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PRAKTIKPLADS PA TECH COLLEGE AALBORG

Du er nu sfartet p& en uddannelse pd et college under Tech
College Aalborg. Efter dit grundforlgb skal du have en dftale
om prakiik med en vitksomhed, s& du kan gennemfere hoved-
forlabet ved skiftevis af vaere i en virksomhed og pé skole. |
princippet er det dit egef ansvar at finde en virksomhed, men
skolen hizelper p& forskellige mé&der.

| begyndelsen af grundforlgbet

Nar du sammen med din kontakileerer taler om din personlige
uddannelsesplan og din uddannelsesbog, skal | ogsé diskutere
dit arbejde med at finde en praktikplads.

| begyndelsen af grundforlabet fér du nogle redskaber og gode
fips i forbindelse med prokfikpladssegning. Her vil du ogsé
made prakiikpladskonsulenten pa dit omréde.
Prakfikpladskonsulenten laver opsegende arbejde i virksomhe-
derne for at skaffe def nadvendige antal praktikpladser. Du kan
ogs& henvende dig pd leere- og prakiikpladskontoret 1130,
Dster Uttrup Vej 1, 9000 Aalborg.

Ved afslutning af grundforlebet

Nar du er ved af veere feerdig med dit grundforleb, kan du f&
yderligere hjeelp, hvis du stadig ikke har f&et prakiikplads. Her
vil der vaere mulighed for traening i ansagnings- og CV-skrivning
mv. Senest ved afsluining aof hele grundforlebet kan du blive
registreret som prakiikpladssagende ved skolens leere- og prak-
fikpladskontor.

| labet af grundforlebet har du ogsé mulighed for kortere prakii-
kophold i viksomheder, s& du kan snuse fil, hvad det vil sige at
vaere pd en arbejdsplads.

Skolepraktikken

Nogle uddannelser under Tech College Aalborg filbyder skole-
prakiik som en mulighed for at du kan fortszette din uddannelse,
selvom du efter grundforlabet endnu ikke har féet prakiikplads.
Skolepraktikperioderne er i stedet for de perioder, du skulle have
vaeret i virksomhedsprakiik.

Du beskeeftiger dig med projekter, der minder om dem i en
virksomhed, og du fér godigarelse fra skolen. Du har mulighed
for at blive opfaget i skoleprakiik fidligst fo méneder effer grund-
forlebet.

Vigtigt
Selvom du er i skolepraktik, skal du stadig vaere akiivt segende
og villig til at flytie, hvis der dukker en egnet prakiikplads op.

Som skoleprakiikelev har du mulighed for seerlige prakiikforleb i
en virksomhed, f.eks. delaftaler og virksomhedsforlagt undervis-
ning. Det kan du f& mere at vide om hos din kontakileerer eller
ved at kontakte praktikpladskonsulenterne.



TRIN 1

HVORDAN FINDER JEG JOBS OG VIRKSOMHEDER?

Annoncer og stillingsopslag
Annoncer i aviser, lokale ugeaviser, fagblade, lokaltv m.m.

Se viksomheder, der er godkendt il lzerlinge inden for din ud-

dannelse, og evt. ledige jobs p& www.praktikpladsen.dk og
www.xy-workzone.dk.

Annoncer pd infernettefs jobbanker f.eks. www.jobnet.dk og
www.jobindex.dk.

Annoncer p& virksomhedernes hjemmesider er en god idé, hvis
du allerede ved, at du vil henvende dig et bestemt sfed.

Folg med p& skolens opslagstavler. Nogle gange kommer der
jobopslag direkfe il skolen, eller studievejleder/praktikplads-
konsulenten har opsat en henvendelse fra et firma.

G4 jeevnligt pa dit lokale jobcenter.

Er du interesseret i prakiik i udlandet kan du kontakte skolens
internationale koordinatorer. Se www.techcollege.dk. Lees ogsa
om praktik i udlandet [PIU) p& www.ciriusonline.dk.

Uopfordrede henvendelser

Metoden bliver mere og mere almindelig, og mange firmaer
er glade for, at kommende elever henvender sig personligt. Det
viser initiativ og gdp&mod.

Hav antennerne ude, og snak med familie og bekendte, naboer

og idraefsiraenere. Méske kender de nogen, som kender no-
gen... Snak med Leere- og praktikpladskontoret eller din prakiiks-
pladskonsulent om egnede virksomheder, hvor du kan henvende
dig. Méske har de netop banet vejen, sa du fér letrere ved af
f& en prakfikplads.

Brug felefonbogen, www.krak.dk, andre virksomhedsdatabaser
eller Google. Brug de kontakter, du evt. har fra erhvervsprakiik
i skolen, frifidsjobs mv.

Snok med din studievejleder/kontakilzerer om dine prakiik-
pladssegningsplaner. De kender ogs& mange virksomheder. En
del faglige udvalg har gode hjemmesider, hvor alle godkendte
virksomheder i dit omréde er listet op [snak med praktikplads-
konsulenten).

Folg med i aviser og dagblade. Er der nystartede firmaer i dit
omré&de, eller virksomheder der udvider, s& er det maske gode
steder at henvende sig.

Du kan selv annoncere

Nogle saefter selv en annonce i avisen, beskriver kort sig selv
og hvilke jobansker de har. Desuden giver en del jobdatabaser
dig mulighed for at laegge en personlig profil ind.

Metoden kan dog veere ret dyr.



TRIN 2

PASSER JEG TIL JOBBET?

Nar du har fundet enten stillinger, du vil sege, eller virksomhe-
der du ansker af besage, er det vigfigt, at du arbejder lidt med
dig selv:

Opfylder jeg de krav, jobbet stiller om

« skoleuddannelse?

« alder?

« personlige kvalifikationer (samarbejdsevner, selvsteendighed,
kreativitet, gdpdmod, evner og interesse|2

« evh. prakiiske erfaringer, der ligner jobbet, eller andre job-
erfaringer?

VIGTIGT
Ger dig klart, hvad du kan tilbyde firmaet. Hvorfor skal du an-
seettes?

Kend dine steerke og svage sider. S& er du allerede forberedt
p& den farste kontakt med firmaet.

Kort sagt skal du preve at svare pa:

Hvem er jeg®

Hvad kan jege

Hvad ansker jeg, og hvad har jeg lyst fil2

Virksomhederne leegger meget vaegt p& de personlige kvalifiko-
fioner, ogsd mere, end om man lige har topkarakterer i alle fag.

Derfor er det vigtigt at arbejde med defte omréde.

Ved at gere meget ud af at arbejde med din personprofil er du
allerede klar til mange of de spargsmdl, en arbejdsgiver vil stil
le, nar du kommer uopfordret eller bliver indkaldt fil en samtale.

VIGTIGT

Tit ser vi ikke p& vores egen viden, feerdigheder og erfaringer
som noget seerligt.

Men alle mennesker rummer noget szerligt. Du har din viden,

dine feerdigheder og ikke mindst din personlighed.



TRIN 3

HVORDAN FAR JEG MERE AT VIDE OM VIRKSOMHEDEN?

En arbejdsgiver er meget inferesseret i af vide, hvorfor du en-
sker prakiikplads i nefop hans,/hendes virksomhed. Derfor er du
nedt il of vide noget om virksomheden, inden du kontakfer den.
Har du segt p& en annonce, far du it lidt at vide, men der er
mange andre muligheder.

Et minimum er, at du har svar pé felgende, for du kontakter
en virksomhed

Hvad laver virksomheden? (produker, vareudvalg mv.

Hvem er direkier?

Hvem er personalechef? (de lidt starre virksomheder]

Hvem er firmaets kunder?

Hvordan er personalepolitikken?

Alle arbejdsgivere kan godt lide, af nogen ved nogef om deres
firma, og det viser initiafiv og interesse fra din side.
Selviglgelig er arbejdet med dette punkt forskelligt, afheengig
af om def er den lokale temrer i din egen by eller en stor fer
devarekoncern, du sager praktikplads hos. Under alle omsteen-
digheder giver det et godt indiryk at have sat sig grundigt ind i
fingene, inden du henvender dig.

Muligheder for information
Er def sterre virksomheder, kan du f& filsendt brochurer og evt.
besage firmaet uofficielt for af & en idé om stemningen.

Mange firmaer, ogsa de mindre, har hiemmesider med udfar-
lige oplysninger om historie, produkter, navnesfof m.m. Uofficiel
le oplysninger fra familie, venner og leerere kan ogsé bruges.
Brug ogsé det utal af handbeger, der findes pa biblioteket, eller
de databaser, der findes pd neftet.

Brug www.krak.dk. Ud over korrekt navn og adresse findes her
fit vigtige oplysninger om virksomhederme.

Brug din praktikpladskonsulent.

N
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TRIN 4

HVORDAN HENVENDER JEG MIG TIL VIRKSOMHEDEN?

Folgende mader er mest almindelige

Sende en ansegning, venle pd svar og forhdbentlig komme
il samiale. Her er en god ansegning viglig, da den skal gere
virksomheden inferesseret i en samtale med dig, uden at have
set dig fer (se frin 5).

Du skal blive ved med at sege og besage andre virksomheder
i ventefiden.

Konfakte firmaet personligt uden at du i forvejen har sagt lse-
replads. Mange pladser bliver besat p& den mé&de. Et besag
viser initiativ og g&pamod fra din side. Du skal vaere grundigt
forberedt (se frin 2 og 3). Det er vigtigt at fale med den person,
der kan anszette dig. | mindre firmaer er det ejeren, i sterre
firmaer méske en personalechef.

Henvendelse i firmaet for at 1§ en samiale, samfidig med at du
medbringer en vopfordret

ansagning eller dataliste. Fordelen er at efterlade noget skrift-
ligt, s& du kommer i kartoteket over mulige lzerlinge og senere
kan konfakfes.

Sende en vopfordret ansagning og skrive, af du inden feks 14
dage vil kontakte firmaet for en samiale.

Virksomheden fér kendskab fil dig fer et besag samfidig med, af
opfelgningen viser, du er akfiv.

VIGTIGT
Husk alfid at aflevere noget skiiftligt efter ef besag.

Gode rad

| langt de fleste tilfselde vil du blive godt modtaget, ogsé selvom
du ikke har en aftale. Det vaerste, der kan ske, er, af de ikke lige
har tid nu. Prev ot f& en ny affdle.

Start helst tidligt p& dagen, nér du seger plads, sa arbejdsgi-
veren ikke fror, du lige er stdet op, hvis du kommer kI.13.00.

Vaer haflig, méske taler du med dine kommende kollegaer.

Bliv ved. F&r du at vide, der ikke er brug for elever lige nu, s&
sperg, hvomar der kunne blive en chance.

Henvis il prakiikpladskonsulenten, hvis vitksomheden synes,
det er for besveerligt af have leerlinge, er usikre pd, om de er
godkendte, eller méske lige mangler de sidste oplysninger eller
argumenter for af sige ja il dig.



TRIN 5

HVORDAN SKRIVER JEG ANSDGNING OG DATALISTE?

Husk: Nar du sender eller afleverer en ansegning efter annonce
eller vopfordret, er def et meget vigtigt dokument. Du skal bruge
noget tid p& af lave def.

Din ansegning skal gere modiageren s& interesseret, at du bli-
ver indkaldt fil samfale.

Def er din praesentation af dig selv, dvs. den skal give ef godt
billede af dig pa ét stykke papir.

Samtidig skal den vaere tydeligt henvendt til den konkrete
virksomhed. Mange ansegere bliver sorferet fra pga. form-

maessige fejl (opstilling og udformning, stavefejl, dérligt sprog
osv). Derfor er disse prakiiske ting ogsd meget vigtige.

Der er mange méder at opsiille en ansegning pd&. Nogle vil
geme gere dem meget individuelle og personlige, mens andre
foretraekker en standardopsfilling.

Det athaenger af ens personlighed, og hvilket job man sager.
Seger man i en grafisk virksomhed, er det oplagt at vise nogle
evner pd layoutsiden i sin ansegning, mens en smedemester
méske forefrackker en meget kort dataliste.




EKSEMPEL PA EN ANS@GNING

Michael Rasmussen 01.01.2012
Solskinsgade 4

9000 Aalborg

T: 981358 10

St. Kirkeby Autoveerksted
Vestergade 16

6666 St. Kirkeby
Ansegning om prakiikplads

Jeg leeste med stor interesse det stillingsopslag, som | har sendt il St. Kirkeby tekniske skole, og jeg fillader mig hermed at sage
den ledige prakiikplads som automekaniker hos jer.

Jeg er 17 &r og bor hjemme hos min far og mor. lige fra jeg var lille, har biler og mekanik vaeret min store interesse. Da jeg gik
i 9. klasse p& Strandhejskolen i St. Kirkeby, var jeg i erhvervsprakiik hos J. M. Auto, Fredensgade 27, St. Kirkeby. Her fik jeg for

alvor smag for at arbejde som automekaniker.

Derfor valgte jeg at fortseette p& St. Kirkeby tekniske skole, da jeg gik ud of 9. klasse. Til sommer afslutter jeg grundforlabet pa
automekaniker-uddannelsen, og min drem er at f& en prakiikplads pd et stort vaerksted med mange forskellige opgaver.

| friiden hjzelper jeg min svoger, der har et cykel- og knallertvaerksted i Malleby. Desuden spiller jeg fodbold i St. Kirkeby Boldklub.
Jeg ser frem fil en samtale hos jer.

Med venlig hilsen

Michael Rasmussen

Vedlagt: Eksamensbevis fra Strandhejskolen, St. Kirkeby



ANSDGNINGENS INDHOLD

Som hovedregel skal en ansagning indeholde:

Al
Brevhoved: Dif navn, adresse, felefonnummer, email mv. place-
res i averste vensire hjerne af ansagningen

B)
Dato: Skrives il hgjre ud for dit postnummer og by

Cl

Modtagerens navn og adresse:

Skriv praecis p& samme mdde som i annoncen, eller som det
stér i telefonbogen, eller hvor du har féet virksomhedens navn
fra. Lav aldrig fejl her!

D)

Overskrift:

Titlen p& jobbet du seger f.eks tamrerlzerling. Seger du uopfor-
dref, kan du f.eks skrive: Uopfordret ansagning om en sfilling
som kokkelzerling

E)
Indledning: Skriv, hvor og hvorndr du har sef annoncen eller
hert om stillingen.

F)

Begrundelse for af sege sfillingen:

Begrund, hvorfor nefop denne stilling har din interesse, og hvor-
for du sager stilling i nefop denne virksomhed.

Det kan veere interesse for jobbet, kendskab fil jobbet fra er-
hvervsprakiik, erfaringer fra friidsjob osv. Her far du brug for
din egen personprofil (irin 2] og kendskab fil firmaet (trin 3).s

Gl
Personlige oplysninger:
Alder, civilstand, ryger/ikkeryger m.m.

H)

Gear opmaerksom pa dine kvalifikationer:

Her skal du vise, du er den rigtige fil jobbet. Du skal skrive om
bade personlige kvalifikationer og din skolemaessige baggrund.
Skriv ogs& om tidligere erfaringer, jobs, uddannelser og kurser,
der kunne veere relevante for jobbet. Beskriv kort, hvad du er i
gang med nu, hvorndr du slutter naeste skoleforlab, eksamen el-
ler andet og evt. kan filirsede sfillingen. Evt. kan du skrive lidt om
fremtidsplaner. Husk at skrive evt. kontakipersoner fra tidligere
jobs, s& virksomheden har mulighed for at forhare sig om dig.



I

Skriv lidt om dine fritidsinteresser.

)

Alsluining:

Skriv, hvor du kan traeffes og geme vil kontaktes for yderligere
oplysninger. Naevn evt. hvorndr du kan starte, og skriv som om
du fror pa, at du skal fil samtale, f.eks: Jeg gleeder mig il at hare
fra jer og ser frem til at kunne uddybe min ansegning ved en
personlig samiale. Sager du uopfordret, kan du skrive, hvormnér
du vil kontakte firmaet igen.

K]
Heflighedsformular:
Skriv kun med venlig hilsen eller bare venlig hilsen.

!
Underskrift:
Husk af skrive ansegningen under.

M)
Henvisning fil bilag: Evt. dataliste, kopier af eksamensbeviser/
skolepapirer, udtalelser fra tidligere jobs m.m.

Hvis du sender ansegninger pr. e-mail, er kravene il indholdet i

ansagningen de samme.
F& en anden fil ot lzese ansegningen, fer du sender den.

Omkring dataliste

En dataliste eller et CV [curriculum vitae] er en oversigt, der pa
en let og overskuelig made giver en oversigt over, hvad du har
lavet siden f.eks folkeskolen.

Normalt vil man skrive, hvilke skoleforlab, uddannelser og jobs
man har gennemgdet for ikke at skulle remse det hele op i an-
segningen, men ogs& mere personlige forhold kan mediages.
Er du ny pa arbejdsmarkedet og seger leereplads, kan en dafo-
liste godt virke kunstig eller overfledig. S& vil det virke bedre at
skrive i ansegningen, hvad man har lavet.

En dataliste kan veere nyttig i forbindelse med vopfordrede be-
seg i vitksomheder og fé&r da karakter af en slags ansegning, sé
man giver virksomheden sine vigfigste dafa.
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DATALISTEN SKAL INDEHOLDE

1)

Teoretisk baggrund:

Uddannelse, skoleophold, prakiikophold og kurser. Husk fitel,
&rstal og sted.

2)

Praktisk baggrund:

Virksomhed, sfillingsbetegnelse, arbejdsomréder. Husk start og
sluttidspunkt.

3]

Fritidsakfiviteter:

Rejser, spejderleder, handboldiraener, formand i foreninger og
meget andet kan give et billede af personlige kvalifikationer.

4)

Anbefalinger og referencer:

Husk at konfakfe dine fidligere kontakipersoner fra andre sam-
menhaenge, hvis du angiver dem i en dataliste eller ansagning.
Der mé ikke veere tidshuller i datalisten.

Generelle gode rad nér der laves skriftligt materiale il virk-
somhederne:
lav altid en kladde.

Brug almindeligt sprog uden slang, fremmedord og lange saet-
ninger og forkortelser
Rens def du skriver for sl&- og stavefejl. Llad andre laese def, og

brug stavekontrol
Skab et positivt indfryk.

Ansagningen mé ikke virke masseproduceret, men skal veere hen-
vendt fil den konkrete virksomhed.

G4 direkte fil sagen — skriv ikke udenomssnak.

Hold dig fil facts og vaer zerlig.

Lav luft mellem afsnittene.

Undgd gentagelser af ord og vendinger.

Serg for nogenlunde lige hajre margin og bred venstre margin,
s& der er plads fil nofer.

Gem kopi af def du laver fil dig selv.

Send ansagningen hurtigt efter annonceringen.

Ansagningen skal ikke fylde mere end én side.

Brug Ad-papir uden huller og stor kuvert, s& ansegningen ikke
skal bajes.

Skriv aldrig negativt om din nuveerende arbejdssituation eller
skolegang.
Husk underskrift.

Husk rigtig adresse p& kuverten og korrekt porto.



TRIN 6

HVORDAN FORBEREDER JEG MIG OG FAR SUCCES VED SAMTALEN?

Tillykke, du er nu n&et gennem det farste ndlegje og skal fil sam-
fale. Derfor er der stadig grund il at forberede sig, sa du klarer
dig godt og bliver den, der ender med at & jobbet.

Fer samtalen

Overvej, om du har alle de oplysninger om firmaet og jobbet
som du synes, du har brug for.

Forbered spargsmal fil firmaet — det giver et godt indiryk. Sparg
ikke om ting, du allerede har faet svar pa.

Forbered de spergsmal, du kan blive stillet fil samtalen. Find din
ansegning frem og feenk over, hvor du som arbejdsgiver geme
selv ville have noget uddybet. Taenk ogsa over, hvad der er
dine steerkeste sider.

lees din ansegning igennem og medbring den sammen med
papir og blyant fil samtalen.

Medbring evt. brochurer over din uddannelses opbygning, de
forskellige aftaleformer osv.

Underseg, hvordan du kommer hen fil anszettelsesstedet, og
hvor lang tid det tager. Undgé at komme for sent.

Selve samtalen
Samfalen varer typisk fra 20-40 minutter.
Regn med, af infervieweren tager nofater.
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Typisk forlab

Du bydes velkommen, og samtalen indledes med en snak om vind
og vejr, s& du lige falder fil ro.

Du bliver kort orienteret om virksomheden generelt og den sfil-
ling, du har segt.

Man gennemgér din ansegning og stiller typisk mange hv-
spargsmdl. F.eks: Hvad synes du selv, def har givet dig af vaere
spejderleder i Aalborg de senere ar2

Du far mulighed for af stille spargsmdl.

Samfalen/interviewet afrundes og afsluttes.

Du far oplyst, hvorndr virksomheden vil give ansegerne besked
om resulfatet af samfalen.

Gode r&d i forbindelse med samtalen:
(geelder ogsé ved vopfordrede henvendelser fil viksomheden)

VIGTIGT
De farste 20 sekunder — det farste indiryk — kan afgare det hele.

Med til tiden, og meld din ankomst ca. fem minutter, fer aftalen
starter. Ga il samtalen alene.

P&klaedning m.m.

Anvend den dresscode, der passer fil dit fag. Klaed dig hverken
for flippet eller for pyntet, men efter forholdene p& virksomhe-
den. Veer nyvasket, og undgé for meget parfume og makeup.

Kropssprog og veeremdde under samtalen

Praesenter dig selv og giv et fast handiryk, ikke en karklud.
Seet dig ikke ned, fer det bliver sagt.

Se direkfe pa& den/dem, du taler med.

Sid afslappet men dog filbage i sfolen.

Har du dérlige vaner, f.eks at klz dig i nakken eller pille naese, sa
behersk dem under samtalen.

Se glad ud og smil.

Ryg aldrig, og tyg ikke tyggegummi under samtalen.

Sig ja, hvis du bliver budt p& noget.

Hold orden i dine papirer.

Sproget under samtalen

Undgé at benytte bandeord, slang og fyldord.

Tal velovervejet og tydeligt.

Kritisér ikke andre, hverken din skole eller tidligere arbejdsplads.
Vis interesse ved a stille spergsmal p& passende tidspunkter.
Deltag akfivt — en samtale er tovejskommunikation.

Fremhaev dine steerke sider.

HELD OG LYKKE



NYTTIGE LINKS

Har du spergsmél, brug for hjeelp il forhold omkring prakiik-
pladser, jobsagning eller virksomhedskontakt, er du altid vel-
kommen fil at kontokte din prakiikpladskonsulent.

P& www.techcollege.dk kan du laese mere om praktikplads-
konsulenterne, og finde lister over jobdatabaser, spargsmdl og
avelser, der harer til defte haefte.

P& www.techcollege.dk kan du leese mere om praktikpladskon-
sulenferne og pd dit eget colleges hiemmeside og finde en liste
med deres telefonnumre.

Gode hjemmesider

P& www.prakiikpladsen.dk og www.xy-workzone.dk kan du se
godkendte virksomheder og

evt. ledige jobs.
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