonefaldet

«  Ansigtsudtryk

+  @jenkontakt

«  Kropsholdning og fagter

Effektiv nonverbal kommunikation omfatter:

«  Valg af beklaedning "‘;;:;:“

+  God kropsholdning

«  Passende gjenkontakt

«  Energi og entusiasme

p
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@velse: Observer din verbale og nonverbale kommunikation
Mal: At hjeelpe unge jobsagende til at fole sig mere trygge ved deres taleevner. \&/\
Forberedelser: Find et roligt rum, hvor du ikke bliver forstyrret i 10-15 minutter. \/
Beskrivelse:

1. @vdigalene ved at tale foran et spejl eller optage dig selv, mens du holder en praesentation eller tale.

((

2. Nardu serdig selv, kan du studere dit kropssprog og tage tiltag til at forbedre det - f.eks. ved at bruge flere
eller feerre fagter og bevare et smil eller en venlig attitude. Nar du optager dig selv, skal du vurdere din
stemme og dit tonefald.

Du kan ogsa gve dine verbale kommunikationsevner i mere realistiske omgivelser, sdésom foran venner eller
familie. Dette vil ikke kun hjzelpe dig med at fole dig mere tryg i at tale foran andre, men det giver dig ogsa
mulighed for at fa feedback. Hvis du har planlagt en tale eller praesentation, skal du udfgre den, som du ville
gere foran det faktiske publikum, og bede disse venner og familie om at give feedback pa dine verbale og
nonverbale kommunikationsevner. Deres indsigt vil instruere dig i, hvad du allerede gor godt, og hvor du har
brug for forbedringer.

4.3 Tilpasning af kommunikationsstil

Forskellige kommunikationsstile pavirker, hvordan en person interagerer med andre, hvordan deres bud-
skaber opfattes, og hvor effektivt en person forbinder sig med dem omkring dem.

Hvordan kan du identificere din kommunikationsstil?
® Refleksion. Overvej, hvordan du typisk udtrykker dig selv i samtaler.
* Feedback fra andre.

¢ Vurderinger af kommunikationsstil. Disse vurderinger beder dig typisk om at svare pa en raekke
sporgsmal eller scenarier, og de analyserer dine svar for at bestemme din fremherskende stil.

¢ Observation. Vaer opmaerksom pa, hvordan du kommunikerer i forskellige sammenhange.



Mal: @ge selvbevidstheden om forskellige kommunikationsstile og forsta, hvordan det pavirker interaktio-
ner med andre pa en mulig arbejdsplads.

Forberedelser: Find et roligt rum, hvor du ikke bliver forstyrret i 15 minutter.

Beskrivelse:

1. Teenk pa dine tidligere erfaringer med misforstaelser og konflikter i kommunikatio-
nen. Det kan vaere oplevelser med familie eller venner eller almindelige scenarier pa
arbejdspladsen, sasom at give feedback til en kollega, handtere en vanskelig klient,

forhandle en deadline eller lzse en teamkonflikt.

2. Sedisse videoer og skriv dine tanker ned. Listening skills for conflict resolution, Fra-
ming a Conversation for conflict resolution

Det kan veere veerdifuldt at observere dig selv og andre i kommunikationssituationer, mens du udvikler dine
kommunikationsevner. Prgv at stille mere dbne spgrgsmal og Iyt aktivt. Veer opmaerksom pa, hvordan de an-
dre reagerer pa forskellige typer beskeder og situationer. Leeg maerke til deres ord og tonefald, kropssprog og
ansigtsudtryk, emner og spergsmal, de rejser eller undgar, hvad der motiverer og frustrerer dem, og hvilken
feedback og statte de har brug for eller tilbyder. Nar du udvikler din forstaelse af kommunikation, kommer du
til at forudse deres behov, respektere deres preeferencer og kommunikere mere respektfuldt.

N\


https://www.youtube.com/watch?v=_Of_YO0-B4k
https://youtu.be/3Jt05Mvq4n8?si=mw8gR1KKR-iM5GLn
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4.4 Selvpromovering og storytelling

Et af de primaere mal med at oprette et CV og en ansggning og blive inviteret til en jobsamtale er at fange
ansaettelsesarbejdsgivernes opmaerksomhed for at skille sig ud fra konkurrenterne. Ligesom en virksomhed
markedsfgrer sine produkter, kan unge jobs@gende effektivt promovere og fremvise deres feerdigheder til po-
tentielle arbejdsgivere.

Selvmarkedsfgring for at blive bemaerket for dine faerdigheder

Selvmarkedsfering begynder med selvbevidsthed ved at reflektere over dine seerlige talenter, ferdigheder og
akademiske eller professionelle praestationer. Ifalge Ninawe (2023) spiller personligt brand en afggrende rolle
for, hvordan du praesenterer dig selv for verden, for at blive bemaerket af den potentielle arbejdsgiver, og det
kan gere en keempe forskel for, om du bliver ansat eller ej:

« Identificer dit unikke salgsargument. Hvad far dig til at skille dig ud fra andre jobkandidater? Er det din
erfaring, din uddannelse eller din personlighed?

«  Skab et personligt brandstatement. Dette bgr vaere en kort erklaering, der opsummerer, hvem du er, og
hvad du bringer til bordet. For eksempel: "Jeg er en marketingprofessionel med en passion for historiefor-
teelling og en track record for at skabe resultater.

Udvikle et ensartet personligt brand pa tveers af alle jobsegningsplatforme (f.eks. LinkedIn, EURES,
Europass)

Deltag i karrieremesser. Det er en fantastisk made at mgde potentielle arbejdsgivere ansigt til ansigt og
leere om ledige stillinger.

Storytelling til at dele dine oplevelser

Storytelling bestar af fem grundlaeggende elementer, der hjzelper jobsegende med at imponere ansaettende
arbejdsgivere:

1. Situation - handling - resultatstruktur. Situationen saetter scenen og skaber en vis spaending eller op-
bygning af det problem, den jobs@gende stod over for. Aktionen adresserer de foranstaltninger, den job-
segende tog for at handtere situationen, og resultatet indkapsler udfaldet af situationen.

2. Karakterudvikling. Jobs@gendes historier skal demonstrere dybden af deres karakter for intervieweren
uden at afslgre fejl, der vil skreemme dem vaek.

3. Tilfej detaljer. Detaljer om en jobsagendes erhvervserfaring vil gare deres historier mere trovaerdige og
tillokkende for intervieweren.

4. To-minutters reglen. Levinson (2023) anbefaler at udarbejde historier pa papir, gve dem hgjt med venner
eller familie, der kan give feedback, og revidere dem efter behov, indtil den jobsagende kan na alle ned-
vendige punkter pa to minutter eller mindre.

5. Levering. Jobs@gende bgr tale om deres arbejde med entusiasme. Det demonstrerer en anden kvalitet,
som anseettelsesledere finder uimodstdelig hos potentielle medarbejdere, nemlig selvtillid.




@velse: @v dig i historiefortelling med STAR-interviewteknik
Malsaetning: Leer at beskrive din oplevelse gennem STAR-metoden.

STAR er en interviewteknik, der giver dig et ligetil format, du kan bruge til at forteelle en historie ved at opstille situ-
ationen (S-Strength), opgaven (T-Task), handlingen (A-Action) og resultatet (R-Result). STAR er en gennemprovet,
effektiv teknik til at skabe og praesentere overbevisende, overbevisende historier (Herzog, 2022).

Forberedelser: Find et roligt rum, hvor du ikke bliver forstyrret i 10-15 minutter. Hav papir og kuglepen eller en
digital enhed til at skrive noter.

Beskrivelse:
1. Brug STAR-metoden til at gve dig pa et af falgende to scenarier, eller du kan oprette dit eget scenarie:

a) Fortzel os en situation, hvor du befandt dig i en vanskelig situation i lgbet af din uddannelsestid,
og hvordan du Igste den

b) Fortzel os om et problem, du har Igst i en uddannelses- eller fritidssammenhaeng, f.eks. om en ferie,
sport osv.

2. Situation. Beskriv den situation, du var i, eller den opgave, du skulle udfere. Du skal beskrive en bestemt
begivenhed eller situation, ikke en generel beskrivelse af, hvad du har gjort tidligere.

3. Opgave. Hvilket mal arbejdede du hen imod? Beskriv, hvad dit ansvar var i den situation.

4. Beskrivde handlinger, du har foretaget for at Igse situationen med en passende maengde detaljer, og hold
fokus pa dig. Hvilke konkrete skridt tog du, og hvad var dit szerlige bidrag? Pas p3, at du ikke beskriver,
hvad teamet eller gruppen gjorde, nér de talte om et projekt, men hvad du rent faktisk gjorde. Brug ordet
"jeg”, ikke "vi’, nar du beskriver handlinger.

5. Resultat. Beskriv resultatet af dine handlinger, og veer ikke genert for at tage @ren for din adfzerd. Hvad
skete der? Hvordan endte begivenheden? Hvad opndede du? Hvad laerte du? Serg for, at dit svar indehol-
der flere positive resultater.

Serg for at felge alle dele af STAR-metoden. Vaer sa specifik som muligt til enhver tid uden at vrevle eller in-
kludere for meget information. Fjern ogsa eksempler, der ikke maler dig i et positivt lys. Husk dog, at nogle
eksempler, der har et negativt resultat (sasom “tabte spillet”), kan fremhaeve dine styrker
i modgang.

Ressourcer og materialer: VA Wizard: STAR-metoden til adfzerdsinterview. https://www.
vawizard.org/wiz-pdf/STAR _Method Interviews.pdf.

Extra resourcer

Fa mere at vide om mundtlig kommunikation pa Education and Training Boards Irelands websted: https://
library.etbi.ie/communication/verbal

12 bedste eksempler pa storytelling marketing: hvordan brands fortzeller historier. Bevidne. https://www.
askattest.com/blog/articles/12-top-storytelling-marketing-examples.



https://www.vawizard.org/wiz-pdf/STAR_Method_Interviews.pdf
https://www.vawizard.org/wiz-pdf/STAR_Method_Interviews.pdf
https://library.etbi.ie/communication/verbal
https://library.etbi.ie/communication/verbal
https://www.askattest.com/blog/articles/12-top-storytelling-marketing-examples
https://www.askattest.com/blog/articles/12-top-storytelling-marketing-examples

5. Opbyg
selvtillid

elvtillid er afggrende for enhver ung jobsegende. Det fungerer som grundlaget for, hvor-
dan du praesenterer dig selv, tackler udfordringer og reagerer pa muligheder. Uanset om
du starter dit forste job eller skifter mellem roller, kan det gore hele forskellen at have til-
lid til dine evner. Ved slutningen af dette kapitel vil du ikke kun forsta, hvad der ger dig
unik, men ogsa hvordan du kommunikerer din veerdi i professionelle omgivelser med tilljid
Hvad du vil lzere:
Forsta vigtigheden af selvtillid i jobsegning.
Identificer personlige styrker og svagheder, og laer at udnytte dem.

Udvikl teknikker til at forbedre din selvindsigt og selvtillid.

Leer stresshandtering og afslapningsstrategier til hgjpressede situationer, sdésom jobsamtaler.

@v dig og forbered dig til jobsamtaler, og gv dig pa at tale om dine styrker og handtere dine svagheder
med selvtillid.




5.1 Identificer dine styrker og svagheder

Et af de vigtigste skridt i at opbygge selvtillid som jobsagende er at forsta dine egne styrker og svagheder. At
vide, hvad du er god til, kan hjaelpe dig med at praesentere dig selv mere selvsikkert i interviews, mens det at
vaere opmaerksom pa dine svagheder viser selvbevidsthed og en vilje til at forbedre dig.

«  Styrker er de faerdigheder, kvaliteter og talenter, du udmaerker dig ved, uanset om det er problemlgs-
ning, kommunikation eller lederskab. Det er de egenskaber, der gar dig unik og veerdifuld for potentielle
arbejdsgivere.

» Svagheder er omrader, hvor du maske keemper eller har brug for forbedring. At anerkende dem er lige sa
vigtigt, fordi det viser selvindsigt og en vaeksttankegang.

At forsta dine styrker giver dig mulighed for at fokusere pa det, du er bedst til, mens det at
vaere opmarksom pa dine svagheder kan hjalpe dig med at udvikle strategier til at over-
vinde dem. Dette er iseer vigtigt, nar du forbereder dig til jobsamtaler, da arbejdsgivere
ofte sparger om bade dine styrker og svagheder for at vurdere, om du passer til rollen.
Det er ikke altid let at besvare dette spergsmal, da det kraever selvindsigt og selvreflek-
sion at vide, hvad dine styrker og svagheder er, og at veere i stand til at adressere dem
under en jobsamtale.

Du ber veerei stand til at identificere, hvad disse er, athaengigt af det job, du seger. Hvis du
f.eks. s@ger et job, hvor du skal tale med folk, kan du fokusere pa dine sociale faerdigheder.

Se denne korte video om, hvordan du besvarer spargsmalet: "Hvad er din sterste styrke?
Hvordan svarer du "Hvad er din stgrste styrke?”

P& samme made er her en video om, hvad du skal sige og ikke sige, nar du bliver spurgt: "Hvad er dine storste

"non

svagheder?” Interviewspgrgsmal: "Hvad er dine svagheder?” Og du siger, "...

Der er forskellige mader at identificere dine styrker og svagheder pa.
«  Personlig refleksion

« At bede om feedback fra personer teet pa dig (familie, venner, leerere osv.)

«  Brug af onlinevaerktgjer, sdsom StrengthsFinder (https://high5test.com/), VIA Character Strengths Survey
(https://www.viacharacter.org/) eller 16 Personalities (https://www.16personalities.com).

Nar du har identificeret dine styrker og svagheder, skal du taenke over, hvordan de gaelder for det job, du seger,
eller for dit langsigtede karrieremal.



https://www.youtube.com/watch?v=QiLDMXOH8bI
https://www.youtube.com/watch?v=VwzFWmNX7GI
https://high5test.com/
https://www.viacharacter.org/
https://www.16personalities.com

@velse: SWOT-analyse
Mal: At hjeelpe dig med bedre at forsta dine styrker og svagheder gennem en struktureret selvevaluering.

Forberedelser: En notesbog eller digital dagbog til at nedskrive dine tanker. Adgang til feedback fra familie,
venner eller kolleger.

Beskrivelse:

1. Definer et jobmal. Det kan vaere en bestemt specifik jobrolle, du sager, eller et dremmejob, du gnsker at
have om 5-10 ar.

2. Styrker:Teenk pa de opgaver, du nyder at udfere, og hvor du tidligere har udmaerket dig. Hvilke styrker kan
iseer hjeelpe dig med at na dit jobmal? Skriv 3-5 styrker ned.

3. Svagheder: Identificer 3-5 omrader, hvor du fgler, at du kunne forbedre dig eller har keempet. Er nogle af
disse szerligt vigtige at tackle for at hjeelpe dig med at na dit jobmal?

4. Muligheder: Overvej eksterne muligheder sdsom specifik joberfaring eller uddannelse, der kan hjzelpe dig
med at na dit jobmal?

5. Trusler: Identificer eventuelle eksterne udfordringer eller forhindringer, der kan hindre din veekst og na
jobmalet, sasom begraenset erfaring inden for et bestemt omrade.

6. Til sidst skal du reflektere over dine noter. Maske er du i stand til at identificere de naeste skridt mod dit mal.

Ressourcer og materialer: En SWOT-analyseskabelon (tilgaengelig online, eller du kan oprette din egen). Ad-
gang til et af de anbefalede online vurderingsveerktgjer (f.eks. StrengthsFinder, VIA Character Strengths Survey
eller 16Personalities).

5.2 Opbyg din selvtillid

Selvtillid er den tillid, du har til dine egne evner, kvaliteter og demmekraft. Det er vigtigt, fordi det pavirker,
hvordan du kommunikerer med andre, hvordan du handterer udfordringer, og hvordan du opfattes af poten-
tielle arbejdsgivere. Selvtillid giver dig mulighed for at praesentere dig selv mere effektivt, besvare spargsmal
med lethed og reagere roligt pa uventede situationer i jobsamtaler.

Dit niveau af selvtillid vil pavirke, hvordan du praesenterer dig selv for andre. Der er flere mader, hvorpa du kan
blive mere selvsikker:

+ @vdigiegenomsorg. Egenomsorgspraksis omfatter at opretholde en afbalanceret kost med nzeringsrige
fedevarer, der gger dit energiniveau og far dig til at fgle dig steerkere; motion, meditation, som hjeelper dig
med at genkende og acceptere dig selv og reducere negativ selvsnak, og fa nok sgvn.

+ @vdigiselvmedfalelse. Det betyder, at du skal vaere venlig og forstaende over for dig selv, nar du ople-
ver fejl, fiaskoer eller tilbageslag. Det hjeelper dig med at blive mere folelsesmaessigt modstandsdygtig og




gor dig i stand til at handtere svaere fglelser mere effektivt, hvilket styrker dit forhold til dig selv og andre.

@v dig i at tale positivt om dig selv. Det kan opbygge selvmedfalelse og hjalpe dig med at overvinde
selvtvivl og mgde udfordringer. Nar du tager dig selv i at taenke, at du ikke er i stand til eller klar, sd mind
dig selv om, at disse tanker ikke altid er sande. Skift din tankegang med positiv selvsnak. Nar du f.eks. star
over for en udfordrende situation, kan du i stedet for at taenke, at du ikke kan gere det, omformulere dine
tanker pa en mere positiv made med tanker som f.eks: »Jeg kan godt, eller >jeg skal bare prave«.

Treed ud af din komfortzone. Det indebaerer for eksempel at sta over for situationer, som du kan fole dig
utilpas med, sdsom at tale offentligt. | stedet for at se frygt som et stopskilt, skal du se det som en indikator
for, at du skubber graenser og vokser. Fokuser pa de positive resultater af at preve noget nyt.

Gor ting, som du er god til. Nar du gor ting, som du er god til, stiger dit selvtillidsniveau, og du feler dig
mere tilfreds med dit liv. Denne tilfredshed vil straekke sig til alle aspekter af dit liv og derfor forbedre dit
generelle velbefindende.

Seet realistiske mal. Definer, hvad du vil opna ved at traeede ud af din komfortzone. Klare mal hjzlper dig
med at forblive fokuseret og motiveret.

@velse: Selvtillidsstigen

Mal: Gradvist at opbygge din selvtillid ved at tage sm3, overskuelige skridt mod et stgrre mal.

Forberedelser: En notesbog eller digital journal til at spore dine fremskridt. En liste over situationer eller opga-
ver, der far dig til at fele dig nerves eller usikker pa dig selv.

Beskrivelse:

1.

Lav en stige: Skriv en udfordrende opgave ned gverst pa stigen (f.eks. »Svar selvsikkert pa spergsmal til en
jobsamtale«). Arbejd derefter baglaens med lettere opgaver pa de trin, der ferer til dit mal (f.eks. »@v dig i
at svare pa spergsmal med en ven, »Skriv potentielle interviewspargsmal«, »Optag mig selv, nar jeg svarer
pa et spergsmal)

Tag sma skridt: Start nederst pa din stige og fuldfgr den nemmeste opgave forst. Efterhanden som du far
selvtillid, skal du bevaege dig op ad stigen til sveerere opgaver.

Folg dine fremskridt: Nar du har gennemfart hvert trin, skal du skrive ned, hvordan du havde det, og hvad
du laerte. Nar du nar toppen, ber du fele dig meget mere sikker pa at fuldfere den sidste opgave.

Ressourcer og materialer: En skabelon til stigediagram (enten tegnet eller fundet online). Statte fra en ven,
ungdomsarbejder eller mentor til at hjeelpe med ovelse og feedback.

Nar du forbereder dig til en samtale, skal du fokusere pa det positive. Skriv dine praestationer ned og mind dig
selv om de faerdigheder, du bringer til bordet. Selvtillid kommer ofte fra en positiv tankegang.



5.3 Leer stress-coping og afslapningsteknikker

Stress er din krops naturlige reaktion pa tryk, som kan motivere eller overvaelde dig afhaengigt af dens inten-
sitet. Stressmestringsstrategier hjaelper dig med at styre og opretholde fglelsesmaessig balance, mens afslap-
ningsteknikker lindrer fysiske og mentale effekter, hvilket gger fokus og selvtillid i stressede situationer som
jobsamtaler.

Effektiv stresshandtering begynder med at genkende tegn som et bankende hjerte eller angst. Handterings-
mekanismer som motion, dyb vejrtraekning eller at s@ge statte kan hjaelpe. Regelmaessige afslapningsgvelser
opbygger modstandsdygtighed gennem gentagelse, holder stress i skak og forbereder dig pa at mede udfor-
dringer med mere klarhed og ro.

@velser til handtering af stress

«  Mindful vejrtraekning: Nar du fgler dig stresset, skal du holde pause og fokusere pa
dit dndedraet. Prov at traeekke vejret dybt ind gennem naesen i fire, hold vejret i fire
sekunder og dnd ud gennem munden i fire sekunder. Denne enkle gvelse kan hurtigt
berolige dit sind og din krop. Mindful vejrtraekningsgvelse

«  Progressiv muskelafslapning (PMR): Denne teknik involverer at spaende og derefter
slappe af hver muskelgruppe i din krop, startende fra teeerne og op til hovedet. PMR
hjeelper med at lindre fysiske spaendinger forarsaget af stress og fremmer en fglelse
af ro. 10 minutters beroligende progressiv muskelafslapning for at lindre angst, stress

og sgvnlgshed

+  Fysisk treening: Regelmaessig fysisk aktivitet er en gennemprevet made at handtere stress pa. Selv en kort
gatur, lidt udstraekning eller et par minutters fysisk traening kan frigive endorfiner,
der forbedrer dit humer og reducerer angst.

«  Meditation og mindfulness: Meditation kan hjeelpe dig med at rense dit sind og fo-
kusere pa det nuvaerende gjeblik. Apps som Headspace eller Calm tilbyder guidede
meditationer, der er gode til begyndere. Mindfulness-teknikker, som at veere op-
maerksom pa dine omgivelser eller fokusere pa en opgave ad gangen, kan ogsa hjeel-
pe med at reducere stress. 5 minutters mindfulness meditation

«  Visualisering: Forestil dig selv et fredeligt og afslappende sted, sdsom en strand eller en park. Visualisering
kan hjeelpe dig med at undslippe gjeblikkets stress og fale dig mere jordet og centreret.

«  Skab en rutine for interviewet: At have en afslapningsrutine for et interview kan hjzelpe med at reducere
nervgsitet. Prov at lytte til beroligende musik, eve dig i dyb vejrtraekning eller lav en kort meditation-lige
for interviewet for at hjeelpe dig med at fgle dig afslappet og selvsikker.



https://youtu.be/wfDTp2GogaQ?si=RzN8kba3ejFa5umD
https://www.youtube.com/watch?v=IZub-H2G4d4
https://www.youtube.com/watch?v=IZub-H2G4d4
https://www.youtube.com/watch?v=ssss7V1_eyA
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@velse: Vejrtreekning og visualisering for ro i interviewet

Mal: At hjeelpe dig med at forblive rolig og fokuseret far en jobsamtale ved at gve dig i mindful vejrtraekning
og visualiseringsteknikker.

Forberedelser: Find et roligt rum, hvor du kan sidde komfortabelt. Afsaet mindst 10 minutter for et interview
eller en stressende begivenhed.

Beskrivelse:

1. Mindful vejrtraekning: Sid behageligt med lukkede @jne, hvis det er behageligt. Tag langsomme, dybe ind-
andinger gennem naesen, hold i et par sekunder, og and derefter langsomt ud gennem munden. Fokuser
kun pa dit andedreet, og giv slip pa eventuelle distraherende tanker.

2. Visualisering: Efter et par minutters opmaerksom vejrtraekning skal du visualisere dig selv i et vellykket
interview. Forestil dig, at du taler selvsikkert, svarer klart pa spargsmal og fgler dig afslappet. Forestil dig,
at intervieweren nikker anerkendende. Denne positive visualisering vil hjeelpe med at @ge din selvtillid og
berolige dine nerver.

Ressourcer og materialer: Der er ikke behov for szerlige materialer, men du kan bruge en timer eller en guidet
meditationsapp til andedraetsgvelsen.

Selv nar du ikke fgler dig stresset. Regelmaessig ovelse kan gare disse teknikker mere effektive i pressede gje-
blikke som jobsamtaler.

[ AR

5.4 Qvelse, ovelse, ovelse - Proveinterviews

Et proveinterview er et gvelsesinterview, som du kan lave enten alene, sammen med en anden person eller
med en software-app for at forberede dig pa en rigtig interviewsituation.

Prgveinterviews er en almindeligt anvendt metode og en nem made at teste, hvor klar du er til det rigtige
interview, og giver dig mulighed for at @ve og forfine dine svar pa interviewspergsmal. Effekten af at treene
kommunikationsevner med preveinterviews er blevet undersegt af forskere, nér de anvendes inden for mange
forskellige fagomrader.

Fordelene ved at gve sig med et simuleret interview inkluderer (Reddan, 2008; Klein et al., 2015; Rosenbaum et
al., 2014; Wilkie & Rosendale 2024):

At blive mere fortrolig med situationen ved at veere til samtale

+  Leere de mest almindelige interviewspargsmal, og hvordan man formulerer svar pa dem

« Faovelsei at tale og praesentere dine svar for en interviewer

«  Fafeedback pa dine svar og kropssprog fra intervieweren og fa forstaelse for din egen parathed

+  Forbedret selvtillid med mere gvelse og med bevidsthed om, hvordan interviewet fungerer



At blive bevidst om de spargsmal, du keemper med, og veere i stand til at komme med bedre svar pa dem
«  Faovelseikropssprog
+  Faovelseiaktiv lytning

Og endelig, hvis du laver fejl, vil der ikke veere nogen alvorlige konsekvenser.

Dvelse: @v dig i at bruge et proveinterview

Mal: At forberede jobsagende til vellykkede samtaler ved at gve naglefeerdigheder og kommunikation, hjeelpe
kandidater med at give klare og praecise svar, der demonstrerer deres feerdigheder og erfaringer effektivt.

Forberedelser: Find et roligt rum, hvor du ikke bliver forstyrret i 15-20 minutter. Hav papir og kuglepen eller en
digital enhed til at skrive noter.

Beskrivelse:
1. Udarbejd en liste med 8-10 relevante interviewspgrgsmal. Seg online. Du finder nogle generelle sporgs-
mal og nogle meget specifikke spargsmal, der er unikke for visse stillinger. Du finder ogsa en liste over

almindelige udfordrende spergsmal i kapitel 3.

2. Undersag virksomheden. Hvis du forbereder dig til en samtale i en bestemt virksomhed, skal du sgrge for
at undersgge den virksomhed godt farst.

3. Skriv nogle noter ned til hvert spgrgsmal, om hvad du gerne vil have med i dit svar.

4. @v interviewet i et rum uden distraktioner. Gor dette ved at tale hgjt, dette er med til at styrke din
kommunikation.

5. @vdig med en anden person. Hvis du gerne vil gve dig med en anden person som interviewer, sa find en
person, der kan vaere en god interviewer. Maske kender du nogen, der har haft den rolle fgr? Hvis du har
en treener eller en ungdomsarbejder pa dit jobcenter, kan de maske fungere som interviewer. Eller du kan

sperge en af dine tidligere kolleger, venner eller familiemedlemmer.

6. Overvej at optage interviewet og gennemga det senere for at lzere det.

7. Bed din interviewer om at give feedback pa din praestation. Du kan bruge fglgende spgrgsmal til dette
formal: Hvilke spargsmal har jeg besvaret godt? Var der spgrgsmal, hvor du fglte, at mine svar kunne for-

bedres? Hvordan vil du beskrive dit indtryk af mig under interviewet?

8. Lavmockup-interviewet flere gange, hvis du kan, og prev at forbedre dine svar gradvist. @velse gar mester!



Der er ogsa apps, der kan hjaelpe med at gve falske interviews. | VR-ACE-projektet (Intellectual Outputs, 2024)
har vi udviklet en virtual reality-app, der kan tilgas gratis via Meta Quest VR-headsets.

Andre apps, der er tilgeengelige pa en telefon/tablet, eller som fungerer i en internet-
browser, omfatter: Interview Me (WantedLabs Inc, Apple app store/Google Play), Huru
Job Interview Prep (Beatview Inc, Apple app store/Google Play) og Grow with Google

Interview Warmup, for IT-roller (https://grow.google/certificates/interview-warmup/).

Extra resourcer

Fa flere eksempler pa feedbackspargsmal til preveinterview: https://bemycareercoach.com/job-searching-
tips/interview-tips/interview-feedback-questions.html

Almindelige interviewspgrgsmal: https://hbr.org/2021/11/10-common-job-interview-questions-and-how-to-
nswer-them & https://www.indeed.com/career-advice/interviewing/top-interview-questions-and-answers

VR Tutorial - Jobsamtale Simulation

Traening til en jobsamtale i VR tilbyder en unik kombination af at seette dig i et fordybende milje med interak-
tive menneskelignende avatarer, der stiller dig rigtige spergsmal. Det er en engagerende og sikker made at
udvikle dine faerdigheder pa.

VR-ACE-appen "ACE the interview!” giver en ny og engagerende made at gve sig i mock-interviews i et fordy-
bende scenarie med Meta Quest VR-briller. De understgttede VR-headset-modeller er: Quest 2, Quest 3, Quest
3s og Quest Pro.

VR-ACE-appen er tilgaengelig gratis, nem at bruge og tilgeengelig pa 7 forskellige sprog. | appen far du mu-
lighed for at opleve et interview hos en virtuel virksomhed, og sta ansigt til ansigt med en virtuel interviewer.
Intervieweren vil stille dig almindelige interviewspargsmal, som ikke er specifikke for en bestemt stilling, men
som stadig er afggrende for din vurdering i en samtale. Du vil ogsa fa chancen for at evaluere, hvor godt du
klarer dig under interviewet, og appen vil ogsa give dig nyttige analyser vedrgrende din praestation.

"ACE the interview” kan downloades gratis fra Meta Quest-butikken fra dit Meta Quest-headset.

Du kan bruge appen til at gve dig enten alene eller sammen med f.eks. din ungdomsarbejder.


https://grow.google/certificates/interview-warmup/
https://bemycareercoach.com/job-searching-tips/interview-tips/interview-feedback-questions.html
https://bemycareercoach.com/job-searching-tips/interview-tips/interview-feedback-questions.html
https://hbr.org/2021/11/10-common-job-interview-questions-and-how-to-answer-them
https://hbr.org/2021/11/10-common-job-interview-questions-and-how-to-answer-them
https://www.indeed.com/career-advice/interviewing/top-interview-questions-and-answers

Den eneste forberedelse, du skal ggre, er at:
«  Find en pladsi et stille rum, hvor du ikke bliver forstyrret. VR-oplevelsen er designet til siddende brug.

+  Sorg for, at VR-headsettet sidder godt, og at du kan se billedet tydeligt. Juster headsettet op og ned, hvis
billedet ikke er tydeligt.

«  Nardu dbner appen for farste gang, vil den anmode om tilladelse til at fa adgang til headsettets mikrofon.
Du skal give adgang for at kunne bruge appen korrekt.

«  Bemaerk: Appen er designet med dit privatliv i tankerne. Den bruger ikke mikrofonen til faktisk at optage
din stemme, og ingen af dine personlige data vil blive gemt i appen eller online. Den vil kun registrere, om
du taler eller gj.

«  Tag handcontrollerne i hver hand, og serg for at have sikkerhedsstropperne pa.

«  Veelg dit foretrukne sprog, og felg instruktionerne i appen for at fortsaette.

| oplevelsen er der knapper, som du kan trykke pa. Det gor du blot ved at rgre ved dem med dine virtuelle

haender. Du kan ogsa fa dine virtuelle haender til at pege med pegefingeren. Gor det ved at trykke pa enten
triggerknappen (ved din pegefinger) eller gribknappen (ved din langefinger) pa controlleren.

For at afslutte appen skal du trykke pa den flade knap pa din hgjre handcontroller med @ symbolet og
veaelge "Afslut”.

For yderligere oplysninger om Meta Quest VR-headsettet, bedes du besage den officielle dokumentation fra
Meta. (Meta, 2024).



Optag dig selv, mens du bruger appen

Du kan nemt aktivere den indbyggede videooptagelsesfunktion (Meta, Optag video med Meta Quest, 2025)
pa Meta Quest-headsettet ved at trykke pa den flade knap pa din hgjre handcontroller med @
symbolet og derefter trykke pa videooptagelsesknappen (se billedet nedenfor).

Press to start video recording,
and enable the “Include mic au-
dio” setting.

For at stoppe videooptagelsen skal du bruge den samme knap igen. Nar du har lavet en optagelse, kan du se
den i appen Kamera eller appen Filer (Meta, Brug filer pa Meta Quest, 2025), der er installeret som standard
pa dit Quest-headset. Hvis du @nsker at overfgre videooptagelserne til en anden enhed, skal du besgge Metas
dokumentation for vejledning (Meta, Overfor billeder eller videoer fra dit Meta Quest-headset til din computer,
2025).
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