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FORORD

Denne handbog er til job- og virksomhedskonsulenter ', der arbejder i
jobcentrene og hos andre aktorer.

Handbogen handler om den telefoniske virksomhedskontake, som er et
vigtigt omdrejningspunkt for job- og virksomhedskonsulenternes daglige
arbejde. Hindbogen indeholder en detaljeret gennemgang af alle faser i
den telefoniske virksomhedskontakt, og den suppleres af en kort ringe-
guide, som kan anvendes som huskeliste under samtalen. De beskrevne
gode rad, idéer til fremgangsmade og ringeteknikker er primeart udarbej-
det i forhold til jobs pé serlige vilkir, men de kan ogsi anvendes i forhold

til ordinare jobs.

Den telefoniske kontakt med virksomhederne handler om, at du som job-
eller virksomhedskonsulent har en borger, som du gerne vil ’szlge’ til en
virksomhed. Det kan ogsd handle om, at du ringer for at skabe fremtidige
og generelle jobabninger. En tredje strategi er, som et led i virksomheds-
kontakten at tilbyde at afdekke vakstbarrierer og behov for aflastning i
virksomheden og dermed skabe jobébninger. Den telefoniske kontake til
virksomhederne handler om meget mere end bare salg; den handler ogsa
om forberedelse, kommunikation, kundeservice og medebooking. Si
selvom telefonen er et redskab, som vi alle anvender i alle mulige sammen-
hange hver eneste dag, kan det vere gavnligt at have nogle tips og idéer til,
hvordan man fir det bedste udbytte af telefonsamtalerne med virksomhe-

derne.

Vi haber, at denne hindbog kan give dig som job- eller virksomhedskon-
sulent nogle gode rid, idéer og teknikker, si du far succesfulde telefonsam-
taler og dermed far dbnet si mange dere som muligt, for at borgerne kan

komme i arbejde.

Hindbogen er udarbejder af Marselisborg - Center for Beskaftigelse,
Kompetence & Viden og er medfinansieret af Arbejdsmarkedsstyrelsen.
Anbefalingerne i hindbogen er dels indsamler via fokusgruppe- og
telefoninterviews med erfarne job- og virksombedskonsulenter fra Arbus,
Silkeborg, Aollmrg, Skive, Horsens, Frederiksberg og Favrskov Kommuner
samt fra Marselisborg - Center for Beskaftigelse, Kompetence & Viden og
dels udarbejdet pi baggrund af erfaringer fra projekret “Flere fleksjob i

smd og mellemstore virksombeder”. Focus Telemarketing har indgiet som

sparringspartner.

Vi naevner bide job- og virksomhedskonsulenter, da det er forskelligr hvilken titel, der anvendes i jobcentrene og hos andre akrorer.

3 o) H&ndbog til jobkonsulenter



OVERORDNET STRATEGI OG METODIKKER — RAMMERNE

Handbogen beskriver tre vinkler, som du kan gi til opgaven med:
Borgervinklen, virksomhedsvinklen og erhvervsvinklen. Borgervinklen
betyder, at du ringer ud med det primere formal at skabe en jobdbning til
en bestemt borger eller gruppe af borgere. Virksomhedsvinklen betyder, at
du ringer ud for at lave en aftale om jobdbninger generelt — blandt andet
ved at sld pd rummelighed og vakstfremme. Erhvervsvinklen betyder, at
du ringer ud til en virksomhed for at servicere den, bl.a. ved at hjelpe med
at analysere og afdekke barrierer for vekst og behov for aflastning. Du kan
eksempelvis undersoge, hvor leder og neglemedarbejdere kan aflastes med

henblik pa at frigere ressourcer til vekst og derved skabe jobdbninger.

Etablering af partnerskabsaftaler og konceptsalg vil kun blive berert perifert
her i hindbogen.

Denne tilgang til virksomhederne handler om, at jobcentret og virksomhe-
derne indgar partnerskaber, der drejer sig om at tilgodese virksomhedernes
behov for arbejdskraft og jobcentrenes behov for afprevnings- og udpla-
ceringsmuligheder for ledige. Disse aftaler udformes og forhandles ofte

af ledende medarbejdere i jobcentrene, direktor eller personaleansvarlig i
virksomheden og reprasentanter for de faglige organisationer, der bliver
omfattet af aftalen. Partnerskabsaftaler vil dog i stigende grad vere en del
af job- og virksomhedskonsulenternes opgave. Derfor har vi inkluderet

nogle enkelte tips til, hvordan du kan holde gje med og bringe oplysninger

videre om muligheder for partnerskaber i de virksomheder, du kontakter.
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Borgervinklen

Virksomhedsvinklen

Erhvervsvinklen

BORGERVINKEL

Udredning af borgere og
matchning til job

Motivation

Kompetencer

Helbred

Evt. sk&dnehensyn

Individuel tilpasning
Optrcening/ opkvalificering

Jobkonsulenten udreder borger
og matcher til jobdbning eller
skroeddersyr job

Du har en borger, som har et enske om at komme til at arbejde i en be-

stemt branche eller i en bestemt virksomhed.

Du har kendskab til flere borgere, som kunne vere mulige emner som
arbejdskraft pa en bestemt virksomhed.

Du vil undersgge, om der er mulige jobdbninger pa virksomheder generelt;
og undersoger herunder hvilke erkendte arbejdskraftbehov der er, virksom-
hedens rummelighed og sociale engagement, og hvilke muligheder der er
for skinehensyn. Partnerskabsaftaler, hvor jobcentret har eller indgér en
samarbejdsaftale med bestemte lokale virksomheder om jobskabelse og
arbejdsfastholdelse udger en del af denne vinkel. Mélgruppen for partner-
skabsaftalerne har hidtil ofte veret store virksomheder, bl.a. pa grund af

storre personaleomsztning og netvark.

Du kontakter virksomheden for at afdekke, hvilke barrierer der er for
vakst i vitksomheden. Det gor du ved at sperge ind til, hvilke arbejdsfunk-
tioner der er i vitksomheden og hvilke funktioner ledere og neglemedar-
bejdere med fordel kan aflastes pa. Derved skabes der jobdbninger, som
ofte kan beszttes af borgere med skinebehov. I denne vinkel arbejder du

med virksomhedens uerkendte behov for arbejdskraft.

3

VIRKSOMHEDSVINKEL ERHVERVSVINKEL §
3

Jobformidling Veektsfremme g
Afdcekning af veekstbarrierer 3

Arbejdskraftbehov (de mere uerkendte behov) H
Muligheder for skdnehensyn Aflastning af leder og n@gle- %
Evt. skrceddersyning af jobs medarbejdere mhp. frigerelse §
9 Motivation / socialt engage- é af ressourcer til voekst i
ment =
Erhvervskonsulenten afdcekker §

Virksomhedskonsulenten finder vaekstbarrierer og behov for IS
jobdbning eller jobkonsulenten aflastning. Heraf etableres en S

skrceddersyr job i virksomheden jobdbning
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B FORBEREDELSESFASEN — INDEN DU RINGER

Borgervinklen

Virksomhedsvinklen

Erhvervsvinklen

Gor dig helt klart, hvad formdlet med opringningen er:

Formal: Du vil aftale et mgde om mulighed for en jobébning i form af enten

praktik, arbejdsprevning, fleksjob, ordinzrt job osv. til en bestemt borger.

Forberedelse: Aftal med borgeren, hvordan du presenterer borgeren for
virksomheden over telefonen; var enige om, hvilke kompetencer og even-

tuelle skdnehensyn, du skal nzvne.

Formal: Du vil aftale et mede, hvor du vil fortzlle virksomheden om de
muligheder, som du har for at hjelpe med at rekruttere personale, og/eller
informere om de forskellige ordninger, der findes for bade fastholdelse af

egne medarbejdere og ansattelse af medarbejdere pa sarlige vilkar.

Formal: Du vil aftale et mode, hvor du sammen med leder eller noglemed-
arbejder gennemgir og analyserer opgavefordelingen og far kendskab til
de forskellige arbejdsomréder. Det sker for at afdekke barrierer for vakst
og ved at undersege om de centrale personer kan aflastes, sa der kan blive

frigivet ressourcer til vakst ved at ansatte medarbejdere pa serlige vilkar.

For alle vinkler galder det:

Skaf dig kendskab til virksomheden og hvem, der er kontaktperson. Brug
virksomhedens hjemmeside, internettet, lokalaviser, dine kolleger og virk-
somhedsdatabaser — for eksempel Kgbmandsstandens Oplysningsbureau
— KOB og AMS.dk, som fungerer ligesom KOB som segeredskab, hvor du

EKSEMPEL PA ORGANISERING AF RINGEDAGE

c c "Som udgangspunkt har vi forsggt at friholde en fast dag om ugen til feelles ringedag.
Na&r dagene afholdes, er det med fcelles opstart, hvor alle konsulenter 'medbringer’
2-3 borgere, der konkret skal sgges job fil. Der er feelles gennemgang af, hvem borger-

ne er, hvilke kompetencer de har og hvilke jobomré&der, der sgges indenfor. Dette ger,

at alle konsulenter har borgerne i tankerne, nér der ringes ud. Der er feelles opsamling

ved middagstid, s& der kan gares status og evt. gares en ekstra indsats for de, der ikke

er kommet ud.

Der ringes blandt andet ud fra jobannoncer samt borgernes egne lister med virksom-
heder. Det er vigtigt inden opgaven at veere godt forberedt pd, hvike omrdder man
leder efter, samt at have et godt kendskab til de konkrete personer, hvis personlige og
faglige kompetencer vi jo skal "scelge” til arbejdsgiveren. Det er vigtigt at kende varen
godt, scerligt ndr de er "let brugte” som vores."” ) )
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EKSEMPLER PA STEMMEFQGRINGENS INDFLYDELSE PA SAMTALEN

¢C

"Den energi og positivitet, man har i stemmen umiddelbart efter en succes, fror jeg,
man skal forfglge og derfor fortscette med at ringe til den nceste.”

"Hvis man har en dag, hvor det ikke lykkes, og man efterh&nden er lidt energiforladt
i stemmen - sd tror jeg, man skal holde en LANG pause eller mdske vente til dagen
efter.”

"Jeg skifter karakter i samtalen. | starten af samtalen er jeg meget smilende, glad og

oppe pd dupperne. S& bliver jeg meget serigs og alvorlig, netop ndr jeg skal fortcelle

om kompetencer, ordninger og lovgivning. S& er der ingen smil i stemmen mere. Nér ) )
jeg s& skal til at forhandle om jobbet eller praktikken — sé& bliver jeg smilende igen.”

kan undersege en virksomheds okonomi og antal ansatte. Virksomhedens
hjemmeside kan vare meget informativ, og du kan vere heldig bade at

finde kontaktpersoner og stillingsannoncer, som kun bliver slaet op her.

Hvis du er jobkonsulent ansat hos anden aktor, skal du vare ekstra op-
mearksom pa at gve dig i en superkort og knivskarp prasentation af,
hvilket firma du ringer fra. Virksomhederne er som regel helt uvidende om

anden aktor og anden aktors samarbejde med kommunen.

Qv dig pa at imedega indvendinger. Benyt dig af de gode rad her i hind-
bogen og suppler listen lobende med egne erfaringer med typiske indven-

dinger fra virksomhederne og mulige svar.

Start som ny jobkonsulent med at gve dig pa kollegerne eller andre personer,
du kender godt. Her kan du eve dig, inden du ringer til store og vigtige virk-
somheder. Det er vigtigt at kunne gore nogle erfaringer, hvor resultatet ikke

er sd vigtigt, ellers risikerer du, at luften gir af ballonen for hurtigt.

Nir du er gvet, kan du begynde din ringerunde med at ringe til en virk-
somhed, hvor du stort set er sikker pd, at du fir succes. Det er hardt og
kraever energi at ringe til virksomhederne, si hvis du begynder ringerunden
med en positiv oplevelse, har du sterre chance for at bevare energien til at

ringe videre.

Gor op med dig selv, hvordan du bedst bevarer din ringeenergi!
Hav helt styr pé reglerne — og ikke mindst skonomien! - omkring fleksjob,
praktik, arbejdsprevning samt andre relevante tiltag omkring borgeren

som for eksempel mentor, personlig assistance og hjelpemidler.
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Hvorfor er forberedelse
vigtige

Indsamlingen af viden om virksomhederne er vigtig, fordi man kommer

til kort uden forberedelse. Nar du er godt forberedt, kan du styre samtalen
bedre og stille de rigtige sporgsmal. Det handler om, at virksomheden ser
dig som en professionel samarbejdspartner, der er oprigtigt interesseret

i virksomheden. Undersogelser viser, at nogle virksomheder vegter det
hgjere, at du (og borgeren) kender virksomheden pé forhind, end at du skal
have lavet nogle generelle jobdbninger, eller at borgeren er interesseret i en

bestemt jobfunktion.

Udover at indsamle informationer som beskrevet ovenfor, kan du ogsé gere
dig overvejelser om, hvor virksomheden befinder sig rent organisatorisk;

er det en helt ny organisation i etableringsfasen, er det en virksomhed i
vakstfasen, er det et veletableret firma i stabiliseringsfasen, eller er det en

virksomhed, der er under afvikling.

Alr athengig af, hvor virksomheden befinder sig, er det forskellige forhold,
som du kan sld pd som job- eller virksomhedskonsulent — men det vigtigste

er, at du kan tale ind i den virkelighed, som virksomheden befinder sig i.

Pionerfasen: Det handler om at fa investeringerne til at give det forste
overskud: formodentlig er der ikke overskud til szrlige ordninger, men der
kan vere behov for “ekstra hender” og herigennem vare mulighed for at

skabe et job.

Vekstfasen: Det handler om at bide sig fast pd markedet; méaske overskud
til seerlige ordninger pd grund af rekrutteringsbehov og behov for at tenke

i netvaerk.

Stabiliseringsfasen: Overskud til szrlige ordninger og partnerskabsaftaler,

rummelighed og netvark.

Afviklingsfasen: Du kan hjalpe virksomheden med at finde nyt job il
deres afskedigede medarbejdere

For alle faser geelder det, at du skal sla pa, at du har mulighed for at skaffe
dem en ekstra hind og dermed hjzlpe med at dekke virksomhedens ak-
tuelle rekrutteringsbehov. Du kan ogsa gere dig overvejelser om, hvorvidt

virksomheden er en omsorgs-, rettigheds- eller imageorienteret virksomhed.

Rettighedsorienteret: Husk at have fagforenings/tillidsreprasentant med i

baghovedet ved ansattelser pa serlige vilkar. Hvis det bliver relevant, si tag
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Kendskab til muligheder
og begrcensninger i
lovgivningen

Scet samtalerne i system

en dialog om, at praktik giver mulighed for bade borger og virksomhed til
at se hinanden an — Husk i evrigt, at praktikkens leengde ber vare sa kort
som mulig, men afstemmes efter den enkelte borgers erfaring, behov samt

kravene til det pigzldende job.

Imageorienteret: Husk at overveje, om borgerens personlighed passer til

virksomhedens image.

Omsorgsorienteret: Her er der gode muligheder for at lave aftaler om

borgere, der skal ansettes pa serlige vilkar.

Et godt rad i forbindelse med forberedelsen er, at du skal passe pi med at
sidde og nerkle for meget; Forberedelsesfasen ma ikke tage for lang tid og
md ikke komme til at fungere som overspringshandling i forhold til det

vigtigste: At du fr ringet!

Nir du ringer ud, er det vigtigt, at du kender muligheder og begransnin-
ger i lovgivningen til bunds. Det er ogsa utroligt vigtigt, at du har nogle
regnecksempler parat, for der er ikke noget, der er sa overbevisende som

et konkret eksempel pd, hvordan gkonomien i anszttelsen ser ud. Du kan
risikere, at en virksomhed mister interessen for at medes med dig, hvis de
oplever, at du er tovende og ikke kan svare pd deres spergsmél om, hvad en
ansattelse vil koste dem i kroner og erer. Du har de bedste muligheder for
et godt resultat af telefonsamtalen, hvis virksomheden oplever dig som en

professionel samarbejdspartner, der kan imedegé deres behov.

For eksempel kan spergsmil fra virksomhedernes side vare:

* Hvem afholder udgiften, hvis en fleksjobber bliver syg?

* Hvad koster en fleksjobber i timen?

* Hvor mange timer skal der til alt efter refusionssats, for arbejdsgiveren stir
omkostningsneutral?

* Hvornar og hvor meget kan man anvende jobtrening og praktik?

* Er der mulighed for at fa betalt specialudstyr og hjelpemidler pd arbejds-
pladsen?

Det er en god idé at sette samtalerne med virksomhederne i system. P4 den
médde bliver telefonisk kontakt en naturlig del af arbejdet med borgerne
samtidig med, at der er flow i det at skabe jobabninger generelt. Du kender
sikkert ogsa det med ubevidst at lave overspringshandlinger og udskyde te-
lefonsamtalerne med virksomhederne, og her er det for mange en god hjelp

at have en systematisk tilgang, si du undgar at udsette samtalerne.
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EKSEMPEL PA UDV ALGELSE AF VIRKSOMHEDER

c c "Det kommer meget an pd, om man skal lave en praktik eller et flieksjob. Det kommer
ogsd an pd hvilken borger, man sidder med. Hvis borgeren har store sociale proble-
mer, vil der vcere en masse virksomheder, som ikke er specielf rummelige, og som man ) )

derfor ikke tager fat i.”

Inden du ringer

1. Anvend forst og fremmest stillingsannoncer fra aviser, jobdatabaser pa
internettet, dit eget virksomhedsnetverk, virksomhedsdatabaser, telefon-
bogen og kolleger til at fa idéer til hvilke virksomheder, der kan kontaktes.

2. Find oplysninger om den enkelte virksomhed, som du ikke umid-
delbart kan finde i fx Krak eller KOB; ejerform, organisation, produketer,
arbejdsmilje/kultur, rummelighed, socialt engagement m.v. Jo flere oplys-

ninger du har, jo bedre kan du malrette din telefonopringning.

3. Del din viden med kollegerne enten via registrering i databaser, infor-
mation rundsendt pr. e-mail eller en opslagstavle og hold dig hele tiden
ajour med hensyn til at registrere kontaktede virksomheder 2.
Virksomhedsregistrering er en méde at have overblik over hvilke jobkon-
sulenter, der har ringet til hvilke virksomheder hvornar og med hvilket
resultat. Der er mange méder at foretage denne registrering pa, og hver
organisation har sin logik og sin made at gribe det an pa. Det vigtigste er,
at virksomhedsregistret er frit tilgaengeligt, nemt at bruge, opdateret og

anvendt af alle jobkonsulenter i organisationen.

4. Hav et antal virksomheder klar pd forhind, nar du ringer — nogle
job- og virksomhedskonsulenter vil synes, at 10-15 virksomheder er et pas-
sende antal; andre har det bedst med at have 30-40 virksomheder klar pd

forhand. Lad gerne si mange som muligt - gerne 5-10 virksomheder - vare

2 Fra Arbejdsmarkedsportalen (www.ams.dk) kan man tilgd et virksomhedsmodul, der overordnet bestir af tre dele:
a) Stamdata (CVR-nr., adresse, branchekode, antal ansatte osv.)

b) Kontakthistorik

o) Ansatte pa serlige vilkdr pa virksomheden. Med historik.
Dette program kan anvendes af bide kommunale og statslige medarbejdere i jobcentrene samt af andre aktorer, og hvis det anvendes af alle, kan man
koordinere virksombedsindsatsen pa tvers af kommunegrenser.
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virksomheder, som borgeren selv har peget pa, hvis du ringer ud fra bor-
gervinklen. Det hgje antal virksomheder er en sikring for, at du ikke gir
"ded’ efter de forste afslag og sé ikke rigtigt har energien til at vere kreativ
med hensyn til at fa idéer til nye virksomheder. Hvis du alligevel gir dod’

— fortvivl ikke, men hold en pause eller vent evt. til neste dag.

5. Hav styr pa lovgivning og regler samt den medfelgende okonomi til
forskellige ordninger sa som fleksjob, praktik, arbejdsprevning mm.

6. Hav evt. en ordning med faste ringedage. Ikke nedvendigvis samme
ugedag hver uge, men du kan planlaegge dine ringedage et par maneder
frem ad gangen. Nogle vil ogsa foretrekke at ringe, nir de foler, at de har
energien. Hvis du mere er til den tilgang, er det en god idé at have et mal
for hvor mange virksomheder, du skal kontakte om ugen — eller et mal for

hvor mange medeaftaler, du skal have i hus pr. uge eller maned.

7. For nogle virker det bedst at have en fast ringetid hver dag; fx mellem
kl. 10 og 11 eller mellem kl. 13-15. Alt efter branche kan der vere nogle
tidspunkter, hvor det er svert at treffe den relevante chef eller HR-medar-
bejder. Fx:

a. Inden kl. 8.30, da posten lige skal dbnes og morgenmederne afholdes
b. Fredag efter kl. 12, da mange er giet pa weekend pa dette tidspunkt!

8. Sorg sé vidt muligt for, at rammerne omkring selve opringningen er i
orden. Hvis du har behov for ro omkring dig, nar du ringer, skal du sorge
for at have det. Det kan ogsa opfattes uprofessionelt af virksomheden, hvis
der er alt for megen uro i baggrunden. Nogle bruger hjemmearbejdsdage
som ringedage, og det er der bade fordele og ulemper ved. For eksempel

er der ro derhjemme, men man far heller ikke energien fra kollegerne, og
man kan ikke dele sin gleede og begejstring, nar man har succesoplevelser.
Den energi er ogsé vigtig for at lyde overbevisende i telefonen; modtageren
kan sagtens here, om den, der ringer, er glad, skuffet, tret eller ligeglad

— og der er storre sandsynlighed for succes, hvis man lyder, som om man

selv tror pd sin sag!

9. Hvis du har en dag, hvor intet lykkes — lav noget andet og start pi en
frisk dagen efter!
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Alternative metoder til at
finde virksomheder og
oparbejde eget netvcerk

Som ny og uerfaren job- eller virksomhedskonsulent har man maske ikke
det store netvaerk, nar man lige begynder i jobbet. I den situation er det
naturligt, at man selv er opsggende, men som erfaren konsulent kan man
let falde i den falde, at man sidder og venter pa at blive kontaktet af sit
netvark, fordi man har oplevelsen af; at det er tilstraekkeligt. Undersogel-
ser viser imidlertid, at mange virksomheder aldrig er blevet kontaktet af
jobcentre og andre akterer, sa potientialet for at udvide netvarket er stort.
Her kommer nogle gode rad, som kan anvendes som inspiration til det

opsegende arbejde — bade til nye og erfarne konsulenter.

* Kontakt de forskellige branchenetvaerk og bed dem om at hjelpe med
at sende materiale ud til virksomhederne om kommunens/anden akters
muligheder for at hjelpe virksomhederne med rekruttering, sygefraver,
fastholdelse osv. Det er vigtigt, at du/I kun sender materiale ud i det
omfang, du kan n4, at felge det op med en telefonopringning inden for

en overskuelig fremtid pa f.eks. et par uger

* Bed branchenetvarkene om, at de sender medlemslister til dig

¢ F3 en liste over de virksomheder, som kommunen har kontrakter med
om udforelse af opgaver sasom byggeri, vedligeholdelse, levering af mad

til ldre osv.

* Ga til meder i det lokale erhvervsrid og foresld selv at give et opleg; her

er rig mulighed for at netvarke i ’de gode venners klub’.
e Skaf lister over virksomheder fra Erhvervsradet i din kommune.

Nir du har faet kontakt: Husk at pleje dit netvaerk
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B TELEFONSAMTALEN

Generelt om at ringe fil
virksomhederne

Samtalens fem faser

Fase 1:
Receptionisten eller anden
medarbejder

Selvom ringesituationen kan minde om en salgssituation, kan man ikke
overfore ringeteknik fra et telefonsalgskursus til den situation, som du er i
som job- eller virksomhedskonsulent. Det vigtigste er at huske, at det hand-
ler om at lytte samt om mennesker, rekruttering, rummelighed og socialt
engagement, og derfor skal samtalen have en anden karakter end, hvis du
skulle szlge en ’ting. Snakken bliver "hul’, hvis du ikke lzgger engagement
og indlevelse i samtalen, og det giver ikke et frugtbart samarbejde pa sigt,
hvis du har ’snydt’ virksomheden til at aftage en borger eller indga en aftale,

som de ikke er interesserede i. Salgsgejl giver ikke gensidig respekt!

Det optimale er, hvis du kan holde samtalens varighed pd maksimum 3-4
minutter. Dit mél i denne del af dit arbejde er primert at aftale et made,
og derfor bor det ikke tage lengere tid, nar du er godt forberedt. Samtalen

kan inddeles i fem faser, og de er gennemgaet i detaljer her nedenfor.

1. Receptionisten eller anden medarbejder

2. Den personaleansvarlige — hvordan prasenterer du dit zrinde
3. Dialog med virksomheden

4, Aftal et mode

5. Afslut samtalen

Indgangen til virksomhedens personaleansvarlige gar som regel gennem
receptionisten eller en anden medarbejder. Det er forskellige personer,
der tager telefonen i virksomhederne alt efter virksomhedens storrelse og

organisation:

* I mellemstore og store virksomheder er der som regel en sekreter, der

besvarer alle opkald.

* I smd virksomheder er det ofte forskelligt, hvem der tager telefonen, si
du kan vere heldig at komme til at tale med den personaleansvarlige i
forste forseg. S gar du direkte til fase 2, ellers gennemforer du fase 1.

* I enkeltmandsfirmaer giver det sig selv, og du gar direkte til fase 2.
(Medmindre det fx er en hindvarkervirksomhed, hvor hustruen er tele-

fonpasser, sa er fase 1 stadig relevant!)

Du skal i fase 1 prasentere dig selv og dit @rinde superkort og pa en méde,
sa vedkommende, der har taget telefonen, har lyst til at stille dig videre til

den person, du gerne vil tale med.
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Et jobcenter ved alle, hvad er, men jobkonsulenter, der arbejder hos anden
aktor, har en ekstra udfordring her, fordi virksomheden som regel ikke

kender firmaet. Udfordringen ligger i, at preesentationen skal vere KORT,
sd ov den pd forhdnd, sa du ikke kommer til at bruge for meget tid pé din

praesentation.

Efter prasentationen skal du igennem til den personaleansvarlige — athen-
gig af virksomhedens storrelse kan det vare en personalechef, en afdelings-

leder, en verkferer eller direktaren selv.

Som indledning kan du benytte dig af, at det er pa baggrund af felles
norm i Danmark er meget uhofligt at afsld at hjzlpe en person, der direkte
beder os om hjelp, selvom vi ikke kender vedkommende. Du kan for

eksempel sige:

I tilfeelde, hvor du ikke ved, hvem der er den personaleansvarlige:
”Jeg hedder XX Og ringer fra XX. Jeg héber, du kan hjzlpe mig?”
I tilfeelde, hvor du kender navnet pd den personaleanvarlige: ”Jeg hedder

XX. Og jeg ringer fra XX. Jeg vil gerne tale med XX.”

Pa mellemstore og store virksomheder er der ofte flere personaleansvarlige,
der har ansvar for forskellige fagomrader. For at blive stillet om til den

rigtige person kan du derfor fortelle, at:

1) Borgervinklen: Du ringer pd vegne af en borger, som gerne vil ar-
bejde i netop din virksomhed.

2) Virksomhedsvinklen: Du ringer, fordi du pé virksomhedens hjem-
meside har set, at de seger medarbejdere, og du kan hjelpe med
rekrutteringen.

3) Erhvervsvinklen: Du ringer, fordi du kan skabe grundlag for vakst
ved at hjelpe virksomheden med at finde personer, som kan aflaste
virksomhedens ngglepersoner.

Pa den méde giver du en kort prasentation af dit rinde, og det giver
receptionisten mulighed for at fortalle den personaleansvarlige om, hvem
du er, hvor du ringer fra, og hvad du kan tilbyde virksomheden. S4 har den
personaleansvarlige et bedre beslutningsgrundlag for, om vedkommende

har tid og lyst til at tale med dig

Husk altid at sperge om, hvornir det vil vere et godt tidspunke at ringe
igen, hvis den personaleansvarlige ikke har tid til at tale med dig eller ikke

er at treffe.
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Fase 2:

Den personaleansvarlige
— hvordan prcesenterer du
dit cerinde?

Borgervinkel:

I fase 2 er du blevet stillet om, men du skal begynde med at sikre dig, at
det er den rigtige person, du er blevet stillet om til.

”Jeg hedder XX og ringer fra XX. Jeg er blevet stillet om til dig af din kol-
lega XX (navn), som fortalte, at du kan hjelpe mig med...”

Nir du har sikret dig, at det er den rigtige person, du har faet i roret, skal
du kort prasentere dig selv og dit @rinde. Det kan geres pa mange forskel-
lige mader og afthanger helt af temperament og hvilken stil, der passer
bedst til dig. Sammen med din prasentation skal du dbne dialogen pa en

mdde, som ikke bare kan afvises med et ne;j.

Din attitude som job- eller virksomhedskonsulent ber vare, at du kan
hjelpe virksomheden med at dekke et eller flere af deres behov, snarere

end, at de skal hjzlpe dig med nogle borgere!
Et par eksempler kan vere:

Jobkonsulent hos anden aktor:
”Som sagt ringer jeg fra XX (firma), og vi har et samarbejde med XX
Kommune om at fa borgere tilbage pd arbejdsmarkedet. Har I for provet at

bruge os til at ansztte medarbejdere/rekruttering?”

Jobkonsulent i jobcenter:

”Som sagt ringer jeg fra XX Jobcenter. Jeg arbejder med at fa borgere
tilbage pd arbejdsmarkedet. I har for brugt os til at ansztte medarbejdere,
hvad siger du til at fortsette samarbejdet?”

”Jeg ringer fra Jobcenter XX. Jeg arbejder med at fa borgere i job, og jeg
har en borger, XX, som vil passe godt hos jer. Hvad siger du til et uforplig-
tende meode, hvor jeg forteller mere om de muligheder, der er for afprov-

ning og opkvalificering af XX i forbindelse med ansattelse?

En mere direkte tilgang kan vere:
”Jeg vil here, om du kan hjelpe mig. Jeg har en gruppe borgere, der gerne
vil have et arbejde. I har for brugt os til at ansette medarbejdere, hvad

siger du til at forsette samarbejdet?”

”Jeg ringer fra XX jobcenter. Jeg sidder og laver opfolgning pa gamle afta-
ler, og jeg kan se, at vi har en samarbejdsaftale med jer, som vi har indgéet
for et par ér siden. Det kunne jeg godt tenke mig at folge op pa. Hvordan

synes du, samarbejdet med os har veret indtil nu?”
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GODE RAD FRA JOBKONSULENTER”

¢

Lyt fil, hvad det er, de siger og i hvilket tonefald. Det er det vigtigste. Man skal ikke
veere fokuseret pd det budskab, man selv har. Virksomhederne siger rigtigt meget,
hvis man hgrer efter. Hvis de kan maerke, at vi lytter, s& kan man komme hen til det,
man selv vil.”

"Husk at arbejdsgiverne skal tune ind pd dit budskab - og ofte stér midt i noget helt
andet, nér du ringer. Det handler om at time opringningen og mcerke efter, om de er
klar fil at here, hvad du har at sige”.

"Lyt efter aggressivt fonefald.”

"Hvis du kan hare, at de ikke kan overskue det, s& ring hellere pd& et senere tidspunkt.
Det er meget med tonelejet.” ) )
"Hvis de siger, de ikke er noget socialkontor.”

Hvis du kan fornemme, at stemningen er god, og virksomheden har et
behov for medarbejdere, kan du evt. fortsette med:
”Kan vi finde ud af at lave en aftale om et samarbejde, hvor I eventuelt kan

ansaztte nogle af dem? Kunne det vare interessant for jer?”

Den personaleansvarlige har ikke tid til at tale med dig;
Hvis du fir et svar i retning af, at det passer darligt lige nu, kan du sperge:

"Hvornar vil det passe dig bedst, at jeg ringer tilbage?”

P4 den méde giver du bolden op til en fortsat dialog og dbner mulighed

for, at den personaleansvarlige selv kan valge et tidspunkt for samtalen.

Det er ikke en god idé at lade den personaleansvarlige sige, at vedkom-

mende vil ringe tilbage til dig; de glemmer det som regel, med mindre du
har gjort et stort indtryk eller kender vedkommende i forvejen. Si insistér
pa, at du nok skal ringe tilbage og afklar, om den personaleansvarlige har

interesse i, at du ringer igen.

Den personaleansvarlige har tid til at tale med dig:

Hvis du far et positivt svar, skal du forma at gere den personaleansvarlige
interesseret i at lytte til dig. Der er forskellige ting, du kan vere opmaerk-
som pd, som kan vise dig, om vedkommende er interesseret eller ¢j — se

boksen ovenfor. For selvom du er kommet igennem til den rigtige person,
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Borgervinkel

og vedkommende har sagt ja til at tale med dig, er det ikke sikkert, at
vedkommende alligevel er s interesseret.
Nir du har sikret dig, at du har den personaleansvarliges fulde opmaerk-

somhed, er det tid til at preesentere dit zrinde. Du kan sige folgende:

”Jeg har kigget pa jeres hjemmeside, og jeg har en person tilknyttet, som
jeg héber er interessant for jer. Det er Hanne pa 37 ér, som er sygeplejerske.
Hun vil meget gerne ud til jer og arbejde. Grunden til, at jeg har kontakt
til hende er, at hun har varet udsat for et piskesmeld, si hun ikke kan
arbejde inden for sygepleje lengere, og hun vil derfor gerne arbejde inden-

for... Kunne du tenke dig, at vi kigger forbi, s& du kan hilse pa Hanne?”

”Jeg har set pa jeres hjemmeside, at I seger en medarbejder inden for XX
Jeg har Kaj tilknyttet mig her, og han vil rigtigt gerne arbejde hos jer. Jeg

tror, at han (han/hun/navn pa borger) passer til stillingen, fordi...”

Vi har tidligere samarbejdet, og I har haft XX og YY ansat herfra. Kunne
det vaere interessant for jer at fa XX (navn pa borger), som gerne vil arbejde

ved jer, og en konsulent ud til en samtale?”

Nir du ringer ud fra borgervinklen, er det vigtigt, at du i din forberedelse
har aftalt med borgeren, hvilke kompetencer du skal sld péa og hvilke

TIPS OG GODE RAD TIL HYORDAN DU 'SZALGER’ BORGEREN TIL VIRKSOMHEDEN

c c "Det er vigtigt at vaere enig med borgeren i, hvad man skal fortcelle arbejdsgiveren.
Hvis man er cerlig, vil de fleste virksomheder gerne give borgeren en chance”.

"Man kan filbyde virksomheden kurser til den nye medarbejder. Det krcever s& igen, at
man har overblik over lovgivninger og ordninger.”
"Man skal ikke sige mere, end der er ngdvendigt. Jeg starter jo ikke med at sige, god-
dag, mé jeg scelge én med alkoholproblemer til dig.”
"Viscetter fokus pd borgernes kompetencer frem for deres begrcensninger. | den sam-
menhceng kan ressourceprofilen i hgj grad anvendes. Det handler om at f& bragt

ressourceprofilen i spil.”

Specifikt om 'tunge’ problemer:

"Jeg plejer at te dem op. Jeg siger eksempelvis; ja, der er tale om psykiske problemer,

men det er ikke noget, jeg anser som problematisk i et kommende fleksjob fordi.... Ved

at bruge ordet '’kommende' har jeg allerede signaleret noget positivt.” ) )
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Virksomhedsvinkel

eventuelle skinehensyn eller andre forhold, som du skal gere opmarksom
pa. Det er altid bedst at vare helt @rlig fra begyndelsen af samarbejdet, sa
virksomheden ikke har forkerte forventninger til borgeren. Men man skal
ogséd pé dette tidspunkt i samtalen kun fortelle det, der har relevans for,

om borgeren kan udfere jobbet.

Uanset om virksomheden kan bruge den borger, du har prasenteret el-

ler ¢j, kan du gé videre til at sperge ind til, om der eventuelt kunne vare
mulighed for en jobébning til en anden borger/hvor de mangler arbejds-
kraft generelt. Du kan ogsd sperge, om de er interesserede i et generelt
samarbejde i form af en partnerskabsaftale, der som en af fordelene kan
give adgang til mulig arbejdskraft for virksomheden i fremtiden. Du kan
ogsa sperge ind til, om den personaleansvarlige kender nogle virksomheder
i sit netveerk, som har brug for arbejdskraft, og som du kan ringe til. Hold
gerne porten aben ved at sporge, om du ma ringe igen pa et senere tids-

punkt. Kort sagt:
Brug dine muligheder, nér du har faet taletid!

”Jeg ringer til dig, fordi jeg gerne vil besage jer. Jeg vil gerne fortalle om de
fordele, som er ved at samarbejde med os til neste gang, I skal ansette nye

medarbejdere.”

”Jeg ringer, fordi jeg gerne vil informere om de muligheder, som jeg har for
at hjelpe jer med rekruttering. Det er et uforpligtende informationsmede,

hvor vi kan tale om, hvordan vi kan arbejde sammen.”

En nysgerrig vinkel indbyder som regel til en dialog, fordi alle gerne vil
fortelle om sig selv. Du kan fx sige:
”Jeg kan se, at I soger arbejdskraft. Jeg vil gerne hore, hvad I legger vagt

pa, nar I rekrutterer” "Kan du evt. uddybe stillingsopslaget?”
En made at skabe dialog ved at skabe genkendelse kan vere at sige:

"Mit arbejde er at skaffe jobs til personer, der har haft en pause pa arbejds-
markedet. Vi kan jo alle blive ukampdygtige i en periode. Hvad siger du
til, at vi aftaler et mode, hvor vi kan diskutere mulighederne for, at I kan
vere med til at hjzlpe os med en afklaring af de borgere, sa de kan komme
tilbage til arbejdsmarkedet? I forpligter jer ikke til efterfolgende at ansatte
nogen. Vi kan ogsa hjelpe med at arbejdsfastholde jeres medarbejdere, hvis

de havner i en situation med stress, sygdom eller en arbejdsskade.”

18 ¢) Handbog til jobkonsulenter



Erhvervsvinklen

Brug din fornemmelse for
samtalen

Fase 3:
Dialog med virksomheden

"Mit arbejde er at skaffe jobs til personer, der har haft en pause pa arbejds-
markedet. Vi kan jo alle, af mange forskellige drsager, blive ukampdygtige
i en periode.

I din samtale med virksomheden kan du sperge ind til hvilke arbejdsfunk-
tioner, der er i virksomheden, hvilke medarbejdergrupper, der er i virksom-
heden og hvem, der loser hvilke opgaver. Derudfra kan du danne dig et
billede af, om nogle noglemedarbejdere kan aflastes, og omder evt. kan
skabes nye jobs til deltidsansatte. Du kan ogsa sperge, om der er ulgste
opgaver i vitksomheden og finde ud af hvilke.

"Oplever du, at du og dine neglemedarbejdere har en meget stor arbejds-
meangde, sa kan jeg hjelpe med at analysere, om nogle af opgaverne evt.

kan udferes af en person i fleksjob/en af vores borgere.”

”Er der personer i ledelsen, som udferer fx det lettere kontorarbejde, rengo-
ring, lagerarbejde, vicevartsarbejde, forplejning eller pakke- og montagear-

bejde? Kunne der vare brug for aflastning fra en deltidsmedarbejder her?”

”Kan I skaffe den arbejdskraft, I har brug for i de forskellige afdelinger?
Hvad siger I fx til at ansztte en medarbejder i fleksjob?”

"Har I opgaver, som I ikke fér lost i virksomheden?”

"Du siger I har brug for faglerte. Kunne det tenkes, at dine faglerte
medarbejdere kan aflastes pd nogle omréder, fx XX, si de kan fa mere tid

til kerneopgaverne?”

For bade borger, virksomheds- og erhvervsvinklen gelder det, at du skal

stikke en finger i jorden, inden du valger vinkel pa din prasentation.

En anden made at komme i dialog med virksomheden pa kan vere at
legge vaegt pa, at socialt engagement betaler sig. At en arbejdsplads, som
tager sig godt af medarbejderne og er rummelig, generelt har lettere ved at
tiltrekke og fastholde medarbejdere.

Alle jobkonsulenter oplever, at virksomhederne har indvendinger, og dem
skal du bruge til at skabe en konstruktiv dialog. Du kan nemlig imedegé

de fleste indvendinger, hvis du er forberedt og har et svar pd dem. Vi giver
dig her nogle eksempler pd virksomhedernes indvendinger og dine mulige

svar og muligheder for at dbne for dialog.
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A. Ingen interesse og ddrlig
tid

Indvendingerne kan som regel deles op i fire emner:

SO P>

Ingen interesse og darlig tid.
Har en tidligere darlig erfaring.

Borgerens faglige kompetencer passer ikke til virksomheden.

. Borgerens sociale og personlige kompetencer passer ikke til virk-

somheden — (kun borgervinklen).

"Det har ikke min interesse” og "Jeg har ikke tid nu”

”Er det fordi, I har supertravlt lige nu?” Ofte far du alligevel vedkom-

mende i tale pd denne méde.

Hvis indvendingen handler om, at det ikke har nogen interesse, fordi de
ikke har rad til nye medarbejdere, kan du overveje at fa samtalen over pa
tilskud og refusion. Dog ber du vare meget opmarksom pa, om de efter
en eventuel praktikperiode har penge til at ansztte borgeren — Maske er
det ikke den bedste virksomhed at fd borgeren ind i.

”Nu skal jeg fortelle dig, hvorfor jeg ringer...” Undga for mange pauser,

sa vedkommende nar at afbryde.

Det virker ofte positivt pa virksomheden, at du spejler, hvad de siger;
”Jeg kan godt forstd, at I har travlt. Det er da godyt, at der er gang i den.”
Pa den méde vender du det positivt, for det er jo positivt, at der er travlt.
S& holder du deren dben og siger, "Det er da bad timing, men méske jeg
kan hjelpe ved at skaffe jer aflastning?”, og sa er det som regel ok med,

at du ringer senere.

Et svar kan ogsd vare; "Det er faktisk ret kort, det jeg vil sperge om. Nu
I har sa travlt, kan det jo godt vere, at I skal have en (fleksjobber) til at

aflaste jer?”

Nogle virksomheder siger ogsa, at det lyder interessant, men at de ikke
har tid nu, men send et CV pé borgeren. Det CV skal sendes med det

samme. Her skal man bede om deres e-mail adresse.

Nar en virksomhed annoncerer efter fx en kontorassistent, er der ofte
mellem 50 og 100 ansegninger, og en sidan rekrutteringsproces kan
tage lang tid. Her kan du sla pa, at det er noget, du kan hjelpe virksom-

hederne med og dermed spare dem tid og penge ved fx at sige:
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”Jeg kan hjelpe med udvelgelse af mulige medarbejdere, som I kan fa ud

til samtale.”

En indvending kan ogsa vere: "Det handler bare om, at du skal have mast

nogle mennesker ud pa arbejdsmarkedet!”, og her kan du svare:

* "Jeg kan godt forsta, at du siger sidan. Det har jeg hort nogle sige, men
det her handler om, at jeg gerne vil komme ud og informere om, hvor-
dan jeg kan hjelpe jer med at rekruttere, nir behovet opstar. Ved du
fx, at din virksomhed kan f4 vist jobannoncer gratis pa Jobnet, som er

Danmarks sterste internetjobbank?”

B. Tidligere darlig oplevelse  “Jeg har tidligere haft en dirlig oplevelse med kommunen” eller
"Jeg har tidligere haft en dirlig oplevelse med en fleksjobber”

* 7S er det tid til en god oplevelse. Jeg har faktisk én her, som jeg tror, vil
lykkes hos jer.”

* Vis forstaelse over for virksomheden ved at sperge ind til problemet eller
det oplevede problem. Stil forskellige slags HV sporgsmal. Sa kan virk-
somhederne lesse af. En darlig oplevelse kan fylde meget. Sporg konkret
ind til indvendingen; "Fortal mig, hvad skete der hos jer?” eller ”den her

oplevelse I har haft, hvad skete der egentligt?”

* Du kan bearbejde deres fordomme; "Det er jeg da ked af at hore, men
hvordan kan vi hjzlpe dig, si det kan blive 2ndret til noget positivt?”

* Giv nogle eksempler pé historier, hvor virksomhederne efterfolgende er

blevet tilfredse.

* "Mennesker er jo forskellige, og jeg ved godt, at der er darlige eksempler.
Nogle gange er der mennesker, som gor det rigtigt godt til en ansattelses-

samtale, men sd viser det sig ikke at holde stik.”

* “Jeg kan godt se, at det er galt/ at der er et problem/ at der er enkelte
darlige oplevelser, men ud fra det du navner, sé tror jeg alligevel, at jeg

har en borger, som kunne passe ind”.

* ”Vi har ogsi ledige med gode kompetencer. Fx nyuddannede eller borgere,
der skal tilbage til arbejdsmarkedet efter en arbejdsskade. De skal jo ogsd

have en chance og er som regel meget motiverede for at gore en indsats.”
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C. Faglige kompetencer
passer ikke fil virksomheden

* ”Vil du overveje det? Hvornar passer det dig, at jeg ringer igen?”

"Den borger, du taler om, har ikke de faglige kompetencer, der skal til i vores
virksombed.” eller

"Det er kun folk med problemer, der er i systemet. Sadan nogle skal vi ikke
have, for de gider ikke lave noget.”

* Prov at finde ud af; hvori virksomhedens skepsis ligger. Den skepsis kan
bygge pa fordomme.

Sperg ind til hvad de onsker: "Hvad legger I vagt pa ved nye medarbej-

» »

dere?” "Hvad skal de kunne specifikt for at passe hos jer?”.
* Ved borgervinklen: Sperrg om man sa ikke kan finde en anden jobfunk-
tion og gentag gerne; ~Borgeren/Kaj/Hanne vil meget gerne arbejde pa

din virksomhed, er meget motiveret og har mange gode kompetencer.”

* Ved borgervinklen: Bliv konkret med den borger du har; nzvn navn,

alder, noget positivt om vedkommendes kompetencer og personlighed.

* Nogle virksomheder mener, at kommunen ikke kan finde ud af noget;
her er det igen vigtigt at blive konkret omkring en borger, si du kan fa
snakken vak fra systemet og i stedet tale om borgerens kompetencer.
Det er nemmere at nedbryde fordomme om systemet ved at tale om, at

det er mennesker, det handler om.

¢ Eller du kan i forbindelse med erhvervsvinklen forsoge dig med en tek-
nik, der bestdr i at afspge uofficielle jobibninger; "Nér nu I har si travlt,
sa har ledelsen eller ngglemedarbejderne vel nogle gange brug for at blive

aflastet?” ”Nar I har sd travle, er der sd ikke opgaver, som I ikke fir lost?”

* Der er nogle virksomheder, der har fordomme omkring borgere i fleks-
job. Det gér ofte pa, at borgerne ikke er fysisk starke nok til at klare
jobbet. Det skal du naturligvis ikke afvise, men sperg ind til de konkrete
arbejdsopgaver, og hvis det er en lgsning, kan du foresla, at borgeren far
lidt mere introduktion end normalt. Du kan ogsi fortelle om de mulig-
heder, der er for skonomisk stette til personlig assistance, hjelpemidler
og arbejdspladsindretning. Fx kan en kran til hjelp for tunge loft ogsd

anvendes af virksomhedens gvrige medarbejdere.
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EKSEMPLER PA STRATEGI FOR '"M@DEBOOKING'

c c "Jeg ger alt for at komme pd& besgg. Jeg ger meget for at undgd kun at sende en
ansggning. Mine erfaringer siger mig, at den stopper der s&. Jeg undgdr ansagninger
og siger, at de hellere skal mgde borgeren.”

"Det, jeg har gjort nogle gange, er at kigge i gratisavisernes annoncer og sé ringe og
sparge, om de sd ikke fér travit pd grund af annoncen. Jeg sperger, om de kender
fleksjobordningen. Jeg siger, om jeg ikke mé& komme forbi til et uforpligtende besag.
Jeg pregver alfid at mase mig ind med et uforpligtende besgg. Helst skal borgeren ) )

med.

D. Sociale og personlige
kompetencer passer ikke
til virksomheden — (kun
borgervinklen)

¢ Der er mange sméd og mellemstore virksomheder, der ikke ved, hvad
en akademiker kan bidrage med, og her kan du sige: "Jeg kan se, at du
soger en medarbejder inden for kontorfaget. Har du overvejet, om du
kunne bruge en akademisk medarbejder?”
Virksomheden siger sa maske: ”Det har vi ikke brug for. Hvad kan
sadan en overhovedet?”, og du kan svare:
”Jeg kan tage nogle CV’er med ud til dig til medet. Si kan du se, hvad
de kan.”, og maske kan du supplere med:
”De akademiske uddannelser er generalistuddannelser, og de er gode til

at satte sig ind i nye ting, har overblik osv.”

* Men selvfolgelig kan du ogsa komme i situationer, hvor du ma konsta-
tere, at der ikke er muligheder. S takker du for samtalen og sperger, om
du mi henvende dig en anden gang, hvis du har en borger, der passer

ind pa virksomheden.
"Det kan vores virksombed ikke rumme.”

Nir indvendingen omhandler personlige og sociale kompetencer, er der
ofte tale om borgere, der har sindslidelser, er socialt meget svage, har mis-
brugsproblemer, har en plettet straffeattest med mere.

Indvendingen om manglende rummelighed fra virksomhedens side er
lide sveerere at give svar pa end de andre indvendinger, som er navnt her i
handbogen. I denne situation kan du kun give et overbevisende svar, hvis
du i lobet af samtalen har opbygget tillid og en god stemning.

Tillid opbygger du ved at vise interesse for virksomheden og deres behov.
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Samtidig skal du give udtryk for, at det her er noget, du breender for, at du
er entusiastisk, og at du tror pa borgeren. Nér du har etableret en god kon-
take, har du skabt et grundlag for, at virksomheden bedre kan acceptere,
hvis det gir skeevt med en borger. Hvis de tror pa dig, vil de ogséd prove
med en ny borger.

Du kan sige, at:

* ”Det her skal jeg nok folge helt teet. Det er mit ansvar.”

* Fortel om det rummelige arbejdsmarked og de muligheder, der er for
forskellige typer ansattelser.

* "Borgeren er under behandling, og der er styr pa det. Borgeren har varet

torlagt i XX méneder.”

* “Lad os prove det, og hvis det ikke gar, sa er det ogséd ok. Jeg synes bare,

vi skal give det en chance, og jeg tror pa det.”

* ”Vikan jo starte med en virksomhedspraktik, hvor I kan se borgeren an.
Den er gratis for jer, og der er ingen pligt til at ansatte borgeren efterfol-
gende.”

En indvending kan ogsa vere udtrykt som en bekymring, der bunder i
uvidenhed:
”Nir vi ansetter dem, kan vi s komme af med dem igen?”, og her kan du

svare:

e "Det er ikke anderledes end ved ordinzre ansettelser.”
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Fase 4:
Aftal et mgde

Nu skal du have aftalen i hus og have aftalt et tidspunkt for et mede. Her
kan du sige:
"Hvornar vil det passe dig, at vi holder et mode? “og fortsztte med:

"Det vil tage 15 minutter til 1 time alt efter jeres interesse”.

Hvis du bliver nedt til at anvende yderligere argumenter for at gore den
personaleansvarlige interesseret, er der flere muligheder. De argumenter,
som er listet op her, er kommet frem i to undersegelser, som Marselisborg
- Center for Beskaftigelse, Kompetence & Viden har foretaget omkring,
hvorfor virksomheder gav jobkonsulenter lov til at fa et mode. Det er altsa
virksomhedernes egne begrundelser for, hvad der motiverede dem til et

mede, og de er prioriteret, si den oftest navnte begrundelse star forst:

1. Virksomheden vil gerne leve op til sit sociale ansvar.

2. Mulighed for kort ulgnnet praktik, der giver mulighed for at se hinan-
den an.

3. Mangel pa arbejdskraft.

4. Jobkonsulenten forméede at formidle nye jobmuligheder pa virksomhe-
den, som virksomheden ikke i forvejen var opmarksomme pa.

5. Mulighed for at fa besat deltidsstillinger og fa lost deltidsopgaver af
fleksjobbere.

6. Ansattelsen kan vere okonomisk fordelagtig pa grund af lenrefusion,
og at borgeren kan arbejde flere timer, end virksomheden betaler lon
for.

7. Jobkonsulenten beskrev borgerens kompetencer pé en god og interessant

facon.

Det giver det bedste resultat at anvende flere argumenter; fx kan du bade
nzvne virksomhedens sociale ansvar og fremstille borgerne som kom-
petente mulige medarbejdere. Sidelgbende skal der argumenteres for de
serlige ordninger, der er til stede i lovgivningen — fx ulgnnet praktik uden
efterfolgende binding, hvor borger og virksomhed kan se hinanden an

og justere arbejdstid og opgaver, og du kan ogsa fortelle om, at der bliver
etableret et godt samarbejde med en struktureret opfelgning og mulighed
for sparring. Var opmarksom pa, at en praktik ikke skal vare lzengere end
nedvendigt.

Nogle gode point at score er ogsa, som for nzvnt, at du har sat dig grun-
digt ind i virksomhedens forhold; si kan du bedre mélrette dine argumen-

ter til den enkelte virksomhed.
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Fase 5:
Afslut samtalen

Borgervinklen

Borger, virksomheds- og
erhvervsvinklen

Du skal nu afslutte samtalen, og det gor du bedst ved at opsummere, hvad
I er blevet enige om og gentage modetidspunktet. Bekreft altid modet

enten pr. e-mail eller brev lige efter samtalen.

En rigtig god idé er ogsd at sende borgerens CV sammen med bekreftelsen
pa aftalen. Tag ogsa en papirkopi af CV’et med til modet med virksomhe-
den, for de fleste virksomheder vil gerne have et CV pd en mulig fremtidig
medarbejder uanset hvilken stillingstype, der er tale om.

Hvis borgeren har mange og lange huller’ i sit CV pa grund af ledighed,
sygdom, strafafsoning eller lignende, skal du og borgeren ikke forsoge at
skjule det men vare abne og @rlige omkring situationen. Fortel eventuelt
allerede i telefonsamtalen, at borgeren har veret vak fra arbejdsmarkedet
og forklar de manglende perioder i CV’et pa en positiv mide. For eksempel
kan en borger i en periode med lang ledighed eller sygdom sagtens have
géet pa kurser, lavet frivilligt arbejde eller pd anden vis samlet erfaringer,
der kan vere relevante i forhold til arbejdsmarkedet.

Er CV’et meget ’hullet’, sd undlad at sende eller vise det pa skrift.

Send evt. materiale om de forskellige tilbud og ordninger, som kommu-
nen/anden akter kan give virksomheden enten elektronisk eller pr. brev
til virksomheden pa forhand. Tag ogsd materialet med til modet i flere

eksemplarer.

-
-
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-
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= NOTER
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En god telefonsamtale og modet med virksomheden er i hus. Men hvad
skal der til?

Vi oplever, at bide nye og garvede job- og virksomhedskonsulenter har
brug for et redskab, som kan bruges i den telefoniske kontakt med virk-
somheder, til inspiration eller til at opfriske viden om god ringeteknik.
Handbog for jobkonsulenter er skabt med disse formal for gje.

Hiéndbog til Jobkonsulenter gennemgir den telefoniske virksomhedskon-
take fra A-Z. Den daekker tre forskellige vinkler i tilgangen til virksom-
heden, alt efter hvad dit 2rinde som job- og virksomhedskonsulent er:

Borgervinklen, virksomhedsvinklen og erhvervsvinklen.

Bogen giver gode rid om, hvordan man som jobkonsulent forbereder sig
til samtalen, og hvad man skal vare serlig opmarksom pa i forhold til
kontakten til virksomheder.

Hindbog til Jobkonsulenter opridser telefonsamtalens forskellige faser.
Den gennemgir bl.a. ringeteknik i forhold til abningsreplikker, dialog,
indvendinger, medeaftaler og afslutning af telefonsamtaler.

I hindbogen findes ogsa masser af praktiske tips, idéer og forslag til, hvad
man med fordel kan sige for fi det bedste udbytte ud af telefonsamtalen

med virksomhederne og finde job til borgerne.
Rigtig god ringelyst!

Marselisborg — Center for Beskaftigelse, Kompetence & Viden

g) Marselisborg

BESKAFTIGELSE - KOMPETENCE - VIDEN

Quick ringeguide til jobkonsulenter er udgivet af:
Marselisborg - Center for Beskaftigelse, Kompetence & Viden
- P. P. Orums Gade 11, Bygning 1 A, 8000 Arhus C,

TIf. 89 49 12 30 www.jemb.dk

Handbogen kan downloades pd www.jcmb.dk



