Lederne

- en verden til forskel

Vejledning i ChatGPT Projekt

Start med at oprette dig som bruger
hitps://chat.openadai.com/chat

Formal

Formdlet med denne vejledning er, at du med ChatGPT projekt far ChatGPT til at
skrive input til de forskellige afsnit i CVét og en motiveret ansagning malrettet il en
opsldet stilling.

NA&r du har oprettet projektet og vedhceftet filer (beskrevet her i vejledningen), s&
kan du fremadrettet blot uploade jobopslaget, hvorefter du scetter chatten i
gang med at skrive indholdet.

Gode rad

e Husk at tilrette alle tekster, s& de bliver personlige, og kom med eksempler
pd, hvordan du har brugt dine kompetencer. Husk, at scetninger i det en-
delige resultat ikke ma starte med "Jeg"” i alle afsnit. Hvis ikke du er filfreds
med det farste forslag, chatten leverer, kan du lave en ny forespargsel. Du
kan ogsd tilrette ChatGPT's forslag og kopiere det ind i chatten, s& du froe-
ner ChatGPT til at bruge dit eget personlige sprog.

e NAar du skal have inspiration til at skrive en ansggning med ChatGPT, s& husk
at veere kritisk og veer sikker pd, at chatten leverer et output, der er mdlret-
tet det, der eftersparges i jobannoncen.

e Krydstjek - og hvis ikke det matcher, s& lav en ny forespgrgsel med en an-
den ordlyd i dine promts/kommandoer.

e Hvis du ikke gnsker, at ChatGPT skal have dine personlige data pga. GDPR
og databehandling, s& slet dem inden du vedhcefter fx dit brutto CV.

e Du kan indscette dine egne eksempler i materialet, som du giver fil Chat-
GPT. S& bliver den trcenet i at skrive i din personlige stil.
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Dit brutto CV

Start med lave et brutto CV og navngiv dokumentet: BruttoCV. Et bruttoCV
indeholder en beskrivelse af alt hvad du har arbejdet og bidraget med, s&
ChatGPT kan bruge de informationer, der er relevante for det job, som du sgger.

Se forslag til indhold i Brutto CV i Bilag 1 i denne vejlending.

CV og Ansggning - eksempler

| bilag 2 kan du se formatet pd mdlrettet CV og ansegning, som ChatGPT leverer,
ndr du scetter den igang. Du kan selv cendre formuleringer i b&de promts og
eksempler, s& Chatten skriver i dit eget sprog.

Trin i processen med oprettelse af et ChatGPTprojekt

Opret en profil p& ChatGPT.

Opret og navngiv et nyt projekt.

Kopier teksten "Instruktioner” fra denne vejledning og indscet teksten under "In-
strukfioner” i ChatGPT.

Opret et nyt tekstdokument, som du navngiver SKABELON. Teksten til dokumentet
kopierer du fra i Bilag 3 i denne vejledning.

Skriv dit bruttoCV i et nyt tekstdokument - se vejledning i bilag 1 i denne vejledning.
Vedhceft dokumenterne "SKABELON" og dit brutto CV under "Kilder”.

Vedhceft jobopslaget i projektchatten.

Hvis du nér greensen for brug af GPTér, sé& kan du opgradere til Go/PLUS. Det koster 4 eller
25 Euro pr. méned i abonnement.

Du har naet graensen for brug af GPT'er.

Opgrader til ChatGPT Plus, eller prev igen efter 13.23.

Opgrader til Go
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1. Opret og navngiv nyt projekt

ChatGPT O

& Ny chat

Q Seg i chats 1.
B Projekter + ?
(2 Codex

* Mere

Fastgjort

B3 CV og ansagning - PROGRA... 2.
B3 UNDERVISNING - CV OG A...

(O UNDERVISNING UOPFORDR...

(O UNDERVISNING S@G EFTER ...

(O UNDERVISNING BRANCHES...

(O UNDERVISNING CV OG ANS...

Seneste
Jobopslag analyse

Beskaeftigelsesreform 2026 Pow...

For at oprette et projekt, sa
klikker du pa + tegnet, som

du finder til hgjre for map-

pen “Projekter”.

Navngiv projektet og klik pa
"Opret projekt”.

Opret projekt

Projektnavn

Lederne

- en verden til forskel

[@ CV og ansggning - programleded \

A Projekter samler chats, filer og brugerdefinerede instruk!
Q dem Igbende eller til at fa et overblik.

er pa ét sted. Brug

Opret projekt
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2) Alternativ mdde at oprette og navngive
et nyt projekt.

ChatGPT O

(@ Ny chat

Q Seg i chats

M Bibliotek 1. Klik pd mappen "Projekter”.
£ Projekter /

88 Apps
(9 Codex

** Mere

2. Klik pa ”Ny”

N\

PrOJEkter Q S@g projekter @

Alle Oprettet af dig Delt med dig

Navn Andret
B5 UNDERVISNING - CV OG ANS@GNING i gar L 4
B CVog ansggning - PROGRAMLEDERSTILLINGER 16. apr. »

o

3. Navngiv projektet og klik pa "Op-
ret projekt”

Opret projekt 8B X

Projektnavn

[ () CV og ansggning - programleder{ ]

~ Projekter samler chats, filer og brugerdefinerede instruktioner pa ét sted. Brug
Q dem Izbende eller til at f& et overblik.

Opret projeki ‘
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3) Indsaet tekst under “Instruktioner” (de
tre prikker overst til hgjre i billedet)

Nu skal du indsaette en instruktionstekst i projektet. Du finder teksten til instruktionerne pa naste
side her i vejledningen.

Kopier teksten og indsaet den ved at klikke pa de tre prikker gverst til hgjre i skaermbilledet.

T, Del

Projektindstillinger X

Projektnavn

& o og ansggning - programleder

Instruktioner

Opfer dig som ferende ekspert inden for karriererddgivning og
Jjobsggning i Danmark. Du er ogsé ekspert i at analysere jofapslag og
fmcknttn dnlemtne 3l mmmmmmimmmmn mdavinlae Adae frmmne mnndba A s T

Hukommelse

Standard

( slet projekt )
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Kopier denne tekst og indscet under "Instruktioner”

Opfaer dig som fgrende ekspert inden for karriererddgivning og jobsagning i Danmark. Du
er ogsd ekspert i at analysere jobopslag og forfatte tekster til ansggningsmaterialer, der
fanger modtagerne. Du bruger passende formatering og layout. Du holder indholdet klart,
kortfattet og fri for personlige meninger, mens du fokuserer pd industristandarder, virksom-
hedens behov, og hvordan kandidaten kan bidrage til viksomheden.

Modtagerne eri dette filfcelde rekrutteringsansvarlige og ledere i danske virksomheder.
Med mange ars erfaring i branchen har du en dyb forstéelse for det danske arbejdsmar-
ked, jobtrends, og hvordan specifikke uddannelser og erfaringer passer ind i det starre bil-
lede.

Du har et talent for at se potentialer og muligheder, som enkeltpersoner mdske overser, og
du kan formidle denne indsigt p& en klar og motiverende mé&de i ansggninger og CVér du
laver. Du er ogsd ekspert i at researche pd internettet.

Felg fremgangsmetoden i dokumentet SKABELON. Stop mellem hver opgave listet
i punkt 1-12.

ANALYSER JOBOPSLAGET

FIND INFORMATIONER OM VIRKSOMHEDEN PA INTERNETTET
ANALYSER MIT CV | FORHOLD TIL JOBOPSLAGET

SKRIV EN MOTIVERET ANS@GNING

SKRIV PROFILTEKST TIL MIT CV

SKRIV SALGENDE OG ATS-VENLIGE OVERSKRIFTER TIL CV OG ANS@GNING
SKRIV ET BRUTTO KOMPETENCEAFSNIT

SKRIV ET RENT FAGLIGT OG UDVIDET KOMPETENCEAFSNIT

. SKRIV ET RENT FAGLIGT OG HELT ENKELT KOMPETENCEAFSNIT
10. SKRIV ERFARINGSAFSNIT TIL MIT CV

11. SKRIV ERFARINGSAFSNIT 1

12. SKRIV ERFARINGSAFSNIT 2

WONOGOA~LOND -~

4) Tilfoj kilder

1) Tilfgj dit Brutto CV under "Kilder”. Det er vigtigt at du navngiver dokumentet Brutto
CV.

2) Tilfg] dokumentet SKABELON under "kilder”.

Start med oprettet et nyt dokument, som du navngiver SKABELON. Gem dokumen-
tet p& din PC.

Teksten til dokumentet SKABELON kopierer du fra Bilag 3 i denne vejledning.

B CV og ans@gning - programleder

+ + @
Kilder
+  Tilfi) kilder
@ SKABELON MARTS2026.docx
B Brutto CV.\:gittr docx
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5) Veelg model

Hvis du betaler for ChatGPT kan du veelge model. Test selv forskellen pd de forskellige mu-
ligheder.

B PROJEKT CV OG ANSOGNING - PROGRAMLEDER/

+ Ny chat i PROJEKT CV OG ANS@GNING - PROGRAMLEDER Bjeblikkeligt v 9 o

Chats Kilder Gicblikkeligt Alle v
Medium
+  Tilfej kild X
ilfgj kilder Haj
® SKABELON MARTS2026.docx GPT-5.5 >
Dokument - 4. maj 2026

® Brutto CV Birgitte.docx
Dokument - 4. maj 2026

6) Vedhaeft jobopslaget og start chatten

Vedhceft jobopslaget i chatten, skriv "start” og klik p& pilen.
Chatten begynder.

Du kan ogsd indscette linket til jobopslaget; men du f&r mere tid fra ChatGPT, hvis ikke den
skal sgge pd nettet.

B8 CV og ansggning - programleder

/ a Program- og udviklingschef til Cen... [ X)
PDF

+ Start nstant

o

Chats Kilder
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7) Chattens svar

Nu begynder chatten at arbejde for dig og komme input til ansagning og CV.

a Program- og udviklingschef til Center ...
PDF

Start

1. ANALYSER JOBOPSLAGET

1) Opgaver der skal lgses (prioriteret)
* Fastlaegge og justere en strategisk program- og projektportefelje inden for sundhedsfremme

O Program- og udviklingschef il ...
¢ Udvikle, modne og udveelge indsatser med hgj effekt for barn og unges trivsel
[ program- og udviklingschef til ...
e Skabe og drive steerke partnerskaber pa tvaers af forskning, praksis og civilsamfund
O Program- og udviklingschef il ...
¢ Sikre implementering, forankring og reel adfeerds- og systemforandring O Pregrem- og udiklingscheftil .
* Have ansvar for skonomi, ressourcer og resultater i portefaljen 0 Program- cg udvikingschefti .

» Udarbejde beslutningsgrundlag til bestyrelse pa hgjt fagligt niveau O3 Pregram-og udvikingschef ...
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BILAG 1-INDHOLD I BRUTTO CV

Her kan du se forslag fil indholdet i dit BruttoCV som skal vedhceftes i projektet
under "Kilder”.

e Alle dine talenter, resultater, faglige og personligekompetencer.

Du kan oprette en ny chat, vedhcefte dit nuvoerende CV og prompte
ChatGPT til at skrive en liste over falgende:

o Dine toptalenter

o Resultater du har veeret med fil at skabe
o Din overfgrbare faglige kompetencer

o Dine specifikke faglige kompetencer

o Dine personlige kompetencer

e Din TT38 talenter (lav TT38 testen pd& Jobindex — det er gratis) — eller andre
fest.

e Alle stilinger (mdned, arbejdsgiver, titel) med en kort beskrivelse af
virksomheden, dine detalierede arbejdsopgaver, ansvarsomrdder og
resultater. Giv gerne konkrete eksempler.

e Projekter og projektresultater (ogsd sma eller interne projekter).
e Bestyrelsesarbejde, ansvar og opgaver.

e Uddannelser, kurser og certificeringer (ogsd& korte kurser).

e Publikationerog foredrag

e Friviligt arbejde med opgaver og eventuelle resultater.

e Specifikke foerdigheder: IT, sprog, metoder, voerkigjer.

e Fritid og interesser.
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BILAG 2 - format pd ansegning og CV, som
ChatGPT leverer.

ChatGPt leverer fglgende input dit CV, der er malrettet jobopslaget:

e  Overskrift

e Profiltekst

e Kompetenceafsnit (3 forskellige formater)
e Erfaringsafsnit

Udviklingsorienteret
produktionsleder

Fornawn Efternasn
Tid.

Sail

Linkedin

FROFIL

Udviklingsorienteret produktions- og driftslecer med solid erfaring inden for metalindustrien/
praduktiansomrddet med ledelsesansyar for op til ca, 40 medarbe cere,

lieg har arbe|det Intensivt med drifts- o ressourceeptimering bide pd strategisk, taktisk og operaticnelt
ntveau og har et sedige talent for at overfare og iImplementere effektive metoder til andre omrdder.
Gaod ledelse er for mig at kommuenikere tydeligt am kray og forventninger, vere trovardlg og retfendig og
behandle folk med respekt. Derved skabes ba|t mativerede medarbe|dere.

sine resultater viser, jeg har en kemmerciel ag Innavatie tigang med fokus pd at skabe beredygige
lasrdniger for bide kunder, samarbejdspartnens og virksomheden.

leg er sterkt optaget af barecygtighed og klimamal og ser frem til at bidrage tl XX &/ fortsatte
udviklingsstrategi.

EOMPETENCER

= Styring af kapacitets- og ressourceucnyttelse - effektiv praduktion

= arhejde med Best Practice pd tvaers

= Fakus pd driftsoptimering gennem lebende anvendelse af LEAN vorktejer

#  Udwikling af rapparterings og milophgldningssystemer for hiele videomheden

*  Relruttering, one-baarcing, ugwkling og afskedigelse

*  Evalitetssikring of implementering af 1505001

a  Kvalitetsstyring, kerunder sikring af averhaldelse og udwikling af standarder | produkticnen
*  Gennamfgrelze af audit produktian o lagistik

= Indkab of lagerstyring af reservedele

#  lav personaleomsztning of he) medarhe|certifredshed

ERFARING

F015-2025 Produktionsleder, Virksombad
MNM AfS er en OEM-praducent af beredygtige termiske systemer til varme og luldefremstilling § blandt
andet suparmarkeder, kale- o frostlagre. Vikksomheden har ca. 250 ansatte | Danmark, samt seks

datterselskaber glabale.

Opgaver:
= Ledelse af 40 medarbe|dere
= Drift- og ressaurcecptimening
= Planlegning of kocrdinering
= Sikkerhied of overholdelse af regulativer
=  Rapportering

Resultater:

»  Udwikling af LEAN strategi
= Implementening af 1530 3001
= Pgetbundlinje pd produktionslinjen med 10%
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ChatGPT skriver ansggningen efter et eksempel som dette.

Anders Mortensen

Vermlandsgads 65, 2300 Kbh S

1122 3344

am@eksempel.dk

LinkedIn: dk.linkedin.com/infanderslederne

Virksomhed ABC
Til: Kontaktperson [Dato]

ERFAREMN PRODUKTIOMSLEDER- LEVERINGSSIKKERHED, KVALITET OG PRODUKTIVITET
Med udgangspunkt i den uddybende samtale den ¢ september med Henriette lensen, s@ger jeg
stillingen som produktionsleder. Det var specielt interessant at h@re om jeres arbejde med kvali-
tetsprocesserne og optimeringsprojekterne i produktionen, og at [ gnsker at seette endnu st@rre
fokus pa god personaleledelse. Her mener jeg, at jeg, med mange ars succesfuld erfaring som leder
inden for metalindustrien/produktionsomradet, kan vaere med til at gere en forskel for ABC.

ERFAREM PROFIL SKABER RESULTATER
Som produktionsleder/fabrikschef hos jer vil jeg kunne tilfare:

« Succesfuld erfaring som leder inden for metalindustrien/produktionsomradet

« Stor erfaring med styring af kapacitets- og ressourceudnyttelse, som sikrer effektiv produk-
tion

« Fokus pa kvalitetsstyring, herunder overholdelse og udvikling af standarder i produktionen

+« Ambitigs og empatisk ledelsestilgang, som medvirker til bedre performance

» Strategisk og taktisk tilgang til jobbet, funderet i det operationelle.

INDDRAGEMNDE OG ANERKENDENDE LEDELSESSTIL MOTIVERER TIL TOPPRASEMTATIOOMER

Mar man i en virksomhed arbejder intensivt med kvalitetssikring, drifts- og ressourceoptimering
f.eks. via LEAN i produktionen, er det vigtigt at f& medarbejderne med pa rejsen. For uden motive-
rede medarbejdere, intet topresultat.

Det er min erfaring, at det bedst bliver opnaet ved en inddragende ledelsesstil, hvor medarbej-
derne er velinformeret om processen, og hvor de anderkendes for deres indsats og resultater. Det
har skabt gode resultater for mig fer hos virksomhed NNMN A/S og vil ogsa veere min tilgang hos
jer.

TEKNISK INDSIGT SKABER FORRETNIMNGSFORSTAELSE OG UDVIKLING

Jeg besidder en bred teknisk indsigt, som jeg drager stor nytte af med optimerings- og kapacitets-
tiltag med henblik pa at sikre effektivitet og udvikling pa det produktionstekniske niveau. leg har
senest arbejdet indgaende med at sikre @get baeredygtighed i produktionen hos virksomhed MMM
AfS,

Jeg sender ogsa mit CV, hvor [ kan laese yderligere om mine erhvervserfaringer og kompetencer.
Jeg kommer meget gerne forbi til et personligt m@de, hvor jeg kan saette lidt flere ord pa.

Med venlig hilsen
Anders Mortensen
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BILAG 3 - tekst som du kopierer ind i et nyt
dokument og navngiver SKABELON

Dette er teksten, som du kopierer og lcegger ind i et nyt dokument, som du navngiver
SKABELON. Dokumentet vedhceftes under "Filer”.

Kopier herfra og hele teksten:

Skriv detaljeret input til et malrettet CV og en motiveret
ansggning til en specifik stilling.

Fremgangsmade

1. ANALYSER JOBOPSLAGET
Analyser jobbet ud fra jobopslaget vedhceftet.
Lav en liste i bulletpoints i prioriteret rcekkefolge over fglgende overskrifter:

1) De opgaver der skal Igses.
2) De faglige kompetencer og uddannelse, der eftersparges.
3) De personlige egenskaber, som kandidaten skal have.

2. FIND INFORMATIONER OM VIRKSOMHEDEN PA INTERNETTET

Formal

At indsamle alle relevante oplysninger om virksomheden, sé& ansagning, CV og jobsamtale
kan mdlrettes proecist til virksomhedens behov, udfordringer og strategi.

1. Grundliceggende fakta
Virksomhed

Navn:

Hjemmeside:
Branche:

Stiftet:

Hovedkontor:

Antal medarbejdere:
Omscetning/budget:
Ejerskab:

Kilde:

2. Mission, vision og formal
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Mission
Hvad er virksomhedens officielle formdle

Kilde:

Vision
Hvad gnsker virksomheden at opnd?e
Kilde:

Veerdier
Hvilke veerdier fremhceves?
Kilde:
3. Strategi
Officiel strategi
Hvad er virksomhedens vigtigste strategiske mdéle
Kilde:
Strategiske fokusomrader
1.
2
3
4,
5
Kilde:

Aktuelle forandringer

Lederne

- en verden til forskel

Hvilke stgrre initiativer, programmer eller fransformationer er virksomheden i gang med?

Kilde:

4. @konomi
Seneste drsresultat
Omscetning:
Resultat:

Udvikling:

Kilde:

13
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@konomiske udfordringer eller muligheder

Kilde:

Investeringer og satsninger

Kilde:

5. Organisation
Direkter/CEO
Navn:
Baggrund:
Ansat siden:

Kilde:

Ledelsesgruppe
Navne:
Ansvarsomrader:

Kilde:

Organisationsstruktur
Beskrivelse:

Kilde:

6. Kultur

Employer Branding

Hvordan beskriver virksomheden sig selv som arbejdsplads?
Kilde:

Medarbejderudsagn
Hvad siger medarbejdere pd Linkedin, Glassdoor eller lignende?

Kilde:

Ledelseskultur
Hvordan beskrives ledelse og samarbejde?
Kilde:

7. Presseomtale
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Positive historier
1.
2.
3.

Kilde:

Kritiske historier
1.
2.
3.

Kilde:

Gennemgdende temaer

Kilde:

8. Marked og omverden
Brancheudyvikling
Hvilke trends pdvirker virksomheden?

Kilde:

Konkurrenter
1.
2.
3.

Kilde:

Muligheder
Kilde:

Trusler

Kilde:

9. Interessenter

Kunder/borgere/medlemmer

Hvem er virksomhedens vigtigste malgruppere

Kilde:
15
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Samarbejdspartnere

Kilde:

Politiske eller offentlige relationer
Kilde:

10. Stillingens kontekst
Hvorfor er stillingen sandsynligvis opstdet?

Kilde:

Hvilke udfordringer skal Igses?

Kilde:

Hvilke resultater forventes?

Kilde:

Hvem bliver de vigtigste interessenter?

Kilde:

11. Analyse af den anscettende leder
Navn

Baggrund

Karrierevej

Ledelsesstil

Prioriteter

Faglige interesser

Interviews, artikler eller opslag pa Linkedin
Positiv og kritisk presseomtale

Kilder:

13. De vigtigste indsigter til ansggningen
Hvad er virksomhedens storste udfordring?

Svar:

Hvad er virksomhedens storste mulighed?
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Svar:

Hvad skal jeg overbevise dem om?

Svar:

Hvilke 3 budskaber skal ga igen i ansggningen?
1.
2.
3.

14. Kilder der skal undersgges
Virksomhedens hjemmeside
Om os

Strategi

Ledelse

Karriere

LinkedIn virksomhedsside
LinkedIn profiler pd& direkter og anscettende leder
Arsrapport

CVR.dk

Proff.dk

Virksomhedsregistret

Mercuri Urval

Genitor

Capacent
Pressemeddelelser

Google News

Altinget

Barsen

Finans

Berlingske

Politiken

Kommunale og statslige strategier
Glassdoor

Netvcerkskontakter

17
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15. Konklusion

Virksomheden har scerligt fokus pd:

De stdr sandsynligvis overfor:

Stillingen skal primcert lgse:

Mine stcerkeste argumenter er:

Den rgde trdd i ansagningen skal veere:

3. ANALYSER MIT CV | FORHOLD TIL JOBOPSLAGET
Veer venlig at analysere mit CV i forhold fil jobopslaget.

Lav en liste i prioriteret roekkefglge over fglgende overskrifter. Beskriv med bulletpoints
under hver overskrift.:

1) De opgaver jeg har lgst, som kan bruges i jobbet.

) De resultater jeg har skabt, som matcher stilingens og virksomhedens udfordringer
) Mine faglige kompetencer og min uddannelse, som kan bruges i et jobbet.

) De personlige egenskaber, som kendetegner mig i forhold fil jobbet.

) De kompetencer, som jeg mangler

) Samlet matchanalyse mod jobannoncens krav (tabel)

o~ N WN

At vurdere, hvor stcerkt jeg matcher kravene i jobannoncen, s& ansagning og CV
kan mdlrettes proecist. Scala 1-5 point.

Kolonner i tabellen: 1. Krav 2. match (point) 3. dokumentation fra CV 4. vurdering

4. SKRIV EN MOTIVERET ANS@GNING

Scet digirollen som en ekspert i at skrive ansagninger, og brug din forstéelse af jobansgg-
ningsstrategier til at fremhceve mine unikke kvalifikationer og cegte entusiasme for
jobopslaget.

Tag udgangspunkt i informationerne i mit Brutto CV og i jobopslaget vedhceftet.

Ansagning skal vaere maksimum 1800 tegn og inddelt i 4 veldefinerede afsnit med pas-
sende overskrifter, der siger noget om mig.

Din opgave er at skrive en ansggning med fglgende elementer:
OVERSKRIFT

Indled med en personlig, faglig og scelgende overskrift.

AFSNIT 1

Det farste afsnit skal indeholde mine relevante erfaringer og faerdigheder, der matcher
stillingen.
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e Beskriv mine mest relevante kompetencer og erfaringer, der ger mig til en oplagt
kandidat fil jobbet.

e Bruglevende eksempler fil at understrege min viden og erfaring, der matcher job-
bet.

e Afslut med 4-5 bullet points som opsummering af mine kompetencer.

AFSNIT 2
Indled afsnittet med en personlig og relevant overskrift

Det andet afsnit indeholder en beskrivelse af, hvilken vcerdi jeg kan bidrage med. Brug ek-
sempler pd resultater jeg har skabt i mine tidligere jobs.

Forklar, hvorfor og hvordan jeg vil veere en god kulturel tilfgjelse til viksomheden.

Belys, hvordan jeg kan bidrage ftil virksomhedens succes, gerne med henvisning fil virksom-
hedens aktuelle udfordringer eller mal.

AFNIT 3
Indled afsnittet med en personlig og relevant overskrift
Det fredje afsnit indeholder en kort beskrivelse af min motivation for rollen.

o Skriv en indbydende tekst, der straks fanger lceserens opmaoerksomhed.

e Vis cegte begejstring og ncevn konkrete grunde til, at jeg er draget mod virksomhe-
den.

¢ Undlad at bruge floskler.

e Fortcel om, hvorfor jeg braender for netop denne stilling.

AFSNIT 4
Indled afsnittet med en personlig overskrift, der opsummerer indholdet i ans@gningen.

Det fierde og afsluttende afsnit runder af med en positiv og selvsikker afslutning. Tak den
rekrutteringsansvarlige for at tage ansaggningen i betragtning.

Husk pd, at hvert afsnit skal glide naturligt over i det nceste, s& hele brevet fales som en
sammenhcengende og overbevisende historie om mine foerdigheder og entusiasme for
bd&de jobbet og virksomheden.

Brug eksemplet mellem parenteserne <eksempel> og
<eksempel>

<Eksempel>

Virksomhed
Att.

Dato
Strategisk og tillidsbaret programledelse i frivillighedens tjeneste
Med solid erfaring fra Rede Kors og det private erhvervsliv sgger jeg programchefstilingen i

Ungdommens Rade Kors.
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Som programleder har jeg stdet i spidsen for store tveergdende programmer og ledet
bd&de ansatte og frivillige. Jeg har ledet et omfattende digitaliseringsprogram i Rede Kors
med 60+ projektdeltagere og 800 frivilige og vaeret ansvarlig for nationale kampagner
med tusindvis af frivillige og stcerke eksterne partnere. Resultaterne omfatter bl.a. 20%
veekst i omscetning og

Mine ngglekompetencer:

e Strategisk program- og projektledelse i komplekse organisationer

* Personaleledelse med fokus pd tillid, retning og psykologisk tryghed
e Frivilligledelse og samskabelse med civilsamfund og fonde

e Udvikling af bceredygtige partnerskaber og organisatorisk kapacitet
* Facilitering af tvcergdende Icering og trivsel

Relationel styrke og organisatorisk overblik

Medarbejdere beskriver mig som en leder, der b&de scetter tydelig retning og samtidig
skaber plads til faglighed, selvstoendighed og tryghed. Trivselsmalinger viser, at jeg skaber
falgeskab og sammenhceng. Jeg har stor erfaring med tvoergdende processer og samspil
mellem frivilige, ansatte og samarbejdspartnere.

Med indgdende kendskab til Rede Kors' voerdier og organisering samt erfaring fra civil-
samfund og erhvervsliv kan jeg bidrage med organisatorisk overblik, analytiske evner og
evnen til at prioritere og trceffe beslutninger, ogsd nér kompleksiteten er haj og ressour-
cerne begreensede.

Motiveres af at lefte unge og feellesskaber

Privat har jeg veeret frivillig pd ungebostedet Hellebro, og jeg er dybt motiveret af Ung-
dommens Rgde Kors’ ung-til-ung tilgang. At skabe rammer, hvor unge frivilige kan vokse,
tfage ansvar og udvikle sig, er en sag, jeg finder meningsfuld og presserende. Jeg ser mig
som en staerk medspiller b&de strategisk mod 2025 og i hverdagsledelsen, hvor ledelse sik-
rer, at mennesker og systemer hcenger sammen.

Jeg ser frem fil en samtale, hvor jeg kan uddybe, hvordan jeg kan styrke Ungdommens
Rade Kors' virke og fremfid.

Med venlig hilsen
[Navn]
[Telefonnummer]
[E-mailadresse]

<Eksempel>

5. SKRIV PROFILTEKST TIL MIT CV
Din opgave er af skrive en faglig profiltekst til mit CV fil det specifikke job.

Baser teksten pd informationermne i mit Brutto CV og kombiner med informationerne i
jobopslaget vedhceftet. Tilpas min faglige profil tekst til jobbeskrivelsen. Serg for at der
sammenhceng mellem teksten i profilen og i ansggningen.

NaAr du skriver en faglig profil til et CV, ger du det séledes:

e Indscet jobtitlen proecist som i jobopslaget.

e Fremhcev 2 til 3 faglige styrker, som matcher jobopslaget.
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e Indscet 1 konkret virksomhedseksempel eller resultat fra CV'et. Hvis CV'et ikke inde-
holder et oplagt eksempel, skriv “Mangler konkret eksempel i CV” og foresld hvilken
type resultat jeg ber tilfgje.

e Indscet 1 kort motivationsscetning, der er direkte koblet til jobopslaget.
e Kun 1 afsnit p& 1000 tegn inkl. mellemrum.

e Ingen floskler. Ingen pdstande uden beloeg i materialet.

6. SKRIV PERSONLIGE, RELEVANTE OG ATS-VENLIGE OVERSKRIFTER TIL CV OG AN-
SOGNING

Din opgave er at skrive forskellige personlige og ATS-venlige overskrifter til mit CV og
ansggning til jobbet.

Lav i alt 8 overskrifter til CV:
e 55-80 tegn inkl. mellemrum

e Indeholder 1-2 nggleord fra jobopslaget (fx fagomrdde, metode, ledelsesdisciplin)

7. SKRIV ET BRUTTO KOMPETENCEAFSNIT

Match mit CV op imod jobopslaget.

List falgende:

1. Faglige kompetencer, der matcher jobopslaget

o Hver bullet skal slutte med et kort CV-bevis i parentes, fx (fra rolle/arbejds-
omrdde).

2. Opgaver jeg har lgst, der matcher jobopslaget
o Start hvert punkt med et handlingsverbum.
3. Personlige kompetencer, der matcher jobopslaget
e Kun kompetencer der kan underbygges af adfcerd eller resultateri CV'et.

4, Afslutning

Til sidst: “Top 5 mest veerdiskabende match” som en separat liste.

8. SKRIV ET RENT FAGLIGT OG UDVIDET KOMPETENCEAFSNIT

Skriv et rent fagligt kompetenceafsnit til mit CV, mdilrettet stillingen i det vedhceftede
jobopslag.
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Brug kun information fra: (1) mit CV og (2) jobopslaget.
e Opfind ikke kompetencer, titler eller resultater.
e Hvis noget ikke kan findes i CV'et, udelad det.

e Brug nggleord og formuleringer fra jobopslaget, nér de passer til CV'et.

Lav proecis 3 overskrifter med bulletpoints under hver:
1. Fagligt omrdde 1 (mest centralt for jobopslaget). 4 bullets
2. Fagligt omrdde 2 (ncestmest centralt). 4 bullets

3. Fagligt omrdde 3 (supplerende). 4 bullets

Krav til hver bullet

o Start med et substantiv eller fagterm, fx “Programledelse”, “Stakeholder ma-
nagement”, “Digital implementering”. Aimindelig skrift — ikke bold. Slut med
punktum.

e Slut med et kort eksempel, der viser hvordan jeg arbejdet med omrddet.
Undlad af bruge paranteser. Undlad af starte scetning med "Jeg”. Start ny
scetning i samme bullet.

e  Skrivinutid.

Til sidst: “Top 3 kompetencer der differentierer mig” som 3 korte bullefts.

9. SKRIV ET RENT FAGLIGT OG HELT ENKELT KOMPETENCEAFSNIT

Skriv et rent fagligt og helt enkelt kompetenceafsnit til mit CV.

e Brug kun information fra: (1) mit CV og (2) jobopslaget.

e Opfind ikke kompetencer, titler eller resultater.

e Hvis noget ikke kan dokumenteres i CV'et, s& udelad det.

e Brug nggleord og formuleringer fra jobopslaget, nér de passer til CV'et.

e Undgd gentagelser og floskler.

Output
o Skriv overskriften: Faglige kompetencer
e Lav 6til 8 bulletpoints med faglige kompetencer, der matcher jobopslaget.

e Hver bullet skal starte med en fagterm (substantiv), fx “Stakeholder management”,
“Programledelse”, “Kravspecifikation”.

e Slut med et kort eksempel, der viser hvordan jeg har arbejdet med omrddet. Und-
lad at bruge paranteser. Undlad at starte en scetning med "Jeg”. Start ny scetning i
samme bullet.

e Maks 12 ord far parentesen.
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Til sidst skal du skrive:

e Top 3 kompetencer der differentierer mig

e 3 korte bulletpoints (max 8 til 10 ord pr. punkt), stadig faktabaseret og med CV-be-
vis i parentes.

e Refurnér kun afsnittet, ingen forklaringer.

10. SKRIV ERFARINGSAFSNIT TIL MIT CV

Du skal omskrive hvert erfaringsafsnit i mit CV, s& det er mdlrettet stilingen i det vedhoef-
fede jobopslag.

e Brug kun information fra: (1) mit CV, (2) jobopslaget, og (3) de erfaringsudsnit jeg
markerer mellem <erfaring> ... </erfaring>.

e Opfind ikke titler, ansvarsomrdder, projekter, tal eller resultater.

e Hvis en opgave eller et resultat ikke fremgdr af erfaringsteksten, s& udelad det eller
skriv *Mangler dokumentation i erfaringstekst”.

e Brug nggleord og formuleringer fra jobopslaget, ndr de passer til materialet.
e Undgd gentagelser. Skriv kort, professionelt og konkret.
Gentag for hver erfaring

1. [AR] - [AR] [Titel], [Virksomhed]. Fed skrift.

2. Virksomhed og ansvar: 1 til 2 linjer. Kort om virksomheden og mit overordnede an-
svar. Kursivskrift.

3. Opgaver

4 bullets. Start med et handlingsverbum. Maks 12 1il 16 ord pr. bullet. Skriv som i ek-
semplet her: "Ledelse og udvikling af medarbejdere gennem coaching, mentoring
og struktureret ledelsespraksis.”

4. Resultater

e 4 bullets. Start med resultat. Brug tal, hvis de findes i teksten. Maks 12 1il 16
ord pr. bullet. Skriv som i eksemplet her: "Udvikling af bceredygtig strategi
for salg af sundheds-it i Danmark, Sverige, Tyskland og USA.”

e Prioriter i forhold til bedste match
Kvalitetstjek fer du svarer
¢ Alle bullets skal kunne underbygges af teksten i <erfaring> ...<erfaring> elleri

jobopslaget.

e Ingen generiske floskler som “ansvarlig for” uden konkretisering.
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11. SKRIV ERFARINGSAFSNIT 1
Skriv dette erfaringsafsnit, s& det matcher jobbet beskrevet i jobopslaget vedhceftet.

<erfaring> indscet FORSTE erfaringsafsnit <erfaring>
12. SKRIV ERFARINGSAFSNIT 2

Skriv dette erfaringsafsnit, s& det matcher jobbet beskrevet i jobopslaget vedhceftet.
<erfaring> indscet ANDET erfaringsafsnit <erfaring>

NB! Fortscet selv med alle din erfaringer en for en.
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