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,Eg get ekki breytt vindattinni en ég get hagad seglum eftir vindi svo ég
komist a afangastad.” Jimmy Dean

,Bjartsyni er trtin sem leidir til afreka. An vonar og tréar gerum vié
ekkert.” Helen Keller

.Pau gera pvi pau telja sig geta gert.” Virgqill

»EKKi [ata mistokin skilgreina hver pu ert — leerdu af peim.” Barak Obama
,EKKi grata pad sem er lidid, brostu pvi pad gerdist.” Dr. Seuss

»oa svartsyni sér erfidleika i hverju teekifeeri; sa bjartsyni sér teekifeeri i
Ollum erfidleikum.” Winston Churchill

,Hid eina sem sKkilur pig og draumana pina ad er Iongunin til ad reyna og
truin a ad peir geti reest.” Joel Brown

,Askoranir eru pad sem gerir lifid &hugavert og pad ad komast i gegnum
baer gefur lifinu pydingu.“ Joshua J. Marine

,Eina leidin til ad vinna frabaer afrek er ad elska pad sem pu gerir. Ef pu
hefur ekki fundid hvad pad er nu pegar skaltu halda afram ad leita. Ekki
lata stadar numid.”“ Steve Jobs

.Pusund milna ferd hefst a einu skrefi.“ Lao Tzu

,Ovissan er hid eina sem er éruggt, og ad kunna ad lifa med 6vissu er
hid eina sem veitir oryggi.“ John Allen Paulos

,Ef taekifaerin banka ekki a dyrnar, budu pa til dyr.” Milton Berle

LAllir draumar okkar geta reaest ef vid hofum hugrekki til ad eltast vid pa.”
Walt Disney

,Pad sem hugurinn getur imyndad sér getur hann latid verda ad

veruleika.” Napoleon Hill



Inngangur

[ pessari handbok er efni sem getur gagnast sjonskertu folki i atvinnuleit.
Ad finna vinnu getur verid erfitt og enn erfidara fyrir blinda og sjonskerta.
Hér ma finna almennar upplysingar og hagnyt rad til ad hafa i huga
begar s6tt er um vinnu. Einnig eru hér upplysingar sem sérstaklega eiga
vid blinda og sjonskerta atvinnuleitendur, til deemis um hvernig og
hveneer er gagnlegt ad upplysa um fétlunina. Handbdkin er unninn upp
ar efni af namskeidum sem Evrépsku blindrasamtdkin (European Blind
Union) héldu & &runum 2015 og 2016.

Med pessari handbok geta blindir og sjonskertir:
e Skodad styrkleika sina (haefni, kunnattu og vidhorf) og markmid i
starfi
e Leert ad bua til 6fluga ferilskra og kynningarbréf
e Kynnt sér hvernig gott er ad undirbda og koma fram i

atvinnuviotolum

Upplysingar i pessari handbok settu ad eiga vid i 6llum Evrépulondum.
PO ber ad hafa i huga ad einhver munur getur verid a starfsumhverfi. Til
deemis getur verid menningarlegur munur & einhverjum svidum, til deemis
vardandi hvad a ad koma fram & ferilskra eda hvernig er vid heefi ad bera
sig ad i atvinnuvidotdlum. P& getur vidhorf gagnvart folki med fétlun &

vinnumarkadi verid misjafnt eftir Iondum.

P& maelum vid eindregid med ad folk leiti adstodar hja nams- og
starfsradgjofum eda atvinnuradgjofum & sinu sveedi ef pad hefur kost a.
Fagfolk getur tekid patt i ad mota raunhaef markmid vardandi starfsferil

0g adstodad vio gerd ferilskrar og kynningarbréfa.



Vid vonumst til ad pessi handbok nytist pér. Ef pa hefur spurningar pa

skaltu ekki hika vio ad hafa samband i télvuposti

vanessacascio87@gmail.com og jasper.ebels@gmail.com.

Fra pjalfurunum pinum, Vanessa Cascio og Jasper Ebels
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Heefnin okkar

Hvad er heefni?

Haefni er geta til ad nota pad sem vid vitum og getum i akvednum
adsteedum og samhengi. HUn er ekki tengd umfangi pekkingar okkar.
Haefni tekur baedi til eiginleika okkar og viohorfa, pekkingar og feerni.
Haefni getur verid tengd akvednu starfssvidi (teeknileg heaefni) eda getur
att vid starfstengdar adstaedur og Ostarfstengdar adstaedur.

Feernipeettir (soft skills) er haefni sem vid 6dlumst i gegnum reynslu okkar
i lifinu almennt. Feernipaetti ma flokka & eftirfarandi hatt:

1) Samskiptahaefni. Haefni til ad vera i sambandi vid og eiga samskipti
vid adra: geta tjad okkur a skyran hatt; geta sannfeert adra, geta
komid okkur & framfeeri (til deemis ad vera sannfeerandi i
atvinnuviotali!).

2) Personuleg haefni. Haefni sem vardar sjalfsskilning, stjérnun
tilfinninga og getu okkar til ad vinna ad markmidum.

3) Hugreaen haefni. Geta til ad greina og leysa vandamal, finna
audveldar lausnir a erfioum verkefnum.

4) Skipulagsheaefni. Geta til ad skipuleggja, timasetja (forgangsrada og

standa vid skilafresti), hafa umsjon med og stjérna.



Yfirlit yfir okkur sjalf
Fyrsta skrefid i hverri rannsokn er ad atta sig & adstaeedum! Atta sig &

hver er haefni okkar, gildin okkar og markmid i starfi.

Haefnin sem vid héfum tileinkad okkur med vinnu og i lifinu almennt og
vidhorfin okkar eru eitthvad sem gerir hvert okkar sérstakt.

Folk er oft falid i fjoldanum: pad sést ekki pvi pad synir ekki heefileika
sina og er ekki synilegt 6drum.

Fyrsta skrefid er ad atta okkur & haefni okkar og getu.

Vid purfum ad lata adra vita af okkur og hvers vid erum megnug; vid
burfum ad vera synilegri!

Vid ofmetum oft pad sem vid kunnum ekki og gerum litid ar pvi sem vid
getum og vitum.

Med pvi sem vid kunnum, pekkjum og vitum getum vid lagt okkar af
morkum i pvi sem vid tékum okkur fyrir hendur og pad gagnast

vinnuveitanda okkar.

Naesta skref er ad nota ekki 6ljés ord pegar vid lysum okkur sjalfum. |
ferilskranni og kynningarbréfi eda pegar vid eigum samskipti vid annad
folk héfum vid tilhneigingu til ad leggja ekki aherslu & reynslu okkar og
pbad sem vid hofum aorkad. Vid tdlum of almennt. Vid eigum ad hafa
meiri tra & okkur og vera meira sannfaerandi! bess vegna er mikilvaegt ad
nota ekki almenn ord heldur vera dkvedin og skyr pegar vid kynnum
okkur sjalf!

Petta skref er oft tengt fyrsta skrefinu. bar sem vid erum oft ekki
medvitud um haefni okkar, pa er erfitt ad reeda um og telja upp pad sem
vid getum gert. pPar ad auki erum vid hraedd vid ad vera ekki hogveer og
haettir pvi til ad gera litid Ur pvi sem vid getum og pvi sem vid hofum

aorkad i lifi og starfi.






pridja skrefid er ad hafa skyrt markmid i starfi.

Manneskja sem leitar bara? ad einhvers konar starfi hefur ekki skyr
markmid. Ef vid vitum ekki hvad vid viljum, pa er ekki skyrt hvad vid
hoéfum upp a ad bjéda. Vid eigum ekki ad bera okkur og haefni okkar
saman vid adra. bPa komum vid fyrir eins og vio séum ekki naegilega haef
eda akvedin.

Ef vid eigum okkur ekki markmid i starfi pa eigum vid erfidara med ad
atta okkur & eiginleikum okkar og haefni og hvad pad er sem vid viljum
baeta hja okkur. bvi er gagnlegt ad skoda markmidin okkar.

Pegar vid skilgreinum markmid i starfi radleggjum vid blindum
atvinnuleitanda ad hafa i huga hvada takmarkanir fylgja fétluninni en
einnig hvada moguleikar.

pott pad purfi adlogun er fjoldinn allur af stérfum sem sjonskertir geta
unnid; eins og ad vera salfreedingur, kennari, pjalfari, starfa vio
rannsoknir, télvunarfreedingur, hljod- og upptdkustarfsmadur,
bladamadur, tonlistarmadur, séngvari, rithéfundur, dansari, 16gfreedingur,
stjérnandi og grafiskur hénnudur, svo eitthvad sé nefnt.

pratt fyrir ad yfirleitt sé haegt ad adlaga vinnuumhverfid ad blindum og
sjonskertum purfum vid ad vidurkenna ad sum storf henta ekki, til deemis
ad vera ratubilstjori. Pad er audvitad ykt deemi en mig langar til ad leggja
aherslu a mikilveegi pess ad setja raunhaef markmid, ad seetta sig vid
fotlunina ad einhverju leyti og vera medvitud um hindranirnar. Vid getum
yfirleitt fundid lausn til ad stiga yfir hindranirnar en stundum er pad ekki

haegt og vid veroum ad vera heidarleg vid okkur sjalf.
Pegar pu skilgreinir markmid pin i starfi, gettir pu ad spyrja pig:

Hvada hindranir sem tengjast sjonskerdingunni geeti €g rekist

a i pessu starfi?
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Fyrst geetir pa buid til lista yfir hindranir sem pér dettur i hug. bvi naest
geetir pu skrifad nidur hugsanlegar lausnir til ad yfirstiga hindranirnar. Ef
ba sérd ekki lausnir gaeti verid ad starfid sé erfidara fyrir pig vegna
fotlunarinnar.

Ef pa hefur ahuga a starfi en ert ekki viss um hvort pad henti blindum
eda sjonskertum geetir pu kannad hvort adrir blindir eda sjonskertir sinna
bessu starfi einhvers stadar i heiminum. beir geetu gefid pér rad eda
komid mead tillogur um hvernig pu getur tileinkad pér starfid og gefio pér
rad um hvernig er haegt ad yfirstiga hindranir vegna blindu og

sjonskerdingar.

Ad vera upplyst, skyr og heidarleg vid okkur sjalf vardandi pekkingu,
haefni, moguleika og takmarkanir vegna fétlunar er lykillinn ad pvi ad

koma okkur & framfeaeri.

Sidast en ekki sist skulum vid aldrei gleyma pvi sem vid hofum astridu
fyrir! Ef vid hofum astridu fyrir pvi sem vid gerum verdum vid spenntari
og ahugasamari fyrir starfi okkar! En gleymum samt ekki ad vera raunsae

vardandi hindranir!
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Hvernig getum vid komid auga & og metid heaefni okkar?

Fyrsta matid er sjalfsmat. Med sjalfsmati getum vid skodad okkur sjalf at
fra peim arangri sem vid héfum nad og peim adstaeedum sem vid héfum
purft ad takast & vid. | sjalfsmati er mikilvaegt ad setja fram vidmid (il
daemis hvernig var haefni min fyrir fimm arum? Hvernig er hin na?).

Vid maelum med pvi ad pu takist & vid petta med pvi ad skrifa nidur. pad
hjalpar manni ad f& hugmyndir um hvernig vid sjaum fyrir okkur ad verda
i framtidinni. Annars konar sjalfsmat er haegt ad gera vardandi styrkleika
og veikleika a svidi pekkingar, haefni og vidhorfa.

Med pessu getur pu fengid betri mynd af pvi hvar pu geetir beett vid pig til
ad komast pangad sem pu vilt & vinnumarkadi (til deemis med
namskeidum eda pjalfun).

Hér eru nokkrar spurningar sem geta hjalpad til i pessu ferli: petta eru
spurningar sem starfsmannastjorar og vinnuveitendur spyrja oft i
atvinnuvidtali. Pannig getur verid afar gagnlegt ad hafa velt fyrir sér
styrkleikum sinum og veikleikum, til ad geta svarad spurningum

vinnuveitenda a réttan hatt og svo ekkert komi manni a évart.

Styrkleikar
1. Hvaoda pekkingu hef ég (fyrir starfid sem ég er ad leita ad)?
2. Hverjir eru minir mikilveegustu styrkleikar (i starfinu sem ég er ad
saekjast eftir)?
3. Hverjir eru minir persénulegu eiginleikar sem veita mér aukna faerni

i starfinu sem ég saekist eftir?
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Veikleikar

1. Huverjir eru veikleikar minir & svidi pekkingar og feerni i starfinu sem
ég seekist eftir?
Hvada lausnir get ég fundid til ad draga ar ahrifum pessara
veikleika? (Til deemis, pjalfun/namskeid).

2. Hvada personulegu eiginleikar hja mér teljast til veikleika?

3. Reyndu ad umorda veikleika pinn & jakvaedari hatt? Til deemis: Eg
er ekki godur i ad nota tolvur og e€g kann ekki & ritvinnsluforrit en ég

er a tolvunamskeidi til ad auka vid tolvukunnattu mina.

Med sjalfsmati getur pu lika metid heefileika pina og feerni. Heér er litil
aefing sem pu getur notad til meta pessa faernipaetti. Fardu yfir
eiginleikana pina, eins og traust, sjalfsteedi, skipulagshaefileika og
samskiptafserni. Gefdu hverjum eiginleika einkunn fréa 0 upp i 10. A
bennan hatt getur pu metid feerni pina og séd a hvada svidi pu parft ad
baeta pig. Svo getur pu gert pessa aefingu sidar og s€d hvort eitthvad

hefur breyst a pessu svidi.

Areidanleiki:
Hversu mikid tel ég mig geta:
1. Treyst & annad folk?
Haft yfirsyn yfir hluti (& mismunandi svidum)?
Treyst & kunnéattu mina i starfi?
Treyst & pekkingu mina?
Veitt g6d og frumleg svor?
Tekid abyrgd?

o v A~ W N
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Sjalfsteedi:

Hversu mikid tel ég mig geta:

1.

a ~ 0N

Tekid akvardanir, axlad abyrgo?

Leert af reynslunni?

Tekist & vid hindranir og laert af fyrri mistokum?

Haldid sambandi vid folk og att jakveed og g6d samskipti?

Haldid afram ad baeta vid mig haefni?

Skipulagsheefileikar:

Hversu mikid tel ég mig geta:

1.
2.
3.

Skipulagt verkefnin min, baedi til skamms og lengri tima?
Greint vandamal fra ollum hlidum?

Fundid lausnir a vandamalum?

Samskiptahaefileikar (samskipti, samkennd, samvinna, sjalfstraust):

Hversu mikid tel ég mig geta:

1.

Stjornad tilfinningum sem gaetu haft neikveed ahrif i

starfsumhverfinu?

2. Sett mig i spor annarra pegar parf ad leysa ur vandamalum?

© 0 N o 0 A

10.

. Attad mig & umhverfinu og skili® og medtekid skilabod og beidnir

fra 6drum, til deemis, vinnuveitanda, vinnufélégum og

vidskiptavinum?

Verid tilbdinn i samraedur?

Hlustad a sjébnarmid annarra?

Tjad tilfinningar minar & arangursrikan hatt?

Tjad hugmyndir minar og skodanir a arangursrikan hatt?

Hlustad af athygli & adra?

Borid kennsl & haefni og getu hja félki sem ég hitti?
Skilid hvad hvetur folk afram?
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11. Kunnad formlegar reglur i teymisvinnu?

12. Kunnad o6formlegar reglur i teymisvinnu?

13. Virt reglur i teymisvinnu?

14. Latid adra bera virdingu fyrir hlutverki minu i teymisvinnu?
15. Kunnad ad meta moéguleika annarra?

16. Unnid med 6drum?

17. Tekid tillit til skodana annarra?

Ef vid h6fum gddan skilning a sjalfum okkur og haefni okkar, getur
gagnryni fra 6drum, jafnvel pott hin sé neikvaed hjalpad okkur ad
broskast og baeta okkur! Ef vid erum medvitud um okkur sjalf eigum vid
audveldara med ad vinna med styrkleika okkar og leera af reynslunni.
Einnig er haegt ad fa radningastofur, vinnuveitendur, vinnufélaga eda
sérfreedinga til ad meta ymsa peetti hja okkur sjalfum. Utanadkomandi

mat getur verid gagnlegt og hjalpad okkur ad vaxa a vinnumarkadi.
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STAR-adferdin
Oflug teekni til ad ihuga og kynna styrkleika pina

[ pessum kafla munum vid kynna pig fyrir STAR-adferdinni, oflugri adferd

til ad kynna styrkleika pina i atvinnuviotali.

Fyrst skaltu bera kennsl & styrkleika pina: og pegar pu hefur gert pad
skaltu imynda pér adsteedur par sem pu getur séd fyrir pér ad pessi

styrkleiki nytist.

Hvernig a ad nota adferdina?

Byrjum a pvi hvad STAR pyadir

S (Situation) — Adstaedur

T (Target) — Markmid/Verkefni. Hvenaer? Hvar? Hver var vidstaddur?

A (Action) — Adgeradir. Hvad gerdir pu? Hvada styrkleikar pinir nyttust?
Hver var hegoun pin?

R (Result) — Nidurstodur. Hvad gerdist?

Med STAR-adferdinni getur pu svarad erfioum spurningum vardandi starf
bitt (ekki endilega einungis i atvinnuvidtali) & ahugaverdan, sannfserandi
og 6flugan hatt.

Folk hefur gaman af ad heyra ségur, pad er audveldara ad muna
stadreyndir ef paer eru settar i ségubuning, og pu ert sidur truflud eda
gripid fram i fyrir pér ef pu ert ad segja sogu. Sogur eru nefnilega
aldagomul leid til ad koma skilabodum & framfeeri!

Peir sem hlusta muna svorin pin betur og skilabodin sem felast i peim,
en samt sem adur eru svorin s6gd a vinalegan og skemmtilegan hatt. PU

getur slegid i gegn i atvinnuviotolum.
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Hvernig a ad bua til STAR-s6gu?

STAR-saga a ad vera um tveggja minuatna léng og s6go af ahuga og
akefd um raunverulega reynslu sem pua hefur ordid fyrir. Hin parf ekki ad
vera reynsla Ur starfi svo lengi sem hun gefur til kynna styrkleika eda
haefni sem skiptir mali i pessu samhengi.

Tokum deemi:

Spurning: Hefur pa verid stjérnandi i teymi?

Ein af asteedunum fyrir pvi ad STAR adferdin er svo 6flug eru lokadar
spurningar eins og pessar.

Hér er haegt ad svara ,ja“ eda ,, ja, prisvar sinnum*“ og fara svo i naestu
spurningu.

En leidtogaheefni er afar mikilvaegur styrkleiki og hér er kjorid teekifaeri il
aod syna hvad i manni byr.

Margir myndu fara audveldu leidina en hér svo gott teekifeeri til ad vinna
vinnuna fyrir pann sem er ad taka vidtalid.

Notum STAR-adferdina:

S: ,Ja, deemi um pad vaeri 8 minum sidasta vinnustad par sem ég byrjadi
i préun hugbunadar en vid vorum sex starfsmenn sem unnum ad nyrri
lausn i bokhaldsforriti sem fyrirtaekid var ad proa.”

T: ,Verkefnid var afar mikilveegt og aridandi ad ljuka pvi a réttum tima pvi
mikil vinna hafdi verid 16go i markadssetningu vegna utgafu forritsins.
Verkefnid tafdist hins vegar pegar svo 6heppilega vildi til ad stjornandi
teymisins vard veikur og vard ad haetta.”

A: ,Eg haf6i verid fyrirlidi fotboltalidsins i skdlanum og mér fannst frabzert
ad bera abyrgd og takast & vido askoranir sem stjérnandi. Svo ég baudst
til ad hlaupa i skardid, nddi ad koma auga a villur sem hofou verido ad
haegja a okkur. Svo samdi ég vid deildarstjorann um ad vid geetum lofad

dalitlum bénus ef okkur teekist ad klara og fékk fjarmagn til ad kaupa

17



pizzur svo vid geaetum unnid fram eftir tvo kvold til ad reyna ad na pvi sem
vantadi upp a.”

R: Fjarhagsaeetlunin var 1,5% yfir settu marki en okkur tokst ad klara
hugbunadinn innan peirra timamarka sem okkur hofdu verid gefin.
Verkefnid gekk vel og pott kostnadur hefdi baest vid pa var hann
smaraedi midad vid ef fresta hefdi purft itgafunni & hugblinadinum auk
bess sem pad hefdi skadad imynd vorumerkja fyrirteekisins. Starfsmenn
teymisins voru mjog anaegadir ad fa bonus og ég var gerdur ad stjérnanda
teymisins.”

PU parft ad aefa svorin pin upphétt til ad tryggja gott samhengi i
frasdgninni og ad huan verdi ekki of 16ng, ekki yfir tvaer minatur.

| deeminu hér ad ofan faest ekki adeins svar vid spurningunni um
leidtogahaefni heldur kemurdu & framfaeri ymsum 6drum styrkleikum sem
eru ahugaverdir fyrir pa sem taka viotalid.

Med pvi ad svara erfidum spurningum a pennan hatt geturdu stadid pig
vel & medan illa ordud svor eru allt annad en hjalpleg.

Athugid: Hugmyndin ad STARS-adferdinni er fengin fra:
http://www.idemployee.id.tue.nl/g.w.m.rauterberg/jobs/STAR-method.pdf
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Ferilskrain

Hvad er ferilskra?
Ferilskra er utdrattur a peirri menntun sem vid hofum hlotid og peim
storfum sem vid héfum sinnt 4 lifsleidinni og peirri reynslu og haefni sem

vio héfum aflad okkur i lifi og starfi.

Markmidid med ferilskra er ad koma okkur i starfsvidtal!
e Ferilskrain er nafnspjaldid okkar: hun lysir okkur og pvi sem vid
getum i stuttu mali;
e Hun er auglysingin okkar: & einungis nokkrum sekundum parf han
ad gripa athygli vinnuveitandans og koma til skila hversu einstok
vid erum og veromeet midad vid adra umsaekjendur;
e Hun segir til um hvad vid héfum upp a ad bjéda og hvad vid getum

lagt af mérkum i verkefnum og vinnu.

Vid minnum & ad ferilskrain er ekki og méa ekki vera sjélfseevisaga. A
henni eiga ekki ad koma fram langar og nakveemar lysingar af reynslu
viokomandi eda ahugasvioum, heldur mikilveegustu atridin vardandi
starfsferil, menntun, styrkleika og pvi sem viokomandi hefur aorkad i

lifinu.

Adur en ferilskrain er skrifud

Fyrsta skrefid er ad taka sma tima i ad ihuga hver pu ert, hvad pu getur
0g sidast en ekki sist, hvad pig langar til ad gera. bad er ekki fyrr en pu
veist pin helstu markmid sem pu getur sett saman ferilskra. Ef pu til
deemis hefur &huga a margs konar starfsgreinum meeli €g med pvi ad pu

veljir prjar peirra og buir til ferilskra fyrir hverja peirra, fyrst fyrir pa
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starfsgrein sem pu hefur mestan ahuga a (petta er spurning um ad
forgangsraoda!).
Pegar vid forum ad velta pessu fyrir okkur er gott ad hafa i huga
eftirfarandi:
e Hvert er markmid mitt i starfi? Hvada starf hyggst ég saekja um?
e Hvernig vinnustad vil ég vinna a (opinberri stofnun, einkafyrirtaeki,
sem verktaki)?
e Hef ég eingbngu &huga & einni stédu eda fleiri stodum?
e Hvernig samraemist starfsreynsla min og menntun markmidi minu?
e Hverjir eru helstu styrkleikar minir fyrir pau storf sem ég hef ahuga
a?
... Vi pessar almennu spurningar ma svo baeta spurningum sem taka til
blindu og sjonskerdingar
e Hvada erfidleika geeti ég purft ad takast a vid vegna blindunnar eda
sjonskerdingarinnar ef ég vel mér pennan starfsvettvang?
Med pvi ad svara pessum spurningum er haegt ad sja:
e Hvort pu purfir eingdngu eina utgafu af ferilskra eda nokkrar.
e Hvada reynslu og eiginleikum er mikilveegt ad vekja athygli a og
hvad & ekki ad minnast a i ferilskranni (par & medal

sjonskerdinguna).

Ferilskra a ad vera:
e Stutt, i mesta lagi 2 sidur
e Skyr og stilhrein: atlit er mikilvaegt
e Vel upp byggd: skiptu henni i kafla og notadu aherslupunkta
e Samfella: pPad parf ad sjast samfella i menntun og starfi
e A henni parf ad koma fram faerni fyrir starfid sem pu ert ad saekja

um
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e Ppegar hun er skrifud parf ad hafa i huga spurninguna: Hvers vegna
a ég ad rada pig?
e [ henni parf ad koma fram & sannfaerandi hatt ekki bara hvad pu
veist heldur lika hvad pu getur gert.

Ef pa ert med sjonskerdingu og sérstaklega ef pu ert blindur parftu ad
vera viss um ad ferilskrain og kynningarbréfio sé vel upp sett og liti vel
ut. Eins og vid munum fara i hér & eftir pa er atlit ferilskrarinnar pad sem
fyrst gripur pann sem fer yfir umsoknir og vid getum ekki haett a ad missa
af vidtali vegna pess ad ferilskrain er oskipulégd, 6skyr og ekki vel upp
sett.
pvi skaltu alltaf bidja einhvern sem pu treystir
(vin/eettingja/fagmanneskju) ad fara yfir ferilskrana og laga ef eitthvad ma
betur fara.
PU parft ad vera viss um ad notud s€ sama leturgerd i hverjum kafla og
sama a vid um millifyrirsagnir. Pa parf ad passa ad feitletranir og
skaletranir séu einungis par sem slikt a vid.
Adstod vid gerd ferilskrar er mjog mikilveeg fyrir blinda atvinnuleitendur
en getur einnig verid pad fyrir pa sem eru sjonskertir. EKki lata pirring na
tokum & pér pott pa getir ekki gert petta sjalfur eda sjalf. Med pvi ad bidja
um adstod ertu ad auka likurnar a ad komast i starfsvidtal eda fa vinnu.
P& maelum vid einnig med pvi ad fa einhvern sjaandi til ad fara yfir

kynningarbréfid.

Algengur misskilningur vid gerd ferilskrar

[ ferilskranni parf 6ll starfsreynsla umsesekjanda ad koma fram.

Petta er ekki rétt. Ekki parf 6ll starfsreynsla ad koma fram. Ef pu vilt ad
onnur starfsreynsla en su sem tengist starfinu pinu komi fram pa eettir pu

ad setja hana i sérkafla undir millifyrirsdgninni ,6nnur starfsreynsla®“.
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A ferilskranni parf ad vera samfelldur starfsferill, engin bil mega koma
fram.

Petta er ekki rétt. Ef pu hefur sinnt ymis konar storfum sem tengjast ekki
endilega starfinu sem pu ert ad saekja um getur pu latio koma fram
timabilid sem pu varst i starfinu, til deemis, september 2007 — nGvember
2009: starfadi vio afgreidslu i verslun. Ekki nota nakveemar dagsetningar.
Ferilskrain & ad vera hagnyt. Ekki utskyra a ferilskranni af hverju pu
heettir i starfi & einhverjum tima, segja t.d. samningurinn var
timabundinn. Ef sa sem fer yfir umsoknirnar vill vita pad, geturdu verid
viss um ad hann mun spyrja pig Ut i pad i vidtalinu!

Ferilskrain & ad vera stutt og pétt svo pad er ndg ad setja eingdngu inn
lista med heitum peirra starfa sem eg hef sinnt.

petta er ekki rétt. Jafnvel vid einfoldustu storf parf ad gera stutta grein
fyrir helstu verkum og skyldum. PU getur notad stuttar setningar.

A ferilskranni parftu ad lysa helstu personupéattum, skipulagshaefni og
samskiptafeerni i sérstokum kafla.

Petta er ekki rétt. Sa sem fer yfir ferilskrarnar vill meta haefni og faerni Gt
fra upplysingum um reynslu umsaekjandans. Hann vill sja hvernig
umsaekjandinn hefur unnid ad pvi ad komast afram a ferli sinum. Po6 geta
verid akvedin umsoknareydubl6d par sem umsaekjandi er bedinn um ad
nefna personupeetti eda haefni sem geeti nyst i starfi og pa ber ad
sjalfsdgou ad gera pad. En alla jafna a pad ekki vid i hefébundnum
ferilskram. Pa er ekki maelt med pvi ad nota mjog sérhaefd eda teeknileg
hugtok i ferilskra. bad er ekki endilega merki um heefni. Pad er frekar
merki um ad viokomandi eigi ekki endilega audvelt med ad eiga

samskipti vid pa sem eru ekki sérfreedingar a sama svioi.
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Almennt yfirlit yfir radningarferlid
Vinnumidlanir og fyrirteeki hafa hver sinn hattinn a pegar pau velja ur
ferilskram. Hér ma sja almennt yfirlit sem kemur fra JobMeToo

(www.jobmetoo.com) sem er itdlsk radningarstofa sem sérheefir sig i

atvinnuleitendum mead fétlun. Eigandinn stofnadi fyrirtaekio arid 2012 en
hann er sjalfur heyrnarlaus og einn af starfsménnunum er blindur. Til ad
gera atvinnuleitendum audveldara fyrir er fyrsta vidtal avallt tekid i sima.
Yfirleitt er yfirferd yfir umsoknir fyrsta skrefid i radningarferlinu. A pessu
stigi skipta fyrstu kynni miklu mali. Sagt er ad pad taki atvinnurekanda
atta sekundur ad akveda hvort umsokn komi til greina eda ekki i akvedid
starf og par med hvort hann skodi hana betur eda ekki.

Hlutverk pess sem fer yfir umséknir er ad hafna sem flestum peirra til ad
finna haefasta umseaekjandann i starfid. bess vegna a markmid pitt ad
vera ad gera ferilskrana svo géda ad henni verid ekki hafnad strax.
Hvernig?

e Fordist mistokin sem eru talin upp hér ad ofan;

e Hafid ferilskrana sjénreent adladandi: hun parf ad vera skyr,
skipuleg, audvelt ad lesa hana og sidast en ekki sist, munid ad
bidja sjaandi manneskju ad lita yfir hana adur en pid sendid hana
af stad.

e Legqid aherslu a adalatridi, starfsreynslu, menntun og pess hattar.
Notid feitletrun ef vid a.

e En ekki nota feitletrun of mikid! P& missir han gildi sitt og erfidara
verdur ad lesa ferilskrana.

I neestu yfirferd er farid yfir ferilskrarnar med nakveemari haetti.
Skref:

1. Fyrsta yfirferd er pegar atvinnurekandinn metur mismunandi

ferilskrar Ut fra haefniskrofunum sem settar hafa verid fyrir starfio (til

daemis proéfgradur, starfsreynsla i arum a akvednu svidi).
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2. [ naestu yfirferd velur atvinnurekandinn ferilskrar sem falla ad
sértaekari krofum. [ pessu mati er gjarnan notad einhvers konar
kerfi sem s& sem fer yfir umséknir hefur komid sér upp. Sumir gefa
stig, adrir stjornur, og pannig er haegt ad baa til lista yfir pa sem
helst koma til greina og annan lista yfir p4 sem koma einnig til
greina en eru po sidur liklegir til ad passa i starfio.

3. Umsaekjendum af fyrsta listanum er bodid i vidtal.

4. Ef einhverjir peirra koma enn til greina eru peir bodadir i annad
vidtal en ef ekki eru umsaekjendur af 6drum listanum bodadir i
viotal.

5. Ef enginn telst nogu haefur eftir vidtolin er starfid auglyst aftur.

Uppbygging a ferilskra
Helstu kaflar ferilskrar eru:

1. Personulegar upplysingar.

2. Helstu markmid i starfi (ekki naudsynlegt). bessi kafli er einkum
hafdur med ef um er ad reeda almenna umsékn en ekki umsékn um
akvedna stoou. Hér getur komid fram & hvada svidi pu vilt vinna
eda hvada starfi pu ert helst ad leita ad. petta getur einnig komid
fram i kynningarbréfi.

3. Starfsreynsla. Setja parf fram a skyran hatt:

e Timabil (fra - til)

e Hlutverk eda stada

o Nafn fyrirtaekis

e Helstu storf og abyrgo
Athugid ad nefna einungis pa starfsreynslu sem 4 vid starfid sem sott er
um. Munid ad byrja & nyjasta starfi og fara aftur i timann. Athugid einnig

ao starfspjalfun og nemastada telst einnig sem starfsreynsla.
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Sjalfbodastorf og starfsreynsla sem telst ekki eiga vid starfid sem sott er
um aettu ad vera i sérkafla sem nefnist ,annars konar starfsreynsla“.
Daemi:

1998 — naverandi — verslunarstjori

Skéverslun Jakobs, Laugavegi 324, Reykjavik

e Stjornadi hopi tiu starfsmanna

Adstodadi vioskiptavini i verslun

Hélt utan um télvuskraningu starfsmannaupplysinga i Microsoft

Access og Excel.

Manadarlegt uppgjor og bokhald fyrir verslunina

Sa um pantanir a vorum og for arsfjoroungslega yfir helstu sélutolur

0g breytti pantanamynstri Ut fra peim

Tok & moti nyju starfsfolki og sa um pjalfun pess.

4. Menntun
Hér skal einnig byrjad a nyjustu préfgradu og fara svo aftur i
timann. Nefna skal atskriftarar, nafn skola eda menntastofnunar og

titil profgradu.

Ef pu hefur ekki mikla starfsreynslu, ef pu hefur til deemis utskrifast
nylega, getur pu lagt aherslu & hvada braut pu varst & i naminu eda
hvada greinum eda svidi pu hafdir sérstakan ahuga a. ba getur pu

einnig nefnt verkefni eda rannsoknir sem pu tokst patt i. P4 ma

hafa pennan kafla fyrstan ef starfsreynsla er litil sem engin.

Daemi:

2007 - Haskoli islands — Salfraedideild — BS prof

Priggja ara haskélanam. Lokaverkefni fjalladi um kvidaraskanir hja
bérnum a leikskolaaldri.
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5. Tungumal. Teldu upp tungumalin sem pu talar auk pess sem pu
skalt nefna faerni i tdludu mali og ritmali. Pu skalt lata pess getio ef

ba hefur sott tungumalanamskeid og att skirteini um pad.

Deaemi:
Franska. G&d feerni i tdludu mali og ritmali. Nadi tokum a malinu
begar €g var vio nam sem Erasmus-skiptinemi vid Grenoble-
haskola i Frakklandi i sex manudi.
Enska. Tala og skrifa ensku mjog vel. 2012: ,FCE - First Certicicate
in English® utgefid af Cambridge-haskola.

6. Tolvufeerni. Nefndu alla feerni og pekkingu a télvum og
upplysingataekni. Hér skal einnig minnast & namskeid sem pu
kannt ad hafa tekid. Til deemis: 2012: Excel-framhald og Pivot-

greiningar, sex vikna namskeid, Nyi télvuskolinn.

7. Ahugamal/sjalfbodastorf/onnur starfsreynsla. Hér skal nefna
ahugamal eda reynslu sem nytist sem upplysingar fyrir pann sem
les ferilskrana, allt sem getur gefid til kynna faerni pina i starfid sem
bu ert ad seekja um. Hér meetti nefna sjalfbodastorf, ferdaldg,
ipréttaiokun. Heér getur til deemis verid gagnlegt ad nefna
ljdsmyndun ef pu ert ad saekja um sem grafiskur honnudur en ekki

ef pu ert ad saekja um stjérnendastodu.

8. Medmeelendur. A islandi eru medmaelendur yfirleitt skradir &

ferilskra, nafn peirra, stada og simanumer og/eda netfang.

9. Misjafnt er eftir londum hvort mynd er h6fo a ferilskra eda ekki en

hér & landi er jafnan ho6fd litil mynd, efst i haegra horni.
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10. Personupeettir. Petta er val og vid maelum sidur med pvi. bPu
lysir i 3-5 linum styrkleikum pinum og hvernig peir nytast i starfinu
sem pu saekir um. Vio maelum hins vegar frekar med pvi ad petta

komi fram i kynningarbréfi og pessum kafla sé sleppt i ferilskra.

11. Adrar upplysingar. petta er val. Hér getur pu til deemis sagt til
um hvort pu geetir ferdast & vegum vinnunnar, hvort pu sért tilodinn
ad flytja vegna vinnunnar og svo framvegis. PU getur nefnt allt sem
bu telur ad séu gagnlegar upplysingar.

Ekki gleyma ad uppfeera ferilskrana reglulega!

Fleiri rad pegar skrifa a ferilskra
e Verid stuttord og hnitmidud
e Hafid efnisgreinar mjog stuttar og notid upptalningar med
aherslupunktum

e Hafid litta mynd efst i haegra horni

Hvad med sjonskerdinguna?

Eigum vid ad minnast & sjonskerdinguna i ferilskra eda kynningarbrefi?
Vid segjum: Nei!

Vid radleggjum folki almennt ekki ad minnast a fotlun i ferilskra eda
kynningarbréfi nema vid seum viss um ad han teljist til styrkleika i starfid
sem vid héfum hug a.

En audvitad parf ad skoda alla paetti og meta i hverju tilviki fyrir sig og
taka svo raunseeja akvoroun. Vid maelum med pvi ad skoda stefnu, gildi
0g menninguna hja viokomandi fyrirteeki eda stofnun. Svo parftu ad vera

viss um ad geta sinnt starfinu.
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Ef pu metur sem svo ad fotlunin teljist til styrkleika i starfid og hja
vinnustadnum skaltu minnast & hana i ferilskra eda kynningarbréfi.

Ad 6drum kosti meelum vid ekki med pvi ad minnast & hana, eins og vid
s6goum hér ad ofan.

Ef pa akvedur ad segja ekki fra fotlun i ferilskra eda kynningarbréfi veistu
ad sa sem tekur pig i vidtal mun veentanlega taka eftir pvi. bvi skalt pu
fyrir vidtalid akveda hvort pu viljir segja peim sem tekur a méti pér fra
fotluninni &dur en pu ferd i vidtalid eda hvort pu vilt segja fra pvi i
vidtalinu sjalfu. Ef pa gerir pad veistu ad pu matt buast vid ymis konar
vidbrégoum.

A namskeidi Evropsku blindrasamtakanna (EBU) sagdi einn patttakandi
fra blindri stalku sem tok ymis hjalpartaeki med sér er han for i
atvinnuvidtal. betta hafdi okkur aldrei dottid i hug og petta geeti verid géd
hugmynd. Parna sér sa sem tekur vidtalid med eigin augum ad til eru
hjalparteeki og hvernig pau geta nyst blindum og sjénskertum a margan
hatt.

Annad deemi var ungur italskur madur sem sagdi mér ad hann hefdi sagt
fra sjonskerdingu sinni i kynningarbréfi. bar sagdi hann i stuttu mali
hvernig skjalesarar virka og benti a heimasiou um skjalesara svo
fyrirteekio geeti aflad sér meiri upplysinga. Petta vard til pess ad hann
fékk starfid, fyrirteekid fekk parna upplysingar um hvernig hann geeti sinnt
starfinu.

Pvi midur verdur ad segjast eins og er ad starfsfolk vinnumidlana og
atvinnurekendur taka ekki alltaf slikum upplysingum med svo opnum
hug. Oft geta peir verid med forddoma.

Ef pu feerd starf, parftu ad takast a vid pa askorun ad syna ad blind
manneskja geti verid veromeetur starfskraftur og ad fotlunin geti stundum

verid styrkur fyrir fyrirtaekid. Til deemis geeti fyrirtaeki akvedid ad haetta ad
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nota pappir pegar i ljés keemi ad blindur starfmadur gaeti unnid alla vinnu

med pvi ad nota einungis rafraen skjol.

Profarkalestur & ferilskranni pinni

Er han skyr og leesileg?

A han vel vid starfid eda svidid sem pa hyggst seekja um a?

Synir hun styrkleika pina og haefni vardandi starfio?

Ad auki, ef pu akvedur ad minnast a sjonskerdinguna i ferilskranni, skaltu

spyrja pig: mun sjénskerdingin verda alitin styrkleiki eda veikleiki?

Daemi um ferilskra

Deemi 1.

Sigran Gunnarsdottir
Kennitala: 140463 — 9999
Huldubraut 354, Reykjavik
Simi: 888-7777

sigrunblabla@blablamail.com

Markmid i starfi

Eg er nyatskrifud Gr vidskiptafraedi ir Haskola Islands. Eg er ad leita mér
ad starfi helst sem adstodarmadur stjornanda. Eg er metnadargjérn, vil
vinna ad markmidum fyrirtaekisins og er 6hraedd vid ad taka abyrga.
Menntun

Febriar 2014 — Haskadli Islands — Vidskiptafreedideild

BA. prof i vioskiptafreedi. Lokaverkefni fjalladi um adkomu
fijarmalafyrirteekja ad nyskopun.

Juni 2010 — Menntaskalinn vid Hamrahlid — Stadent af malabraut

Starfsreynsla
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Mars 2014 — Febraar 2016 — Ljosritun ehf. Vann hja ljosritunarfyrirteeki.
Starfadi i launadeild og i pjonustudeild.
e Saum laun rimlega 250 starfsmanna.
e Tok a moti simtdlum (ad medaltali 60 a dag).
e Hjalpadi til vid verkefni baedi med vidskiptavinum og starfsfolki i
békhaldi.
Jani 2010 — Desember 2012 — Sleedan — Vann i tiskuverslun i Kringlunni.
[ fullu starfi tvé sumur og i hlutastarfi med skéla, eitt kvold i viku og adra
hverja helgi.
e Sinnti afgreidslu.
e Pantadi inn vorur i samstarfi vio verslunarstjora.
e Sa um daglegt uppgjor eftir lokun.
e SI6 inn og yfirfor bokhald.
Sjalfbodastorf
September 2013 — Juni 2014 — Aurinn, félag nema i vidskiptafraedi vid
Hi. Gjaldkeri. S& um békhald og uppgjor.
Tungumalakunnatta
Enska — Tala og skrifa mjog vel.
Danska — Tala og skrifa nokkud vel.
pyska — Tala og skrifa nokkud vel.
Tolvukunnatta
Nota Word og Excel. Kann litillega & html, par sem ég tok valkars i
forritun i haskélanum.
Medmeelendur
Sigrun Jonsdottir, framkveemdastjori Ljosritunar ehf. Simi: 555-5555

Gudran Gunnarsdottir, verslunarstjori Sleedunnar. Simi 222-2222
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Kynningarbréfid

Hvad er kynningarbréf?

Kynningarbréfid er nokkurs konar inngangur ad ferilskranni pinni pegar
pu saekir um starf. | kynningarbréfinu er mikilveegt ad kynna sig, segja fra
haefni sinni og hvers vegna madur hefur akvedio ad seekja um starf hja
bessu fyrirtaeki. Leggdu aherslu a hvad pu getur gefio fyrirtaekinu. EKKi
gleyma ad stila bréfid & akvedna manneskju, til deemis
starfsmannastjorann. Notadu skyrt og hnitmidad mal.

Fordast skal ad kynna sig med morgum lysingarordum. Mikilveegara er
ad leggja aherslu & hvada heefni og reynslu pua hefur sem kemur sér vel
fyrir viokomandi starf. Kynningarbréfid parf ad vekja ahuga
atvinnurekandans a ad lesa ferilskrana pina.

[ kynningarbréfi purfa nokkrir hlutir ad koma fram. Mikilveegast er ad par
komi fram hvers vegna pu sért rétta manneskjan i starfid. Besta leidin til
ad gera petta er ad benda a pa peetti i ferilskranni pinni sem eiga vio paer
krofur sem koma fram i auglysingunni fyrir starfid.

Vid getum greint & milli tvenns konar kynningarbréfa, bréf sem fylgir
almennri umsékn og bréf sem fylgir umsokn um akvedna stodu.

Almennt kynningarbreéf:

e 10-15 linur hid mesta.

o Bréfio skal stilad beint a fyrirteekid eda enn betra, & starfsmanna-
eda mannaudsstjora.

e Nefndu hvada starfi pu vilt sinna eda i hvada deild eda a hvada
svidi pu vilt vinna.

e | bréfinu & ad vera stuttur kafli um pig sem umsaekjanda sem lysir
bér mead tilliti til starfsins sem pu saekir um eda svidsins sem pu vilt
vinna a. bar skaltu lysa stuttlega fyrri storfum par sem pu byrjar &
naverandi eda sidasta starfi sem pu varst i. Einnig a ad koma fram

préfgrada sem pu hefur lokid.
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e Leggdu aherslu a styrkleika pina ut fra starfsferli pinum mea tilliti til

fyrirtaekisins og stédunnar sem pu ert ad saekja um.

Kynningarbréf fyrir akvedna stédu sem soétt er um:
e Svipad og almenna kynningarbréfid nema ad pad ma vera lengra,
b6 aldrei lengra en tveir pridju af A4-sidu
e DU skalt skrifa pad at fra haefniskrofum sem koma fram i
auglysingunni um starfid
e DU skalt skrifa pad ut fra starfinu sem pu ert ad saekja um og fara
lid fyrir lid yfir haefniskréfurnar sem koma fram i auglysingunni
e [ bréfinu parftu ad syna skyran dhuga & starfinu og fyrirtaekinu.
Ekki gleyma ad fa einhvern sjaandi (vin/eettingja/fagmanneskju) til ad
fara yfir utlit kynningarbréfsins. Rétt eins og ferilskrain parf
kynningarbréfid ad vera skyrt og vel fram sett svo pad er mikilvaegt ad fa
einhvern til ad fara yfir pad.
Ef pa akvedur ad nefna fotlun pina i kynningarbréfi pa maelum vido med
bvi ad pu setjir hana fram sem styrkleika. Til pess ad gera pad getur pu
til deemis spurt sjalfa pig: hvad hef ég leert af fétlun minni? Hefur
sjonskerdingin hjalpad mér ad préa akvedna heefni, til deemis,

samskiptahaefni?
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Daemi um kynningarbréf

Hér er kynningarbréf sem geeti fylgt ferilskranni hér ad framan.

Seel/seell (nafn pess sem tekur vid umsoknum)

Eg lauk BA-profi i vidskiptafreedi vid Haskéla islands i febraar 2014.
Sidan pa hef ég 6dlast tveggja ara reynslu i stjornun.

Sidustu tvo ar hef ég unnid hja Ljosritun ehf. i launadeild, vid bokhald og
i pjénustudeild fyrirtaekisins. Eg s& um laun ramlega 250 starfsmanna.
Eg tok & méti simtélum (ad medaltali 60 & dag) og ég hjalpadi til vid ad
leysa vandamal og verkefni baedi med vidskiptavinum og starfsfolki i
békhaldi.

Eg hef goda tolvukunnattu, er von ad sla inn bokhaldsupplysingar, er
nakveem, get séd um launaudrvinnslu og er mjog god i simsvorun,

[ fyrra starfi fékk ég hrés fyrir ad syna frumkvaedi, vera éhraedd vid
askoranir og standa mig vel i ad finna lausnir vid vandamalum.

Arin 2010-2012 vann ég i tiskuversluninni Sleedunni i Kringlunni. Par sa
€g um aod afgreida vidskiptavini, panta inn vorur auk pess sem ég sa um
launabdkhald starfsfolks.

Medfylgjandi er ferilskrain min. Eg vonast til ad fa vidtal hja ykkur, hafi®
endilega samband. Keerar pakkir og bestu kvedjur.

Sigran Gunnarsdottir

33



Likamstjaning og listin ad kynna sig

PU ert buin ad gera gdoda ferilskra, frabaert kynningarbréf og nu er buid
ad bjéda pér i atvinnuvidtal. Hvad setlardu ad segja? Hvernig aetlardu ad
vera? Hveneer og hvernig muntu segja fra sjonskerdingunni? petta eru
allt spurningar sem vid munum reyna ad svara i pessum kafla um
likamstjaningu og listina ad kynna sig. Hvernig pu talar og berd pig hefur
mikil &hrif & moguleika pina til ad fa starfid. En pessir eiginleikar eru ekki
bara mikilveegir i atvinnuvidtélum. [ starfi muntu einnig purfa ad kynna pig
og starf pitt og hvernig pu gerir pad getur haft mikil &hrif a hversu vel pér

vegnar.

Listin ad kynna sig

Ad halda kynningu, kynna starfid sitt eda halda reedu er oft mikilveegur
hluti af starfi folks. Feernin sem parf til ad halda gdéda kynningu nytist vel i
starfi og til deemis pegar pu parft ad fara i atvinnuvidtal par sem pu parft
ao kynna sjalfan pig. begar pu parft ad halda kynningu skaltu hafa
eftirfarandi i huga:

e Sjadu fyrir pér uppbyggingu kynningarinnar: vertu buin ad akveda
fyrirfram hvad pu aetlar pér ad segja og i hvada r6d. Uppbygging
kynningarinnar er afar mikilveeg. Med pvi ad hafa skyra
uppbyggingu ertu ad audvelda pér ad muna hvad pu eetlar ad
segja. Pannig er lika audveldara fyrir &heyrendur ad skilja pig.

e Taladu hatt og skyrt og ekki of hratt.

¢ Reyndu ad takmarka hikord eins og ,ummm® og ,uhhh®. Betra er ad
taka sér hlé i nokkrar sekandur pegar parf ad hugsa sig um.

e /Efou pig fyrirfram, yfirleitt verdur folk sjalfséruggara pegar pad eefir
sig i nokkur skipti. Ad halda kynningu er dalitid eins og ad leika i
leikriti: pa myndir aldrei stiga a svid an pess ad vera buin ad aefa
pbig fyrst!
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Hafdou opna likamsstddu og berdu héfudio hatt og vertu medvitadur
um keeki hja pér sem geta truflad. Pu getur eeft pig fyrir framan folk
sem pu pekkir vel og spurt pad hvort pad taki eftir truflandi keekjum
eda einhverju athugaverou vid likamstjaningu pina.

Pad hjalpar ad hafa mikinn ahuga & efninu sem pu ert ad raeda.
Reyndu ad vera heefilega stressadur. DAalitio stress fyrir og a
medan a kynningu stendur er i gédu lagi. Ef pu ert of stressadur,
reyndu ad beina athyglinni ad andardraettinum pinum i smastund.
Besti timinn fyrir petta er rétt adur en pu talar. Dragdu andann djupt
nokkrum sinnum adur en pu byrjar.

Akveddu fyrirfram hvort pa aetlir ad svara spurningum & medan &
kynningu stendur eda eftir ad henni lykur. Truflanir eda erfidar
spurningar & medan a kynningu stendur geta eyadilagt flaedio i
kynningunni og haft sleem ahrif a sjalfséryggi pitt.

o Geettu pess ad folk nai per ekki i umraedur um oskylt
efni sem skiptir engu mali fyrir pad sem pu ert ad segja.

Ef pu notar Power Point kynningu:

o Skaltu nota stutta aherslupunkta i stad langra
malsgreina.

o Ekki hafa of margar gleerur.

o Notadu goda letursteerd, fadu einhvern med gdda sjon
til ad meta steerd letursins.

o Ef pu ert blindur eda blind skaltu fa einhvern til ad lita
yfir kynninguna adur en pu flytur hana. bPannig geturdu
verid viss um ad allt sé a réttum stad.

Vertu stuttordur og hnitmidadur. Hafou i huga hvad eru
mikilveegustu atridin sem pu vilt koma a framfeeri og leggdu aherslu
a pau.

Geettu pess ad lita vel Ut og vertu i hreinum fétum.
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e Vertu vid stjornvolinn & medan pu ert ad flytja kynninguna, ekki lata
einhvern ar 4heyrendahépnum taka yfir.

e Ekki lesa upp af bladi eda télvuskja, nema pad sé stutt bein
tilvitnun. Ef pa getur ekki munad alla kynninguna geturdu verid med
punkta & bladi til ad minna pig a helstu atridi.

e Kynntu pér adstaedur adur en aheyrendur maeta & stadinn. ba ertu
med meira sjalfséryggi pegar pu byrjar. Ef pu ert kvidinn eda
stressadur ad tala fyrir framan aheyrendur skaltu beina athygli ad
andardreetti frekar en hugsunum adur en pu byrjar.

e EKki byrja ad tala um leid og pu kemur & svidid. Hafdu orstutta
bdgn og dragdu djupt andann adur en pu byrjar.

e Vertu viss um ad vita hvad pu aetlar ad byrja ad segja og sefdu pig

ad minnsta kosti einu sinni.

Mikilveegir punktar, sérstaklega fyrir blinda og sjonskerta
e /Efou hvernig pu eetlar ad koma a svidid og vertu viss um ad vita
nokkurn veginn hvernig pad liggur. Pa parftu ekki ad hafa ahyggjur
af ad ganga & pegar pu ert ad komast ad hljodnemanum.
e Vertu viss um ad snla ad og horfa & aheyrendur, pétt pa sjair pa
ekki.

Likamstjaning

Hvernig pu berd pig hefur mikil &hrif & hvernig folk tekur pvi sem pu
segir. Augnsamband er jafnan mikilveegur hluti af samskiptum félks, rétt
eins og svipbrigdi, handahreyfingar og fleira sem telst til likamstjaningar.
Pessir peettir geta verid askorun fyrir pa sem eru sjonskertir og fyrir pann
sem er blindur er ekki moguleiki ad sja likamstjaningu annarra svo peir

missa af hluta samskiptanna.

36



Einnig er mikilveegt ad sa sem er blindur eda sjonskertur fai upplysingar
um likamstjaningu pvi an réttu tjaningarinnar getur madur virkad siour
feer, vingjarnlegur eda félagslyndur en raunin er. Sem boérn laerum vid
likamstjaningu med pvi ad fylgjast med fulloronum og herma eftir peim.
Peim sem eru blindfaeddir er petta ekki mdgulegt og pvi er mikilveegt ad
fa upplysingar og tilsdgn i likamstjaningu.

Fyrsta meginreglan i oyrtum samskiptum er ad halda augnsambandi.
Med pvi ad horfa a folk gefum vid til kynna ad vid tékum eftir pvi eda
hlustum & pad. Petta getur audvitad verid mjog erfitt fyrir pann sem er
blindur eda sjonskertur en sem betur fer er haegt ad likja eftir
augnsambandi & mjog sannfeerandi hatt med pvi ad snua hoféinu ad
beirri att sem hljod pess sem talar kemur fra. FOlki sem er ekki vant ad
reeda viod blinda eda sjonskerta finnst petta paegilegt pvi a pennan héatt er
eins og um augnsamband sé ad reaeda.

Annad grunnatridi vardandi god éyrt samskipti er likamsstada. Sa sem er
hokin getur gefid til kynna litid sjalfstraust eda jafnvel leti en med pvi ad
rétta Ur baki og bera h6fudid hatt gefur madur til kynna géda haefni og
gott sjalfstraust. betta & baedi vid um pegar folk stendur og situr.

Pridji patturinn er speglun. Speglun er pegar viomeelandi hermir eftir
hreyfingum pess sem hann talar vid. Pegar tveer manneskjur tala saman
er peim edlisleegt ad herma eftir hreyfingum hvors annars. Til deemis ma
nefna ef 6nnur peirra stendur mun hin nanast éafvitandi standa upp og
ofugt. Pad getur verid mjog Opeegilegt ef annar situr og hinn stendur &
medan samraedur eiga ser stad.

Sidasti patturinn sem vid nefnum er afar mikilveegur pegar kemur ad
atvinnuvidtali, en pad er handaband. | atvinnuvidtali er venja ad heilsast
og kvedjast med handabandi. Fyrir pann sem er blindur eda sjonskertur
getur petta verid dalitio erfitt par sem hann sér ekki hondina. Best er pvi

ao taka frumkveedi og rétta Ut hondina pegar pid hittist fyrst. Sa sem pu
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hittir mun ésjalfratt taka i hond pina. Handtakio parf ad vera haefilega
fast, ef pad er of laust geetir pu virst hafa litid sjalfstraust. Ekki er gott ad
bad sé of fast heldur. Hér er lika haegt ad nota speglun. Ef sa sem pu

heilsar tekur péttingsfast i hond pina pa skaltu gera slikt hid sama & moti.

Vidtalio

Adur en pu ferd i vidtalid er mikilvaegt ad kynna pér fyrirtaekid eins vel og
bu getur. Pa ertu tilbdinn baedi ad svara spurningum og spyrja spurninga.
Einnig faerdu pa ef til vill upplysingar sem gefa til kynna hvort fyrirtaekio
veeri tilbuid ad rada folk med fotlun til starfa. Auk pess feerdu almennt ad
vita hvort pu teljir fyrirteekid og menninguna innan pess henta pér.

Fardu & heimasidu fyrirteekisins, skodadu gildi pess og sodgu, vorur og
bjonustu. Yfirleitt ma finna pessar upplysingar undir tenglinum ,Um
okkur*.

Fyrir vidtalid geeti verid gott ad fa sjaandi vin sem pu treystir til ad hjalpa
bér ad velja f6t. PU getur kleett pig i samraemi vid menninguna innan
fyrirtaekisins: formlega, sportlega, hversdagslega, allt eftir pvi hvad & vid.
Fyrir vidtalid skaltu vera viss um ad pu vitir nakveemlega hvert pa att ad
fara og hvernig pu kemst pangad. bu getur fengid einhvern til ad aka pér
bangad en ef pu aetlar ad fara & eigin vegum er gott ad vera buinn ad
kynna sér leidina vel. Pu geetir til deemis profad ad fara einu sinni a
stadinn nokkrum dégum fyrir vidtalid. Vertu alveg viss um ad koma &
réttum tima.

I sumum léndum geturdu farid til atvinnurédgjafa. | Belgiu til daemis ma
finna atvinnuradgjafa & stofnunum fyrir blinda og sjénskerta. Su er
reyndar lika raunin & islandi en & bjonustu- og pekkingarmidstod er baedi
ad finna atvinnuradgjafa og nams- og starfsradgjafa (innskot pydanda).
Peir eru sérfraedingar i hvernig a ad bera sig ad i atvinnuleitinni, eins og

ao fylgjast med atvinnuauglysingum, skrifa ferilskra og kynningarbréf auk
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bess sem peir hafa pekkingu & vinnumarkadi vardandi blinda og
sjonskerta. Atvinnuradgjafar geta undirbuid atvinnuleitanda fyrir viotol og
jafnvel komid med honum ef hann dskar pess. Ad auki getur
atvinnuradgjafi stutt viokomandi eftir ad hann hefur hafid stérf. Svona
radgjof getur verid afar mikilveeg sérstaklega pegar verid er ad leita ad
starfi eda hefja storf i fyrsta skipti.

Meettu & réttum tima: Vertu komin 10-15 minatum adur en viotalid a ad
hefjast. Pad gefur til kynna ad pu berir virdingu fyrir tima pess sem pu att
ad hitta og sért ahugasamur og skipulagdur. Vertu viss um ad hafa
naegan tima til ad komast & stadinn svo pu virkir ekki eins og pu sért a
sidustu stundu. Pa verdur lika rélegri i vidtalinu.

Vertu buinn ad dkveda hvad pu eetlar ad segja: fardu yfir starfsreynslu
bina, vertu med a hreinu hveneer pu vannst, hvar og hvad pu attir ad
gera i vinnunni — og vertu viss um ad pad stemmi vid pad sem stendur &
ferilskranni. Vertu bdinn ad kynna pér fyrirteekio og starfio sem pu ert ad
seekja um og hvernig reynsla pin kemur ad notum i starfinu. Vertu bdinn
ad aefa pig ad svara nokkrum algengum spurningum fyrir vidtalid.

Hvad a ég ad segja: Yrt samskipti eru mikilveeg. Ekki nota slanguryroi.
Taladu skyrt og vertu nakveemur. Ef pu parft ad hugsa pig um pa er pad i
godu lagi. Betra er ad hugsa sig adeins um heldur en tafsa mikid. Vertu
bldinn ad aefa pig.

Hlustun: Pad er audvelt ad verda utan vid sig i atvinnuvidtali. Pad er
stressandi og pu ert i nokkurs konar yfirheyrslu. Ad pessu sdgdu er rétt
ao hvetja folk til ad reyna eftir fremsta megni ad hlusta vel & pad sem
spyrjandinn seqir.

Spyrdu spurninga: bu eettir alltaf ad hafa einhverjar spurningar um starfio
eda fyrirtaekid tilbanar fyrir pann sem tekur vidtalid en pannig synir pa

ahuga. Vertu med ad minnsta kosti fimm spurningar tilounar.
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Algengar spurningar i atvinnuvidtélum

e Segdu mér fra sjalfum pér — petta er yfirleitt fyrsta spurningin sem
opnar vidtalid, hér hefjast fyrstu kynni og pau eru afar mikilveeg.
Hafdu svarid styttra en fimm minutur. Byrjadu a haestu préfgradu
binni eda nyjasta starfi og fardu Iétt i gegnum ferilinn. Pa getur fylgt
uppbyggingunni i ferilskranni pinni. Ekki fara i of mikil smaatrioi
samt, sa sem tekur vidtalid mun liklegast punkta hja sér og spyrja
big nanar ef hann parf ad vita meira. Ef pu ert ad seekja um fyrsta
starfid pitt eftir atskrift ar skola skaltu leggja aherslu a hvada svid
eda fog pu hafdir mestan dhuga a i skélanum og finndu tengingu
vid starfid sem pu ert ad seekja um.

e Hoverjir eru styrkleikar pinir? — Veldu prja helstu eiginleikana sem
bl heldur ad seu mikilveegir fyrir starfid sem pu ert ad ssekja um og
nefndu deemi um hvernig pessir styrkleikar hafa nyst pér i vinnu.
Pad geta verid sérteekir styrkleikar eins og pekking & akveonu
forritunarmali eda almennari styrkleikar eins og ad vera goour i
samskiptum. Ef pu veist ekki hvar pu att ad byrja skaltu lesa
haefniskréfurnar i starfsauglysingunni. Yfirleitt er listi yfir kr6fur sem
umseaekjandi & ad bua yfir og ut fra peim lista geturou fengid
hugmynd um hverju er verid ad seekjast eftir.

e Hvernig eru veikleikar pinir? — Pessi agalega spurning! Henni er
best ad svara med pvi ad nefna eitthvad sem pu hefur tekid pig a i.
Til deemis, ef télvukunnétta pin er ekki eins gbd og purfa pykir
skaltu nefna hana en benda a ad pu hafir sott namskeid i télvum og
lagt pig fram medfram starfi ad baeta kunnattuna. Pannig gaeti verid
litid & frumkvaedi pitt og vilja til ad efla pig sem styrkleika. Aldrei
segja ad pu hafir enga veikleika, pvi enginn mun trda pér. Ekki
heldur segja ad pu ,leggir jafnan of hart ad pér i vinnu“ pvi pa er
eins og pu sért ad fordast spurninguna. Neesta spurning geeti verid
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vardandi sjonskerdinguna pvi viokomandi geeti s€d hana sem
veikleika. Vertu tilbdinn med svar vid slikri spurningu og finndu
leidir til ad breyta pvi sem spyrjandinn telur vera veikleika i
styrkleika!

Hvers vegna eigum vid ad radda pig? Hvad hefur pu fram yfir adra
umseaekjendur ad pessu starfi? — Hvad gerir pig sérstakan og hvar
liggja styrkleikar pinir? bu att ad geta komist ad pvi hverju pau eru
ao leita ad ut fra haefniskrofunum i starfsauglysingunni. Svar geeti
verid a pessa leid: ,Eg hef pa sérstdédu ad bua yfir mikilli
taeknipekkingu og mikilli reynslu og feerni i ad byggja upp og
vidhalda langtimasambandi vid vidskiptavini.“ Pessi setning geeti
svo leitt afram ad sérteekara deemi um eitthvad sem pu hefur
afrekad i starfi. Segdu fra pinu mesta afreki og hvernig pad
gagnadist fyrirteekinu.

Hver eru markmid pin? Hvar sérdu sjalfan pig eftir fimm ar? — Best
er ad tala baedi um langtima- og skammtimamarkmid. Segdu fra
bvi hvert verdur draumastarfio ad lokum og hvada skref pa vilt taka
til ad komast i pad og tengdu pad vid starfid sem pu ert ad seekja
um. Syndu atvinnurekandanum ad pu hafir metnad og aetlir ad gera
sem mest Ur pvi starfi sem pu ferd i.

Hvers vegna viltu vinna hér? — Heér er spyrjandinn ad hlusta eftir pvi
hvort pu hafir ihugad pessa spurningu. Ef pa hefur undirbuid pig
eettirou ad pekkja einkunnarord og gildi fyrirtaekisins, proun pess og
vorur. Notadu pessa vitneskju til ad lysa pvi hvernig markmid pin
koma heim og saman vid pessi gildi fyrirteekisins og hversu
anaegour pu veerir ad vinna hja peim. Aldrei segja: ,mig vantar bara
vinnu®.

Nefndu prennt jakveett sem sidasti yfirmadur pinn hefur sagt vid pig

— Hér er frAbaert teekifaeri til ad lata ljés sitt skina med ordum
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annarra. Reyndu ad nefna eitthvad sem synir haefni pina i starfid
sem pu ert ad seekja um, eitt sem synir hversu godur starfsmadur
ba ert og eitt sem synir ad pu sért godur ad starfa med 6drum. Til
deemis: ,Yfirmadur minn sagdi mér ad ég veeri besti hdnnudur sem
hann hefdi haft i vinnu. Hann veit ad hann getur alltaf treyst & mig
og hann kann ad meta skopskyn mitt.*

Hvada launakrofur setur pu? — bu getur undirbuio pig med pvi ad
fa ad kynna pér laun fyrir sambeerilegt starf. Reyndu ad fordast ad
gefa upp akvedna tolu i vidtalinu — pa geetirdu verid ad missa goda
samningsstodu sidar i ferlinu. Atvinnurekandinn mun syna pvi
skilning ef pu vilt ekki reeda laun fyrr en pér er bodid starfid. Ef peir
hafa gefid upp fyrirfram hver hugsanleg laun geetu verid geetir pu

minnst & pad og sagt ad pad sé upphadin sem pu hafir i huga.
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