
Vi er klar med en række gode tips og råd til din jobsøgning

Kom tættere på
et nyt job
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Skal vi hjælpe
dig tættere på

et nyt job?

Vi er klar 
hvis du ønsker hjælp

• til din jobsøgning
• når du skal skrive din jobansøgning
• til din profil på LinkedIn 
• når du skal udarbejde dit CV
• før du skal til jobsamtale
• til karriererådgivning
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Hvem er det du søger arbejde ved?
Når du skal skrive en ansøgning, har det selvfølgelig stor betyd-
ning, hvilken virksomhed du skriver til. Sproget og tonen i din 
ansøgning skal passe til virksomheden, og den stilling du søger. 
Du kan bruge tonen og sproget fra jobopslaget som udgangs-
punkt for, hvordan du kan skrive din ansøgning. Arbejdsgiveren 
skal selvfølgeligt også kunne se, hvem du er, så vær samtidig tro 
mod din egen stil, både hvad angår sprog og tone.

Din jobansøgning bør altid være personlig
Når du skal skrive en ansøgning, så start altid fra ny. Hvis du 
tilretter en gammel ansøgning, risikerer du for det første, at du 
ikke får rettet det hele. Og derudover bliver indholdet forment-
ligt heller ikke rettet mod de krav, der er stillet i jobannoncen.

Vis din arbejdsgiver, at dine kvalifikationer passer 
til jobbet
Vælg nogle enkelte af arbejdsgiverens krav ud fra jobannoncen, 
og hold dem op imod dine kvalifi kationer. Forklar hvorfor lige 
netop din joberfaring gør dig i stand til at varetage jobbet. Det 
er ikke sikkert, at arbejdsgiveren ved, hvilke kvalifi kationer dine 
tidligere job har givet dig. Derfor er du nødt til at forklare dine 
kvalifi kationer, så arbejdsgiveren kan forholde sig til dem, i 
forhold til den stilling du søger.

Hvorfor er det dig, der skal have jobbet?
Fortæl din arbejdsgiver, hvorfor du søger stillingen, og hvad 
det lige præcist er, du kan bidrage med. Gør det tydeligt, at du 
brænder for stillingen, og at din arbejdskraft ikke kan undværes. 

Gør din ansøgning overskuelig og ”lækker”
Din ansøgning skal være kortfattet og præcis, og indholdet skal 
være relevant i forhold til det arbejde, du søger. Den skal ikke 
fyldes med unødig information, og faktaoplysninger hører der-
for som absolut  hovedregel til i dit CV. Ansøgningen bør ikke 
fylde mere end én A4- side. Den bliver let uoverskuelig, hvis 
den fylder mere. Klare afsnit kan også hjælpe med at gøre 
ansøgningen overskuelig. Du skal vælge en pæn og letlæselig 
skrifttype, som også har en fornuftig størrelse.  

Inden du sender ansøgningen
Få meget gerne en anden til at læse din ansøgning igennem, 
inden du sender den. De kan have input til ansøgningen, som 
du ikke selv har tænkt på. Og friske øjne på ansøgningen sørger 
også for, at eventuelle stave- og sprogfejl bliver fundet.

Mere inspiration
Kig eventuelt også på hitmedjobbet.dk og få mere inspiration.

Sådan skriver du
den gode jobansøgning



Skabelon til 
en overskuelig 

ansøgning
Download den fra vores 

hjemmeside
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Hvad kan jeg bruge et CV til?
• Dit ”salgsværktøj” overfor arbejdsgivere 
• Støtte til dig i afklaringen af egne styrker og jobmuligheder

Når du sender en ansøgning, er der forventning om, at du sen-
der dit CV med, og hvis du møder op personligt for at søge job, 
er det helt naturligt, at arbejdsgiveren beder om dit CV. Søger 
du job gennem et vikarbureau, skal du også afl evere et CV.

Særligt om dit CV på jobnet.dk
Er du ledig, skal du oprette et CV på jobnet.dk. Skabelonen er 
forklarende, og der er hjælpetekster. Dit CV på jobnet.dk giver 
arbejdsgiverne mulighed for at søge dig frem, og jobkonsu-
lenterne har mulighed for at fi nde et match mellem dig og en 
virksomhed.

Faglig profil
Her skriver du ”elevatortalen”. Det er den korte og præcise 
præsentation af dig selv og dine kompetencer og ambitioner.
Det er den røde tråd i dit arbejdsliv. Den faglige profi l skal give 
læseren et hurtigt overblik over, hvem du er, og hvad du har 
arbejdet med. Så vil dit CV kunne stå alene uden ansøgning, 
når du fx søger via dit netværk. 

Kvalifikationer
Her beskriver du i listeform dine kvalifi kationer. 

Erhvervserfaring
Lav en overskuelig liste over de virksomheder, du har været 
ansat i. Husk at oplyse årstal og din stillingsbetegnelse. Du skal 
starte med at oplyse den seneste ansættelse og overveje at give 
en forklaring, hvis der er ’huller’ imellem ansættelserne. Det 
er generelt meget vigtigt, at arbejdsgiveren ikke sidder tilbage 
med spørgsmål i forhold til dit CV. 

Uddannelse
Lav en liste over dine uddannelser og oplys årstal og uddan-
nelsessted.

IT færdigheder
Næsten uanset hvilket job du søger, så er det relevant at oplyse 
om, hvilke it-systemer du kender, og hvilket niveau du bruger 
dem på. 

Mere inspiration
Kig eventuelt også på hitmedjobbet.dk og få mere inspiration.

Kom godt i gang
med dit personlige CV

Et CV er en beskrivelse af dit arbejdsliv krydret med få elementer fra dit familie- og  fritidsliv. 
Ved jobsøgning er CV’et en væsentlig del af arbejdsgivernes beslutnings grundlag i forhold til hvem, 
de vil invitere til jobsamtale og CV’et er derfor i sidste ende også  afgørende for, hvem der får jobbet. 

Se et godt forslag 

til dit CV på side 7



Hold det så jobrelateret som muligt

Skriv dit sidste job først

Skriv sid
ste 

uddannelse 
først

Skabelon til 
en overskuelig 

ansøgning
Download den fra vores 

hjemmeside
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Skriv sidste 
kursus først

Max. 5-6
 linjer

Skabelon til 
en overskuelig 

ansøgning
Download den fra vores 

hjemmeside
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Du kan altid 
kontakte os og 

booke et møde på:
MIT detfagligehus 

eller tlf. 7610 9303

Hvor finder du dit næste job?

Forslag til jobportaler, hvor du måske kan fi nde dit næste job:

www.jobsearch.dk

www.jobnet.dk

www.jobindex.dk

www.linkedin.com 

www.ofi r.dk

www.profi ljob.dk

www.stepstone.dk

www.jobfi sk.dk

www.careerjet.dk

www.sydjob.dk

Brug jobagenten på de forskellige jobsider
Der fi ndes andre sider, der er brancheopdelt. Så brug også 
Google til at søge disse sider frem.

Du kan også fi nde job via jobannoncer i aviser og blade og 
bruge dit netværk. Derudover kan du søge på virksomheders 
hjemmesider og tilmelde dig rekrutteringsfi rmaer og vikar-  
bureauer og få arbejde herigennem.
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Gode råd til din profil på LinkedIn:
•  Sørg for den er opdateret.

•  Skriv en god overskrift på profilen.

•  Sørg for, at dine kontaktinformationer er synlige.

•  Lav en god kort beskrivelse, hvor dine kompetencer indgår.

•  Tilføj kvalifikationer og sørg for, at dit netværk anbefaler dig på din side.

•  Lav en beskrivelse af de stillinger, du har haft, hvor du lægger vægt på, hvad du har arbejdet med.
Husk at fokusere på, hvad der er relevant for en ny potentiel arbejdsgiver.

•  Hvis det er muligt, så få anbefalinger på de stillinger, du har haft. Det gør din profil mere troværdig.

•  Tilføj frivilligt arbejde.

•  Tilføj din uddannelse og fremhæv hvad du har lært.

•  På det sociale netværk LinkedIn har du mulighed for at 
netværke dig til et nyt job blandt de mere end 1.6 millioner 
danskere, der har oprettet en profi l. Brug LinkedIn til at 
få et indblik i den virksomhed, du gerne vil arbejde i ved 
at følge deres fi rmaprofi l.

•  På virksomhedernes fi rmaprofi l, kan du se, hvem i dit net-
værk der har forbindelse til virksomheden. Måske kan 
nogen anbefale dig til jobbet eller sætte dig i forbindelse 
med de rette kontaktpersoner.

•  Kig på de stillingsopslag, du godt kunne tænke dig, og se 
hvilke kompetencer de lægger vægt på. Har du disse kom-
petencer, så sørg for at de er synlige på din LinkedIn profi l.

•  Du kan også melde dig ind i relevante grupper og deltage 
i debatterne omkring dine fagområder. Det er med til at 
gøre dig synlig i netværket og fremhæve dine kompeten-
cer.

•  Er du kaldt til samtale hos en virksomhed, så tag et kig på 
LinkedIn profi len for ham eller hende, du skal til samtale 
med. Det kan give dig et indblik i, hvad de lægger vægt på.

•  Sørg for at forbinde dig med alle du kender. Gamle kolle-
ger, venner, klubben og familien. Det udvider rækkevidden 
af dit netværk, og kan være indgangen til dit næste job. 

Brug LinkedIn i din jobsøgning
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9 små tips tiljobsamtalen

Nogle klarer selv den vanskeligste jobsamtale med charme og stil, mens andre kan deltage i den ene 
jobsamtale efter den anden og altid ende som nr. 2, 3 eller 4.

Vi giver her 9 små staldfi duser, som måske kan hjælpe sidstnævnte gruppe til at komme lidt tættere 
på succes under jobsamtalen. Du har kun få sekunder til at skabe den rette kemi mellem dig og det 
panel, der sidder på den anden side af bordet. Så det handler om at være skarp.

Bryd isen
Det er dig, der skal bryde isen. Det kan få sveden frem på 
enhver, når man bliver spurgt til ens største svaghed. Prøv 
med en morsomhed som chokolade eller fodbold i fjernsy-
net, så du scorer et par sekunder til at tænke dig om og vende 
spørgsmålet til noget positivt, hvad du gør for at udvikle dig, 
og hvad der er dine mål.

Vær aktiv
Det må ikke blive en envejs-samtale, hvor de spørger, og du 
svarer. Research på virksomheden og stil relevante spørgs-
mål om fx nye produkter, nye markeder eller planlagte ud-
videlser.

Klæd dig pænt på
Du skal ikke møde op i arbejdstøj, som om du skal begynde 
med det samme, men dit tøj skal signalere, hvem du er. Så 
hellere klassisk tøj frem for mønstret og farve-strålende tøj 
– selvfølgelig altid tilpasset det konkrete jobområde.

Samtalen starter på parkeringspladsen
Din samtale begynder, så snart du kommer ind på fi rmaets 
grund. Sluk mobiltelefonen, inden du går ind i bygningen og 
vær venlig over for alle dem, som du møder i receptionen 
og på gangene. Inden du ved af det, har de måske også 
indfl ydelse på, om du får jobbet eller ej.

Vær ærlig
Sig det lige ud, hvis du er nervøs for samtalen frem for at 
satse og risikere, at klappen går ned.

Forbered dig
Klæd dig på til samtalen, så du er forberedt på de spørgsmål, 
du kan blive udsat for. Så vil du ikke føle, at de “bombarde-
rer” dig med spørgsmål fra en liste. Spørgsmål om virksom-
hedens langsigtede vision, eller hvorvidt der er noget fra dit 
CV, som de vil have dig til at uddybe, kan regulere samtalen 
til et mere uformelt tempo.

Vis din interesse
Det er vigtigt, at du signalerer, at du VIL have jobbet.

Medbring ekstra
Det er en god idé at medbringe ekstra kopier af dit CV og 
andet relevant materiale - og have system i det. Det får dig 
til at fremstå professionel og forberedt - to uvurderlige kom-
petencer i ethvert job.

Sig tak
Får du et afslag, så skriv til arbejdsgiveren og tak for intervie-
wet og fortæl gerne, hvordan netop den samtale kan hjælpe 
dig videre i din jobsøgning. Det virker for det første mere 
professionelt end at ringe og spørge, hvorfor du blev valgt 
fra, og det kunne jo være, at de efter kort tid får brug for 
endnu en medarbejder.

(Kilde: www.theundercoverrecruiter.com) 11
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Send beskeder via MIT detfagligehus.

Ring tlf. 7610 9303 alle hverdage kl. 8-18, fredag til kl. 16.
Sms A-KASSE til 1231* og vi ringer dig op.


