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Introduktion til dagpengeindsatsen

En grundig gennemgang af de muligheder og værktøjer, der står til din rådighed i din 

jobsøgning.

Din jobrådgiver Brian

Jeg er her for at guide dig gennem processen og hjælpe dig med at finde den rette 

vej til dit næste job.

Din situation

Du er ledig med cirka 13 ugers ledighed og har gennemført kontaktforløb i din a-

kasse.

Dagens mål

At give dig konkrete værktøjer og strategier, som du kan bruge allerede i morgen i 

din jobsøgning.



De vigtigste regler

Små detaljer gør en stor forskel. Her er de grundlæggende regler, der sikrer et professionelt indtryk fra første kontakt.

Præsenter dig altid

Når du tager telefonen, skal du 

altid sige dit fulde navn. Det 

viser professionalisme og gør 

det nemt for arbejdsgivere at 

kontakte dig.

Hav en klar telefonsvarer

Din telefonsvarer skal 

indeholde dit navn og en venlig 

besked. Undgå musik eller 

sjove beskeder 3 hold det 

professionelt.

Mød altid i god tid

Kom 10-15 minutter før til alle 

aftaler. Det viser respekt for 

andres tid og giver dig 

mulighed for at samle tankerne.

Vælg relevant 
påklædning

Tilpas din påklædning til 

arbejdspladsen. Tænk over 

virksomhedens kultur 3 er det 

formelt eller afslappet? Ved 

tvivl, vælg det mere formelle.

Tal dig ikke ud af jobbet

Vær positiv og fremhæv dine 

styrker. Undgå at overtale dig 

selv om, at du ikke er 

kvalificeret nok 3 lad 

arbejdsgiveren træffe den 

beslutning.



Præsentationer 3 Øvelse

Del 1: 

Medarbejderpræsentation

Jeg præsenterer mig selv kort 

3 maksimalt 30 sekunder. 

Dette er en model for, hvordan 

man kommunikerer klart og 

præcist.

Del 2: Jeres tur

I grupper præsenterer hver 

deltager sig selv i 

maksimalt 1 minut. Fokuser 

på: hvem du er, din faglige 

baggrund, og hvad du 

søger.

Tip: En god præsentation er kort, konkret og 

mindeværdig. Øv dig på at fortælle din historie på 

under et minut.



Forberedelse til CV og ansøgning

En stærk ansøgning starter med grundig forberedelse. Her er de skridt, der gør forskellen mellem at blive overset og at blive kaldt til samtale.

01

Analyser jobannoncen

Læs annoncen grundigt og understreg 

nøgleord og krav. Du SKAL bruge 

virksomhedens egne ord i din ansøgning 3 det 

viser, at du forstår deres behov.

02

Research virksomheden

Undersøg virksomhedens hjemmeside 

grundigt og følg dem på LinkedIn. Find 

information om deres kultur, værdier, aktuelle 

projekter og udfordringer.

03

Ring til kontaktpersonen

Hvis der er et telefonnummer, så brug det! 

Ring for at høre mere om jobbet. Det 

introducerer dig og viser engagement. MEN 3 

forbered dig rigtig godt før samtalen.

04

Match din profil til jobbet

Skriv dig ind i jobbet i din profil. Det du har 

lavet før skal matche til stillingen. Brug viden 

fra telefonsamtalen til at beskrive, hvad du kan 

BIDRAGE med.

05

Fortæl din succeshistorie

Lav et par linjer med din succeshistorie, som 

matcher jobbet. Konkrete eksempler fortæller 

mere om dig end tomme ord 3 og det sælger!

06

Uddyb og konkretiser

Husk at uddybe fra dit CV. Skriv konkrete 

resultater og hvad du kan bidrage med i netop 

dette job. Vær specifik om dine præstationer.

07

Vis din motivation

Husk at skrive hvorfor du søger netop hos dem. Hvad er det ved virksomheden, der appellerer til dig? Ærlighed og entusiasme skinner igennem.



Dit CV: Dit professionelle ansigt

Dit CV er din første mulighed for at imponere en potentiel arbejdsgiver. Det skal være klart, præcist og skræddersyet til den stilling, du søger.

Kontaktinformation & Profil

Start med dine kontaktoplysninger og en kort, fængende 

profiltekst, der opsummerer dine nøglekompetencer og 

karrieremål. Gør det let for arbejdsgiveren at få et hurtigt overblik 

over hvem du er.

Erhvervserfaring

Beskriv dine tidligere ansættelser i omvendt kronologisk 

rækkefølge. Fokuser på resultater og ansvar, ikke blot opgaver. 

Brug kvantificerbare data, hvor det er muligt.

Uddannelse & Kurser

Inkluder dine uddannelsesmæssige baggrund, relevante kurser 

og certificeringer. Fremhæv de mest relevante for den søgte 

stilling.

Kompetencer & Færdigheder

List dine faglige kompetencer (f.eks. software, sprog) og 

personlige egenskaber (f.eks. samarbejde, initiativ). Tilpas disse til 

jobannoncen for at vise, at du er det perfekte match.

Et velstruktureret CV som vist herunder er dit vigtigste værktøj til at fange opmærksomhed og sikre en jobsamtale.



Uerfaren



Erfaren



Ansøgning: 
Opsæt din ansøgning: En god ansøgning er bygget op i fire 
afsnit: 

 Et afsnit om din motivation. Her beskriver du, hvorfor du søger jobbet og hvad du 

finder interessant ved det. Det er ikke nok at skrive, at du er interesseret i jobbet. 

To afsnit om dit faglige bidrag. Her uddyber du de mest relevante kompetencer og 

kvalifikationer fra dit cv. Brug konkrete eksempler til at uddybe med.

  Et afsnit om dit personlige bidrag. Beskriv, hvordan du håndterer opgaver og 

hvordan man oplever dig som kollega. Brug igen eksempler fra din hverdag eller 

noget, en tidligere chef eller kollegaer har sagt om dig.

 Uddyb dine kompetencer med succeser 

I din ansøgning skal du uddybe de kompetencer, du valgte at præsentere i dit cv. Brug 

dine succeshistorier fra arbejdslivet til at gøre dem relevante. " På den måde taler du dig 

aktivt ind i den stilling, som du søger. Du giver arbejdsgiveren nogle konkrete billeder på 

nethinden. Og du adskiller dig fra andre jobsøgere, som ligger i ansøgningsbunken. " 

Beskriv dine succeshistorier

Få AI til at lave første udkast Få AI til at hjælpe dig godt i gang med din ansøgning.

Udvælg bilag Husk at vedlægge de relevante bilag.



Ansøgning- eksempel



Udfordringer med at komme i job?

Hvis din jobsøgning går langsomt, er det tid til at stille dig selv nogle kritiske spørgsmål. Ærlighed om dine udfordringer er første skridt mod at finde 

løsninger.

1
Søger du bredt nok?

Både fagligt og geografisk? Overvej om du begrænser dig selv unødvendigt. Måske er der muligheder i nabokommunen eller i tilstødende 

fagområder.

2
Er du kvalificeret?

Er du kvalificeret til det du søger? Vær realistisk omkring match mellem dine kompetencer og jobbets krav.

3
Mangler du erfaring?

Hvis ja, hvordan kan du få den nødvendige erfaring? Der findes flere veje til at lukke det hul.

4
Alder en barriere?

Oplever du aldersrelaterede udfordringer? Der findes strategier til at tackle dette.

5
Bruger du relevante værktøjer?

Kender du til praktik (4 uger), løntilskud, og opkvalificeringsmuligheder? Disse værktøjer kan være din vej ind.



Virksomhedspraktik 3 en vej til job

Et stærkt værktøj

Virksomhedspraktik flytter 

dig i position ved at 

etablere nye, værdifulde 

relationer med potentielle 

arbejdsgivere. Du får vist 

dine evner i praksis.

Perfekt ved 
brancheskifte

Et særligt godt redskab, 

hvis du ønsker at skifte 

branche. Du får praktisk 

erfaring og kan bevise din 

værdi i en ny kontekst.

Brug det flere gange

Kom i virksomhedspraktik 

flere gange 3 i forskellige 

funktioner og på 

forskellige virksomheder. 

Jo bredere erfaring, jo 

stærkere står du.

Fra første ledighedsdag

Du kan starte allerede fra din første 

ledighedsdag. Der er ingen ventetid 3 tag 

initiativet med det samme.

Op til 4 ugers varighed

En praktikperiode kan vare op til maksimalt 4 

uger. Tilpas længden efter dine behov og 

virksomhedens muligheder.



Brancheskift 3 Styr samtalen til et 'Ja'

Når du kontakter en virksomhed om praktik, skal du have en klar strategi. Her er en struktur, der øger dine chancer for succes.

Vær bevidst om dit formål

Er det en praktikplads eller et brancheskift? Måske feedback på dit CV for at dygtiggøre dig inden for deres branche? 

Kommuniker klart.

Præsenter dine faglige kompetencer

Fortæl kort og præcist om din faglige baggrund og hvordan dine kompetencer er relevante for virksomheden.

Forklar praktikfordelene

En praktik kan vare 2-4 uger 3 uden økonomi for virksomheden. Dette er en stor fordel, der gør det nemt for dem at sige 

ja.

Afslut med en klar opfølgning

"Jeg fremsender mit CV og tillader mig at følge op om en uge" eller "Kan vi aftale at jeg kommer forbi til en kop kaffe på et 

aftalt tidspunkt?"

Opsummering: Blev samtalen styret? Fik vi vores "JA"? Reflekter over resultatet og justér din tilgang til næste gang.



Ansættelse med løntilskud 3 også en vej til job

Løntilskud er et stærkt værktøj til at løfte og styrke dine kompetencer, mens du er i reelt arbejde. Det giver både dig og 

virksomheden en chance for at lære hinanden at kende.

I private virksomheder

Du modtager løn under ansættelsen og kan være ansat i 

op til 6 måneder. En reel chance for at vise dit værd.

I offentlige virksomheder

Du får optjening til pension under ansættelsen, som varer 

op til 4 måneder. En god mulighed for at komme ind i den 

offentlige sektor.

1

Fra første ledighedsdag

Hvis du er enlig forsørger, over 50 år eller ufaglært, kan du starte med det 

samme.

2

Efter 6 måneders ledighed

Medmindre er du en enlig forsøger, ufaglært eller 50+.

Brug løntilskud rigtigt og skab gode resultater. Det er en effektiv vej til fast ansættelse, hvis du leverer værdi i perioden.



Undersøg virksomheden før du tager kontakt

Hvorfor?
Virksomhedens hjemmeside

Start her. Læs om deres produkter, værdier, historie og aktuelle 

projekter. Hvad er deres mission?

Undersøg kontaktpersonen

Find så meget som muligt om kontaktpersonen i stillingsopslaget 

på LinkedIn. Hvad er deres baggrund? Interesser?

Sociale medier

Følg virksomheden på Facebook, Instagram og LinkedIn. Hvad 

deler de? Hvad er deres tone?

Andre kilder

Søg på Google, tjek anmeldelser, medieomtale og 

branchenyheder. Jo mere du ved, jo bedre forberedt er du.

1

Vær høflig og vis interesse

Din research skal kunne mærkes i samtalen. 

Vis oprigtigt engagement for virksomheden 

og stillingen.

2

Stil åbne faglige spørgsmål

Vær nysgerrig og stil spørgsmål, der viser at 

du har sat dig ind i virksomheden. Lyt aktivt 

til svarene.

3

Tal med begejstring

Lad din entusiasme være tydelig i din 

stemmeføring. Positiv energi er smitsom og 

mindeværdig.

Husk: Mange job slås ikke op 3 vi taler om over halvdelen af alle jobs. Grundig research af virksomheden og kontaktpersonen er din nøgle. Spørg 

efter relevant leder (ikke HR) og spørg til jobåbninger som sæsonudsving, vikariater, barsel og nye forretningsområder.



Talepapir til telefonisk kontakt

Et godt talepapir giver dig struktur og selvsikkerhed. Her er en trinvis guide til den professionelle telefonsamtale, der åbner døre.

01

Identificer dig med det samme

"Goddag, du taler med [dit navn]. Jeg kontakter dig, da jeg kunne forstå, at 

det er dig der er den personaleansvarlige, er det korrekt?"

Ellers bliver det en utrolig kort samtale. Respekt starter her.

02

Respekter deres tid

"Har du et øjeblik? Har jeg fanget dig på et godt tidspunkt?"

Disse spørgsmål udviser respekt for personens tid og forståelse for, at de har 

andet at tage sig til.

03

Vær bevidst om deres travlhed

"Jeg er sikker på, at du har travlt, og derfor vil jeg ikke bruge mere af din tid 

end nødvendigt."

Dette skaber åbenhed for at fortsætte samtalen.

04

Præsenter dit ærinde klart

"Kan du hjælpe mig med en virksomhedspraktik, således jeg kan styrke mine 

kompetencer inden for området [xxxx]?"

Vær konkret om formålet. Dette skaber en attraktiv grund til at høre mere.

05

Forklar dine kompetencer

"Kort om mig selv: Salg B2C, B2B, kampagner, salgsbreve, Mail Chimp, 

kundeservice, it-knowledge, infrastruktur, systemejer, administration, 
sikkerhed af it-systemer, bruger- og dataisikkerhed 3 kan det være 

kompetencer I lægger vægt på? Og kan de komme i spil hos jer?"

06

Bed om feedback

"Hvis jeg sender mit CV 3 vil du give lidt feedback? Hvilke kompetencer jeg 

evt. skal dygtiggøre mig i?"

Du skal ikke love mig noget 3 denne sætning gør, at virksomheden ikke skal 

forpligte sig, og dermed er det lettere at få et JA.

07

Spørg til kerneopgaver

"Hvis jeg starter hos jer i morgen, hvilke 2-3 opgaver vil være de første jeg 

møder? Hvad er kerneopgaverne?"

08

Afslut positivt

"Lykken vil være, at vi kan lave en praktik, hvor vi lærer hinanden at kende til 

en eventuel mulighed i fremtiden 3 det er uden økonomi for jer."

Fremhæv fordelen for dem og hold døren åben.



Administration 3 de sidste 7 dage
Dette er et overblik over administrative stillinger slået op i de seneste 7 dage. Brug denne information 

til at identificere trends og relevante jobmuligheder inden for administration.



Lager 3 de 
sidste 7 
dage
Her ser du en oversigt over 

lagerstillinger slået op i de 

seneste 7 dage. 

Lagerområdet har ofte høj 

efterspørgsel og kan være en 

god indgang til 

arbejdsmarkedet.



Jobsøgning 
på tværs af 
platforme
Forskellige platforme kræver 

forskellige tilgange. Forstå 

hvordan Jobindex, LinkedIn 

og andre jobportaler fungerer 

for at maksimere din 

synlighed.



Stil de rigtige spørgsmål

Hvorfor ringe på et opslået job?

Fordi det skiller dig ud fra mængden og viser 

initiativ. Du får værdifuld information og 

introducerer dig selv personligt.

Hvilket er formålet med at spørge til 
opgaver?

For eksempel: "Hvis jeg starter i morgen, hvilke 

2-3 opgaver vil jeg møde?" Du får svaret på 

kerneopgaverne og kan skræddersy din 

ansøgning.

Spørg til udvikling

"Hvor vil vi sammen have udviklet os efter et 

par måneder?" Dette giver dig indsigt i 

forventninger og igen kerneopgaverne.

Forstå teamet

"Hvorledes er teamet sammensat? Hvad er 

deres baggrunde?" Du får svar på alder, 

erfaringsniveau og kultur. For eksempel: "Vi 

har mange forskellige baggrunde og aldre" 

eller "Vi er et ungt team".

Tip om spørgeteknik: Brug H-spørgsmål (Hvad, Hvordan, Hvorfor, Hvem, Hvornår, Hvor). De kan ikke 

besvares med et enkelt ord og fører til dybere samtaler.



Motivation handler om ægthed

Når du fortæller om en hobby, siger du ikke: "Jeg er motiveret for at spille 

fodbold."

Du siger: "Jeg elsker at spille bold, fordi jeg får energi af fællesskabet 3 og 

fordi jeg hele tiden kan blive lidt bedre."

Det er præcis sådan du skal vise din motivation i jobsøgningen: ved at dele, 

hvad der fanger din interesse 3 og hvorfor.

Eksempel på ægte motivation

"Jeg er interesseret i, hvordan I arbejder på tværs af afdelinger, fordi jeg selv har oplevet, hvor meget værdi det kan skabe i et 

projekt, jeg arbejdede på. Derfor er jeg nysgerrig på, hvilke metoder I bruger til at optimere samarbejdet på tværs?"

Læg mærke til strukturen: Interesse + konkret erfaring + nysgerrigt spørgsmål = ægte motivation.

Ressource: Du kan finde flere rapporter og tips på ballisager.com/blog



Søgestreng til Jobindex og LinkedIn

Brug kunstig intelligens til at optimere din jobsøgning. Ved at indsætte nedenstående prompt i ChatGPT får du en kraftfuld søgestreng, der finder langt flere 

relevante jobs.

Du fungerer som en hjælpsom og konkret sparringspartner for jobsøgere. Når en bruger giver dig en jobtitel, hjælper du dem med at udvide 
søgningen, så de kan finde flere relevante stillinger. Du skal altid levere praktiske og brugervenlige svar uden HR-jargon eller overflødigt sprog. 
Sådan arbejder du:

1. Når du får en jobtitel, finder du 20325 beslægtede titler på både dansk og engelsk, inklusiv variationer og senioritetsniveauer. Titlerne skal være 
relevante, ikke tilfældige.

2. Du laver to versioner af en søgestreng:
" Én version med alle jobtitler i anførselstegn, adskilt med kommaer.
" Én version hvor jobtitlerne står i anførselstegn med OR imellem.

3. Begge søgestrenge vises i tydelige kopibare bokse, så brugeren nemt kan kopiere dem.

4. Du forklarer på en jordnær og imødekommende måde, hvordan brugeren kan bruge søgestrengen på Jobindex, LinkedIn og it-jobbank 3 
inklusiv hvordan de kan filtrere, gemme søgningen og sætte jobagenter op.

5. Du afslutter altid med en opfordring til at gemme søgningen og vende tilbage for justeringer.

Stilen skal være:
" Jordnær og imødekommende.
" Praktisk og brugervenlig.
" Ikke fyldt med buzzwords eller teknisk HR-sprog.

Du må ikke:
" Komme med irrelevante titler.
" Give lange tekniske forklaringer om søgelogik.
" Give generiske svar uden personlig relevans.

Når du har fået dine søgestrenge fra ChatGPT, kan du bruge dem direkte på jobportaler. Det næste slide viser et konkret eksempel.



Eksempel: Søgestrenge til grafiker

Her ser du et konkret eksempel på, hvordan søgestrengene ser ud, når du har brugt ChatGPT-prompten fra forrige slide. Bemærk forskellen 

mellem de to versioner.

"Grafiker", "Digital grafiker", "Visuel designer", 
"Kommunikationsgrafiker", "Kreativ grafiker", "Grafisk 
designer", "Junior grafiker", "Senior grafiker", "Grafisk 
koordinator", "Grafisk assistent", "Grafisk kommunikatør", 
"Layoutdesigner", "Kreativ designer", "Brand designer", 
"Inhouse grafiker", "Graphic Designer", "Junior Graphic 
Designer", "Senior Graphic Designer", "Visual Designer", 
"Digital Designer", "Creative Designer", "Brand Visual 
Designer", "Marketing Designer", "Communication 
Designer", "Layout Artist"

Version 1 3 med kommaer

Til Jobindex og it-jobbank

"Grafiker" OR "Digital grafiker" OR "Visuel designer" OR 
"Kommunikationsgrafiker" OR "Kreativ grafiker" OR 
"Grafisk designer" OR "Junior grafiker" OR "Senior grafiker" 
OR "Grafisk koordinator" OR "Grafisk assistent" OR "Grafisk 
kommunikatør" OR "Layoutdesigner" OR "Kreativ designer" 
OR "Brand designer" OR "Inhouse grafiker" OR "Graphic 
Designer" OR "Junior Graphic Designer" OR "Senior Graphic 
Designer" OR "Visual Designer" OR "Digital Designer" OR 
"Creative Designer" OR "Brand Visual Designer" OR 
"Marketing Designer" OR "Communication Designer" OR 
"Layout Artist"

Version 2 3 med OR

Til LinkedIn og Google

Kopier den relevante søgestreng og indsæt den i søgefeltet på jobportalen. Husk at gemme søgningen og oprette en jobagent!



Sådan bruger du søgestrengen

På Jobindex.dk

Gå til Jobindex1.

Indsæt søgestrengen i søgefeltet2.

Vælg relevante geografiske områder og eventuelt branche3.

Tryk på "Gem søgning" og opret en jobagent, så du får besked når nye stillinger 

dukker op

4.

På LinkedIn Jobs

Gå til LinkedIn Jobs1.

Indsæt OR-versionen af søgestrengen i søgefeltet2.

Vælg lokation og filtrer fx efter "Seneste" eller "Erfaring"3.

Klik på "Gem søgning" og slå jobnotifikationer til4.

På it-jobbank.dk

Gå til it-jobbank1.

Brug komma-versionen af søgestrengen2.

Filtrer efter jobtype, område og eventuelt virksomhed3.

Opret en jobagent, så du får besked automatisk4.

Pro tip: Gem alle dine søgninger og tjek dem regelmæssigt. Nye jobs kan dukke 

op hver dag, og hurtig reaktion giver dig en fordel.



Tak for i dag!
Du har nu fået værktøjerne til at tage kontrol over din jobsøgning. 

Husk at:

Være proaktiv i din søgning

Bruge virksomhedspraktik og løntilskud strategisk

Netværke aktivt og konsekvent

Skræddersy hver ansøgning til den specifikke stilling

Følge op på dine kontakter

Din næste rolle venter derude. Med de rigtige værktøjer, den 

rigtige indstilling og en systematisk tilgang, vil du finde den.

Held og lykke med din jobsøgning!


