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KOM I SPIL PA
JOBMARKEDET.

Jobsggning er en sveer kunst at
mestre. Der findes ingen standard-
lgsninger pa, hvordan du skriver den
perfekte ansggning. Men med fa
enkelte rdd kommer du rigtig langt.
I pjecen gennemgadr vi de forskel-
lige faser i jobsegningsprocessen og
giver tips og ideer, sa du ikke bare
bliver en ansgger i bunken.

Find jobbet.

Der er rigtig mange jobsites, hvor du
kan finde ledige job, som fx www.
jobnet.dk og www.jobindex.dk. Sg-
ger du job inden for dit eget felt, er
det en god idé at kigge i dit fagblad
eller pa fagbladets hjemmeside.

De fleste private, som offentlige,
arbejdsgivere har ogsa hjemmesider,
hvor du kan vere heldig at finde
interessante job.

En anden made at finde job pé er
ved at bruge dit netvark. Sperg dine
venner, studiekammerater, gamle
kollegaer og familie, om de kender
til ledige stillinger, der kunne veere
noget for dig. Mdaske bringer det dig
neermere et job eller en samtale.

Mange job besettes nemlig for eller
uden at vaere annonceret.

Research, research, research.

Nér du har fundet et job, du vil

soge, handler det om at finde de
sma detaljer, som gor din ansegning
interessant. Ga ind pd arbejdsplad-
sens hjemmeside og fa overblik

over arbejdspladsens profil. Afspejl
profilen i din ansegning og dit CV.
Lees stillingsopslaget grundigt igen-
nem og spejl dine kompetencer i det,
der sgges. Ring til arbejdspladsen og
fa svar pd de spergsmal, du har i for-
bindelse med det opsldede job. Og
brug sa elementerne i ansggningen.

Ansegningen.

Ansggningen er din billet til en
samtale. Lav en sigende overskrift,
hvor det vigtigste star forst. Brug et
uformelt og levende sprog, der viser,
hvem du er. En fremgangsmade pa
selve indholdet i ansggningen kan
vere, som det forste, at forteelle,
hvad du kan gere for dem og hvad
din motivation er for at spge jobbet.
Fanger du arbejdsgiverens opmeerk-



somhed fra starten, er chancen for,
at ansggningen leeses ferdig god.
Forteel herefter gennem konkrete
situationer fra tidligere job eller
andet, hvordan du har faet kom-
petencer, der kan bruges i det nye
job. Fortael positivt om dig selv og
hvad dine personlige kompetencer
kan tilfere arbejdspladsen. Lav en
afslutning, der kort resumerer dine
kompetencer og forteel, at du glader
dig til samtalen, hvor du kan uddybe
din ansegning. Du finder eksempler
pa konkrete ansggninger pa vores
hjemmeside www.dlfa.dk.

Cv.

Modsat ansggningen er CV’et
bagudrettet og fortaller bl.a. om
erhvervserfaring, uddannelse, sup-
plerende kurser, IT og fritid. Det
mest brugte er at lave et kronologisk
CV, der begynder med den nyeste
ansattelse og uddannelse og der-
efter bevaeger sig tilbage i tid. Skriv
evt. under uddannelser og erhvervs-
erfaring, hvilke kompetencer du har
faet ud af det. Du kan ogsa lave et
kompetence CV, der fokuserer pa

funktionsomrdder frem for anseet-
telsessteder og uddannelsesomrader.
Det kan evt. suppleres med en ultra
kort kronologisk oversigt. Husk

at CV’et skal vare struktureret og
overskueligt, og seet evt. et billede
pa. Du finder eksempler pa CV'er pd
www.dlfa.dk.

Samtalen.

Forbered en kort preesentation, som
fortaeller arbejdsgiveren, hvad han
ber vide om dig i forbindelse med
jobbet. Hvad kan du tilbyde dem,
og hvordan adskiller du dig fra
andre kandidater? Stil spergsmal til
arbejdspladsen om de ting, du ikke
far svar pd i stillingsopslaget eller pa
hjemmesiden. Svar kort og preecist
pa det, du bliver spurgt om. Ved en
samtale bliver du vurderet fra det
tidspunkt, du treeder ind ad deren.
Afstem derfor dit valg af fx tej,
hédndtryk, toneleje og kropssprog.
Afspejl den du sidder overfor. Husk
gjenkontakt og smil. F4 flere gode
rad til jobsamtalen pa www.dlfa.dk.



Jobsparring.

Vi har et tilbud, som vi kalder
Jobsparring. Det er et tilbud til dig,
der er ledig, pa vej ud i ledighed eller
dig, der overvejer et jobskifte. Her
far du sparring pa jobansggninger,
CV, jobsamtaler, kompetenceafkla-
ring, efteruddannelse mm. Spar-
ringen foregar udelukkende pa dine
premisser. Er du interesseret, kan
du sende en mail til samtale@dlfa.
dk, hvor du fortaeller om dine behov
og onsker.



SPILLEREGLER FOR

LEDIGE.

Vi hjelper digijob.

Vi gor alt, hvad vi kan, for at hjalpe
dig i job. Derfor har vi ogsa fokus
pa ansggninger og CV i det lovplig-
tige forlgb, du skal igennem som
ledig. Og samtidig hjelper vi dig
med at navigere sikkert inden for de
retningslinjer, der nu engang er for
at modtage dagpenge. Du er altid
velkommen til at ringe og sperge
os, hvis du bliver usikker pa din
position i jobfarvandet eller bare har
sporgsmal.

Til radighed for arbejdsmarke-
det.

For at fa dagpenge er der en reekke
betingelser, som du skal opfylde. Du
skal:

* Veere tilmeldt som ledig pa Jobcen-
teret

* Have et godkendt CV pd www.
jobnet.dk inden 3 ugers ledighed

+ Bekrafte tilmeldingen pa jobnet
min. hver syvende dag pd min side

+ Kunne pdbegynde arbejde med
dags varsel

* Veere aktiv og lebende jobsggende
fra forste ledighedsdag

.

Sege job, du kan varetage - dvs.
job hvor du matcher de personlige,
fysiske og eventuelle faglige kvali-
fikationer, jobbet kraver

Skrive ansegninger, hvor du viser
din interesse for jobbet

+ Soge job, der afspejler det aktuelle
arbejdsmarked

Soge bredt, bdde geografisk og
fagligt

Have en jobsegningsplan, Job-

.

.

.

vejen, senest 3 uger efter forste
ledige dag og folge den

Magde op til samtaler ved Jobcen-
ter/anden akter og a-kassen

.

Har du begreensninger i din radig-
hed for arbejdsmarkedet, bl.a. som
folge af dit helbred eller i forhold til
bernepasning, sd fortael det til os. Er
du fx forhindret i at overtage et job
pga. bernepasningsproblemer, kan
du ikke fa dagpenge.

Husk ogsa at give os besked, hvis
du flytter, s vi kan sende breve til
din rigtige adresse. Far du ny email,
@ndrer du den selv pa www.dlfa.dk
> selvbetjening > egne oplysninger.



Nar du starter i job.

Nar du starter i dit nye job og ikke
skal have dagpenge mere, sa husk at
afmelde dig som ledig. Det gor du pa
www.jobnet.dk > min side.

Jobsegning.

Mangler du job at sgge inden for det
omrdade, du er uddannet til, sd er du
nedt til at sege job uden for dit eget
fagomrade. Seg ogsa bredt geogra-
fisk. Du kan blive bedt om at sege og
overtage job med en daglig trans-
porttid pa op til 3 timer. Og i sarlige
tilfaelde kan du blive formidlet job
med leengere transporttid. Trans-
porttiden madles pa tiden, det tager
med offentlig transport.

Husk dine samtaler.

Du mister nemlig retten til dagpen-
ge, hvis du bliver vak fra et made
eller en samtale, som vi, Jobcentret
eller anden akter har indkaldt dig
til. Kommer du ud for det, kan

du forst igen fa dagpenge, nar du
kontakter modeindkalderen. Bliver
du vak fra meder eller samtaler

to gange i lebet af 12 maneder, er
du selvforskyldt ledig. Det betyder
bortfald af to ugers dagpenge.

Og bliver du selvforskyldt ledig to
gange i lgbet af 12 mdneder, mister
du dagpengeretten helt. Opsiger du
et job eller afviser et formidlet job,
er du ogsa selvforskyldt ledig.

P3 Vej i Job.

Vi hjelper dig med at finde den
korteste vej fra ledighed til job. Hos
os er du ikke ledig, men pa vej i job,
og det mener vi helt bogstaveligt.
Derfor kalder vi ogsa det lovpligtige
forleb, du skal igennem, for "Pa Vej i
Job*“. Du skal deltage i et Pa Vej i Job
made for at veere dagpengeberetti-
get. Madet er et gruppemode med et
mindre antal deltagere, hvor du far:

Radgivning og vejledning til,
hvordan du far den korteste vej til
arbejdsmarkedet og en gennem-
gang af reglerne for rddighed
Udarbejdet Jobvejen (din plan for
jobsggning) i dialog med din kon-
sulent og med udgangspunkt

i de ansggninger, du medbringer
Feedback pa dit CV, som skal
godkendes, og to jobopslag, som
du forinden har fundet og vil sege
inden for naermeste fremtid



Sddan kan et ledighedsforlgb se ud

Du melder
dig ledig pa

Du opretter
dit cv pa

jobnet.dk jobnet.dk >

V) [¥)

Du deltager
i PaVejiJjob

mode. Her
udarbejder vi
din Jobvej

Du framelder

Du deltager i
en individuel dig som ledig
samtale. Her |@ pd jobnet.dk
revideres din
Jobvej

) ]

( 1. ledige dag Senest efter 3 ugers ledighed

Efter 3 mdrs
ledighed

P& medet er der afsat tid til at
udveksle erfaringer om afsggning af
jobmarkedet, jobsggningsmetoder
og jobsegning i almindelighed.

P4 Vej i Job - individuel samtale.
Er du ledig i tre médneder, far du en
individuel samtale med din konsu-
lent. Til samtalen gennemgar I sam-
men, om Jobvejen er fulgt og hvilke
nye elementer, der skal i spil for at
bringe dig i job. Jobvejen tager igen
udgangspunkt i ansggninger, som
du medbringer. Indtil du kommer
ijob, bliver du indkaldt til en indi-
viduel samtale hver tredje maned.
Hver gang gor vi vores bedste for at
hjalpe dig tilbage i job.

Nar du
starter i job
Book dit mede online.

Du booker let dine mgder og samta-
ler via vores elektroniske booking-
system pa www.dlfa.dk. Vi sender
en moedeindkaldelse, der beskriver
narmere, hvordan du gor.

Bliver du syg, skal til jobsamtale, el-
ler er du pa arbejde, har du en gyldig
grund til at melde afbud til megdet.
Det gor du ved at sende en mail til
samtale@dlfa.dk inden madet. Du
skal hurtigst muligt booke et nyt
made herefter. Husk at melde dig
syg hos jobcentret ogsa.

Job:Log.
Du skal dokumentere al din jobseg-




ning, dvs. alle de ansggninger du
sender. Det gor du let og oversku-
eligt pd www.dlfa.dk > selvbetjening
> Job:Log. Du kan altid ga ind og
rette og tilfgje i din Job:Log.

Réadighed i sarlige situationer.
Der er en raekke situationer, hvor du
ikke kan fa dagpenge, fordi du ikke
star til rddighed for arbejdsmarke-
det. Fx hvis du er syg, ikke har en
bopeel i Danmark, aftjener varne-
pligt, er frihedsbergvet mv. Kontakt
os for mere information, hvis du er
itvivl.

Ferie.

Planlaegger du ferie, sd husk at
oplyse jobcentret og os om din

ferie mindst 14 dage for feriestart.
Glemmer du at give besked om det,
risikerer du at blive indkaldt til me-
der i ferien, som du skal mede op til.
Du forteller os om din ferie ved at
sende en mail til difa@dIfa.dk.

Har du feriedagpenge til gode, skal
du sege dem pa www.dlfa.dk >
selvbetjening, for du atholder din
ferie. Vi underskriver dit feriekort,

hvis du har feriepenge til gode fra et
tidligere arbejde.

Hvis du bliver syg/skal pa barsel.
Bliver du syg, kan du modtage syge-
dagpenge fra kommunen. Du melder
dig syg ved at ringe til os og ved at
gd ind pd www.jobnet.dk > min side.
Det er kommunen, der udbetaler dig
sygedagpenge. Kommunen udbeta-
ler dig ogsa dagpenge under barsel.

Arbejde pa deltid.

Du har mulighed for at fa supple-
rende dagpenge, hvis du arbejder
29,6 timer om ugen eller mindre. Er
du ansat med et opsigelsesvarsel, s&
skal du have din arbejdsgiver til at
underskrive en sdkaldt friggrelses-
attest. Attesten finder du pa www.
dlfa.dk. Den skal veere modtaget i
a-kassen senest 5 uger efter an-
settelsens start. Du kan hgjest fa
supplerende dagpenge i 30 uger
inden for 104 uger. Rddighedsreg-
lerne galder her pd samme vilkar,
som hvis du var fuldtidsledig. Du far
mere information i pjecen "Dine mu-
ligheder - supplerende dagpenge®,
som du finder pd www.dlfa.dk.



Uddannelse.

Muligheden for at deltage i uddan-
nelse, mens du far dagpenge, er be-
granset. I pjecen "Dine muligheder
- uddannelse nér du er ledig®, leeser
du mere om uddannelse. Den finder

du pd www.dlfa.dk. Kontakt os altid,

for du tilmelder dig en uddannelse,

sa vi kan undersoge, om det har ind-

flydelse pé din ret til dagpenge.

Kontakt os.

Er du i tvivl om retningslinjer, el-
ler mulighederne for at bruge os,
sa kontakt os. Det kan du gore pad
telefon 70100018, eller ved at sende
en mail via vores hjemmeside
www.dlfa.dk.



Leerernes a-kasse arbejder for dem, der dbner verden. De nyuddannede,
folkeskolelaererne, voksen- og ungdomsunderviserne, leererne ved de frie
grundskoler, undervisere pd efterskoler, AMU-centre, produktionshgjskoler
og institutioner for specialundervisning. For alle dem, der gor os nysgerrige.
Dem der ved, at verden er vidunderlig, og som har fundet en mdde at vise det.

Regioncentre:

Du kan mgde os i vores regionscentre man-tors 10-15:30 og fre fra 10-14:30.
Vil du have en personlig samtale, sa aftaler du en tid ved at ringe pa

tlf. 70 10 00 18. Du kan ogsa sende en mail via vores hjemmeside www.dlfa.dk.

Odense Arhus - Risskov Kobenhavn
Klaregade 7, 1. Ravnsevej 6 Hestemollestrade 5
5000 Odense C 8240 Risskov 1464 Kgbenhavn K
Esbjerg Aalborg

Skolegade 81, 3. C. W. Obels plads 1

6700 Esbjerg 9000 Aalborg

i Laerernes a-kasse

Learernes a-kasse - tlf. 7010 00 18 - www.dlfa.dk





