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- en verden til forskel

Vejledning i ChatGPT Projekt

Start med at oprette dig som bruger

hitps://chat.openai.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, sé kan du fremadrettet blot uplo-
ade jobopslaget, hvorefter du scetter chatten i gang med at skrive indholdet.

Gode rad

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.

N&r du skal have inspiration til at skrive en ansagning 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.

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

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

Du kan indscette dine egne eksempler i materialet, som giver til ChatGPT.
S4& bliver trcenet i at skrive i din personlige stil.
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Dit brutto CV

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

¢ Alle dine faglige og personligekompetencer. Du kan oprette en ny chat,
vedhcefte dit nuvcerende CV og prompte ChatGPT fil at skrive en liste over
felgende:

O

O

O

O

O

Dine toptalenter

Din overfgrbare faglige kompetencer
Dine specifikke faglige kompetencer
Dine personlige kompetencer

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

e Alle stillinger (md&ned, arbejdsgiver, titel) med detaljerede arbejdsopgaver
og ansvarsomrdder. Giv gerne konkrete eksempler.

e Projekter og resultater (ogsé smad eller interne projekter).

e Bestyrelsesarbejde, ansvar og opgaver.

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

e Publikationerog foredrag

e Frivilligt arbejde med opgaver og eventuelle resultater.

e Specifikke feerdigheder: IT, sprog, metoder, veerkigijer.

e Fritid og interesser.

CV og Ansggning - eksempler

Nedenfor kan du se eksemper pd, hvordan CV og ansggning kan bygges op.
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Udviklingsorienteret
produktionsleder

Fornawn Efternawn
TH.:

oail:

Linkedin:

FROFIL

Udviklingsorienteret produitions- ag driftsleder med solid erfardng inden for metalindustrien,
produktionsamridet med ledelsesansyar far op bl ca. 40 medarbe|dere.

leg har arbe|det inbensivt med drifts- op ressourceoptimenng bide pd strategisk, taktisk of operationelt
nitwewu o kar et sedigh talent for st owerfare og implementers effekbive metoder til andre amedder.

God ledelse er for mig at kommuenikere tydeligt am kray of fomentninger, vaere trovaerdig og retferdig og
behandle felk med respekt. Derved skabes ba|t mativerede medarbe|dere.

Wine resultater viser, jeg har en kommercie| og inmavatie tlgang med fokus pd at skabe beredygtige
lasniniger for bide lunder, samarbejds partnere og virdksomhbeden.

leg er sterict optaget af baredygtighed og klimamal og ser frem bl at bidrage gl XX 8% fortsatte

udviklingsstrategi.
EOMPETENCER

= Styring af kapacitets- og ressourceucnytbelse - effekth praduktion

= Arhejde med Best Practice pd tvers

»  Fakus pi driftsoptimenng gennem lgbende anvendeke af LEAN verkiger

= Udwikling af rapparterings- g midlophyldningssystemer for hele vicksemheden

*  Redruttering, one-boarcing, ucwikling of afshedigelse

»  Kvalitetssikring o implementering af 1505001

= Kvalitetsstyring, herunder sikring af averhaldelse ag udvikling af standarder | produktionen
»  Gennemfarelse af avdit produktion o logistik

»  Indkab of lagerstyring af reservedele

s Lav personaleomsaining og he) medarbejcertifrecshed

ERFARING

20152025 Produktionsleder, Virksomhizd

MMM OS5 er en DEM-producent af baeredygtige termiske systemer bl varme og luldefremstilling | blandt
andet supermarkecer, kale: of frostlagre. Vikksomheden har ca. 250 ansatte | Danmark, samt seks
datterselskaber gobalt.

Opgaer:
= Ledelse af 40 medarbejdere
= Drift- of ressourcecptimering
= Planlagning ag koordinering
=  Sikkerhied o averholdelse af regulativer
=  Rapportering

Rosultater:

= Udwikling af LEAM strategi
= Implementenng af 130 3001
= gget bundlinje pd produktionslinjen med 106
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Anders Mortensen

Vermlandsgade 65, 2300 Kbh S

1122 3344

am@eksempel.dk

LinkedIn: dk.linkedin.com/in/anderslederne

Virksomhed ABC
Til: Kontaktperson [Dato]

ERFAREN PRODUKTIONSLEDER- LEVERINGSSIKKERHED, KVALITET OG PRODUKTIVITET

Med udgangspunkt i den uddybende samtale den xx. september med Henriette Jlensen, 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 [ @nsker at saette endnu starre
fokus pa god personaleledelse. Her mener jeq, 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 tilfgre:

« Succesfuld erfaring som leder inden for metalindustrien/produktionsomradet

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

« 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 ANERKEMDEMDE LEDELSESSTIL MOTIVERER TIL TOPPRASEMTATIOOMNER

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 NMN A/S og vil ogsa vaere min tilgang hos
Jer.

TEKMNISK 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. Jeg har
senest arbejdet indgdende med at sikre @get baredygtighed i produktionen hos virksomhed MMM
AJS.

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

Med venlig hilsen
Anders Mortensen
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Trin i processen

1. Opret en profil p& ChatGPT.

2. Opret og navngiv et nyt projekt.

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

4. Opret et nyt tekstdokument, som du navngiver SKABELON. Teksten til dokumentet

kopierer du fra i Bilag 1 i denne vejledning.

Skriv dit bruttoCV i et nyt tekstdokument - se vejledning ovenfor.

Vedhceft dokumenterne "SKABELON" og dit brutto CV under "Projekifiler”.

7. Vedhceft jobopslaget i projektchatten.

oo

Hvis du nér grcensen for brug af GPTér, s& 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.

i ; (o] der til G
Opgrader til ChatGPT Plus, eller prav igen efter 13.23. AR ETEE

1. Opret nyt projekt

G D

(& Ny chat
Q Seg i chats

@) Bibliotek

() Codex

(® Sora
38 GPT'er

o ATS analyse (applicant trac...

£ Nyt projekt /
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2. Navngiv projektet med et projektnavn og opret projekiet.

Projektnavn / @ X

[ [ Inspiration til at skrive CV og ansﬂgnind [ ] ]

) Investering o Lektier () Skrivning £% Sundhed Rejser

'@' Projekter samler chats, filer og brugerdefinerede instruktioner pa ét sted. Brug
d

em lgbende eller til at f3 et overblik.
Opret projekt
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3. Indscet tekst under "Instruktioner” (de tre prikker gverst til hgjre i billedet)

ChatGPT 5.3 Instant v X, Del
Projektindstillinger X
Projektnavn

<) TEST

Instruktioner
Angiv kontekst, og tilpas, hvordan ChatGPT svarer i dette projekt.

f.eks. "Svar pa spansk. Citér den nyeste JavaScript-dokumentation. Svar
kort og preecist.”
Hukommelse

Standard v

Projektet har adgang til hukommelse fra eksterne chats og omvendt. Dette kan ikke
a@ndres.
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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

VWON>GOAWN =

4. Vedhceft BRUTTOCV OG SKABELON dokumenter
Vedhceft dit Brutto CV under "Kilder". Det er vigtigt at du navngiver dokumentet Brutto CV

Vedhceft et dokument, som du navngiver SKABELON. Du finder teksten fil dette dokument
SKABELON i Bilag 1 i denne vejledning.

+

o

Kilder Seneste v Alle v

_‘l. o @

Giv ChatGPT mere kontekst

Upload kilder, link drev eller forbind apps som Slack for at give ChatGPT
mere kontekst om dit projekt
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5. Start chatten

Nu er du klar fil at begynde at bruge dit nye projekt.

Skriv denne prompt:
Start og falg fremgangsmetoden i dokumentet SKABELON.

Vedhceft jobopslaget i chatten, tryk pd pilen og chatten begynder. Du kan ogsd indscette
linket til jobopslaget; men du f&r mere tid fra ChatGPT, hvis ikke den sgge pd nettet.

Inspiration til at skrive ©3 2 filer
B :
CV og ansggning

Dokument

/ Ungdommens Rgde Kors sgger ny am..e

+ Start og felg fremgangsmetoden i dokumentet SKABELON \ 0 °

6. Chattens svar

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

% Ungdommens Rade Kors sgger ny am...
Dokument

Tak for materialet. Jeg gar nu systematisk frem efter SKABELON-fremgangsmaden. Her er TRIN 1:

@ TRIN 1: ANALYSE AF JOBOPSLAG - PROGRAMCHEF, UNGDOMMENS R@DE KORS

Opgaver der skal lases (prioriteret raekkefalge):
* Overordnet ansvar for 200 aktiviteter og 3.000 frivillige.
s Personaleledelse for ca. 20 akademiske medarbejdere i programafdelingen.
s Projektejerskab og stgtte til projektledere inden for mange forskellige aktivitetsomrader.
* Beslutningstagning og prioritering i komplekse og ressourcekreevende projekter.
* Facilitering af tveergaende processer, leering og trivsel i teamet.
¢ Samarbejde med eksterne partnere — herunder Rfiie Kors og fondspartnere.

e Bidraa til strateaisk udviklina aa den kommende strateninraces fra 2025 oa frem.

MARTS2026



Lederne

- en verden til forskel

BILAG 1 - 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

Vil du veere venlig at analysere jobbet ud fra jobopslaget vedhceftet. Lav en liste i bullet-
points i prioriteret rcekkefglge over fglgende overskrifter:

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

2. FIND INFORMATIONER OM VIRKSOMHEDEN PA INTERNETTET

Beskriv detaljerede informationer om virksomheden ved at sgge pd internettet. Beskriv ud-
dybende de informationer du finder i chatten. Angiv kilder:

e Beskriv relevante informationer i forhold til min jobs@gning og det konkrete job.

e Beskriv relevante informationer i forhold til min motivation for at sgge jobbet.

e Beskriv positive og negative omtaler i medierne, p& hjemmesider, portaler og
sociale medier.

Veer konkret og grundig.

3. ANALYSER MIT CV | FORHOLD TIL JOBOPSLAGET
Vcer venlig at analysere mit CV i forhold til 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.

2) Mine faglige kompetencer og min uddannelse, som kan bruges i et jobbet.
3) De personlige egenskaber, som kendetegner mig i forhold til jobbet.

4) De kompetencer, som jeg mangler

4. SKRIV EN MOTIVERET ANS@GNING

Scet dig i rollen som en ekspert i at skrive ansagninger, og brug din forstdelse af jobanseg-
ningsstrategier til at fremhceve mine unikke kvalifikationer og cegte entusiasme for
jobopslaget.

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

Det farste afsnit skal indeholde mine relevante erfaringer og foerdigheder, der matcher
stillingen. Indled med en personlig, faglig og scelgende overskrift.

e Beskriv mine mest relevante kompetencer og erfaringer, der ger mig fil en oplagt
kandidat fil jobbet.

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

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

Det andet afsnit indeholder en beskrivelse af, hvilkken vcerdi jeg kan bidrage med. Indled
afsnittet med en personlig og scelgende overskrift

e Forklar, hvorfor og hvordan jeg vil vaere en god kulturel tilfgjelse til virksomheden.
e Belys, hvordan jeg kan bidrage til viksomhedens succes, gerne med henvisning il
virksomhedens aktuelle udfordringer eller mal.

Det tredje afsnit skal indeholde en kort beskrivelse af min motivation for rollen. Indled
afsnittet med en personlig og scelgende overskrift.

e Skriv en indbydende tekst, der straks fanger lceserens opmaerksomhed.

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

e Undlad at bruge floskler.

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

Det fierde og afsluttende afsnit runder af med en positiv og selvsikker afslutning. Indled
afsnitfet med en personlig overskrift, der opsummerer indholdet i ansggningen.

e Tak den rekrutteringsansvarlige for at tage ansagningen 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 Re@de Kors og det private erhvervsliv sgger jeg programchefstillingen i
Ungdommens Rade Kors.

Som programleder har jeg stdet i spidsen for store tvcergdende programmer og ledet
bd&de ansatte og frivillige. Jeg har ledet et omfattende digitaliseringsprogram i Rede Kors
med 60+ projektdeltagere og 800 frivillige og vceret ansvarlig for nationale kampagner
med tusindvis af frivillige og stcerke eksterne partnere.
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Mine ngglekompetencer:

* Strategisk program- og projektledelse i komplekse organisationer

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

* 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. Trivselsmdlinger viser, at jeg skaber
falgeskab og sammenhaeng. Jeg har stor erfaring med tvoergdende processer og samspil
mellem frivillige, ansatte og samarbejdspartnere.

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

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 frivillige kan vokse,
tage 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
R@de Kors’ virke og fremtid.

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

<Eksempel>

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

Baser teksten pd informationerne 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.

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

e Indscet jobtitlen proecist som i jobopslaget.
e Fremhcev 2 il 3 faglige styrker, som matcher jobopslaget.
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 filfgje.
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e Indscet 1 kort motivationsscetning, der er direkte koblet til jobopslaget.
e Kun 1 afsnit p& 350 til 600 tegn inkl. mellemrum.

e Ingen floskler. Ingen pdstande uden belceg i materialet.

6. SKRIV SALGENDE OG ATS-VENLIGE OVERSKRIFTER TIL CV OG ANS@GNING

Din opgave er at skrive forskellige personlige og ATS-venlige overskrifter til mit CV og
ansggning fil 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-
omré&de).

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

4. Afslutning

Til sidst: “Top 5 mest voerdiskabende 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.

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

e Opfind ikke kompetencer, titler eller resultater.
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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 omréde 2 (ncestmest centralt). 4 bullets

3. Fagligt omrdde 3 (supplerende). 4 bullets

Krav til hver bullet

e Start med ef substantiv eller fagterm, fx “Programledelse”, “Stakeholder ma-
nagement”, “Digital implementering”. Almindelig skrift — ikke bold. Slut med
punktum.

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

e Skrivinutid.

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

9. SKRIV ET RENT FAGLIGT OG HELT ENKELT KOMPETENCEAFSNIT

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

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

Opfind ikke kompetencer, titler eller resultater.

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

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

Undgd gentagelser og floskler.

Output

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

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

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.

Maks 12 ord far parentesen.

Til sidst skal du skrive:

Top 3 kompetencer der differentierer mig
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Lederne

- en verden til forskel

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

e Returnér 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, nér 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 fil 2 linjer. Kort om virksomheden og mit overordnede an-
svar. Kursivskrift.

3. Opgaver

4 bullets. Start med et handlingsverbum. Maks 12 til 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 Prioriteri 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.

11. SKRIV ERFARINGSAFSNIT 1
Skriv dette erfaringsafsnit, s& det matcher jobbet beskrevet i jobopslaget vedhceftet.

<erfaring> indscet FORSTE erfaringsafsnit <erfaring>
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Lederne
- en verden til forskel
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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