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Plan for dagen. pag2
-CV pa Jobnet. Fortsat.

-360° kompetenceafklaring

-Intro til on line udgave (Gratis udgave) af Office 365.

-Brug af Al til jobsggning

360° kompetenceafklaring

360° kompetenceafklaring er en digital platform hvor faglige og personlige kompetencer afklares.
Kompetenceafklaringen er en fin forberedelse til samtalen i a-kassen. Du bliver spurgt om:

e Omdig

e Skole, uddannelse og kurser
e Job

e Sproglige kompetencer

e Digitale kompetencer
Kompetenceafklaring
Uffe e Personlige kompetencer

e Andre kompetencer

Kompetenceafklaringen genereres til en rap-
port om dine kompetencer. Rapporten kan
veere et nyttigt redskab nar du sammen med
din A-kasse skal planlaegge din vej til job.
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Online udgave (gratis udgave) af Office 365
Oprette Microsoft Office bruger

Alle kan gratis oprette en Microsoft bruger, du kan bruge en mailadresse du allerede har fx Gmail og Yahoo.

| internetbrowseren skriver du Office 365, hvor du far sggeresultater til Microsoft 365 login.

- [=] b4

~ @ Nyfane X +
c (G office 365| ) In} &

Gmail  Billeder HH

vl G e Google-segning X  +
« C % google.com/search?q=office +36580q=officefgs lcrp=EgZjaHIbWUQCGGAEAAYSQMYGAQyCGAEAAYS
Go g|e office 365 X m § G

o Microsoft 365
hitps /iwww.office com - Oversaet denne side

365: Login

online versions of M

Word, PowerPoint, Excel, and OneNote.

s online,

vorkbooks, and prese

Office is now Microsoft 365

Collaborate for free with online versions of Microsoft Word

Log-in

Collaborate for free with online versions of Microsoft Word

Office web apps

Collaborate for free with online ver. of Microsoft Word

Se alle resultater fra office.com »

Nar du vaelger Microsoft 365: Login kommer du ind pa siden hvor du kan log pa, hvis du har en konto eller
Tilmelde dig og fa en gratis version af Microsoft 365

v © Login | Microsoft 365 X o+

<« C 2 officecom

Vi bruger valgfrie cookies til at forbedre din oplevelse pa vores websteder, f.eks. via forbindelser til sociale medier, og til at vise

@ personligt tilpassede reklamer baseret pa din onlineaktivitet. Hvis du afviser valgfrie cookies, vil der kun blive brugt cookies, som er Acceptér
ngdvendige for at levere tjenesterne til dig. Du kan andre dit valg ved at klikke pa 'Administrer cookies’ nederst pd siden. Erklzering P

r Tredjepartscookies

Afvis Administrer cookies

om beskyttelse af personlige o

BY Microsoft | Office Produkter v Ressourcer v Skabeloner  Support  Min konto Kun Microsoft v Logpa (&,

Vi praesenterer Microsoft Copilot: Mad din daglige ledsager med kunstig intelligens til arbejde og fritid. Fa mere at vide >

o

Office er nu Microsoft 365

Med det helt nye Microsoft 365 kan du oprette, dele og
samarbejde pa ét sted med dine foretrukne apps

Tilmeld dig og fa den gratis version af Microsoft 365 >




Tilmelde dig og fa en gratis version af Microsoft 365

B® Microsoft

Opret konto

F& en ny mailadresse

L\L meone@example.com

™ Microsoft

Opret konto

aofm2024@gmail com

Fa en ny mailadresse

Adgangskoden er den samme som du bruger til din mail

B8 Microsoft
& aofrn2024@gmail.com

Opret en adgangskode

Skriv den adgangskode, du vil bruge sammen med
din konto.

.| Vis adgangskode
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Skriv den mail du gnsker at vaere tilknyttet din Microsoft konto,

Har du ikke har en mailkonto eller ikke kan huske din kode har du mulighed for at oprette en ny mail gratis,
ved at klikke pa Fa en ny mailadresse, skriv det du gnsker din mail skal veere (navnnavnesen, navnesen-
navn) og vaelg om det skal veere en outlook.com, outlook.dk eller en hotmail.com. Er adressen allerede i
brug vil der blive foreslaet andre muligheder ofte med tal tilfgjet. Opret en adgangskode, klik pa naeste og

fplg anvisningerne pa skaermen.

™ Microsoft

Opret konto

Ny mail

@outlook.dk ~

Brug din mail i stedet for

=' Microsoft

Opret konto

aofrn2024

Brug din mail i stedet fol

@outlook.dk

@outlook.dk
@outlook.com
@hotmail.com

B¥ Microsoft
& aofm2024@outlook.dk

Opret en adgangskode

Skriv den adgangskode, du vil bruge sammen med
din konto.

Vis adgangskode

Jeg vil gerne have oplysninger, tips og tilbud om
Microsoft-produkter og -tjenester

Hvis du vaelger Neeste be




B Microsoft
< aofrn2024@gmail.com

Hvad er din fedselsdato?

Hvis et barn bruger denne enhed, skal du veelge
barnets fedselsdato for at oprette en barnekonto

Land/omrade

‘ Danmark ~

Fedselsdato

1 ~ januar ~ 2000
Med en bamekonto kan du gennemtvinge forasldrekontrol og
angive brugsgraenser for denne enhed af hensyn til beskyttelse af

personlige oplysninger og sikkerhed. Du kan administrere disse
indstillinger ved hjeelp af vores Family Safety-app. Fa mere at vide

pa https://aka.ms/family-sa

y-app

B Microsoft
« aofrn2024@gmail.com

Bekraeft mailadresse

Angiv den kode, vi har sendt til
aofrn2024@gmail.com. Hvis du ikke har modtaget
mailen, skal du tjekke mappen ugnsket mail eller
prave igen.

X000

[_ Jeg vil gerne have oplysninger, tips og tilbud om
Microsoft-produkter og -tjenester.
Huis du vaslger Naeste betyder det, at du accepterer Microsoft

serviceattale og eridzeringen om beskytelse af personlige
oplysninger og cockies*

.|
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Anvisningerne der kommer pa skaarmen ved tilmelding eller oprettelse af ny Microsoft konto

B2 Microsoft
a0fm2024@gmail.com

En hurtig note om din
Microsoft-konto

(\

-

Dine vigtige ting er klar til dig

Nar du logger pa med din Microsoft-konto, gares
oplysninger, der er gemt pa din konto, f.eks. dine
kontakter, adgangskoder, fotos og filer, tilgaengelige for
dig. Windows beder dig om tilladelse til at f& adgang til
eller foje til de oplysninger, der er gemt pa din konto.

Du har kontrollen
Vi giver dig mulighed for at veelge, hvordan dine data

bruges, og hvad du synkroniserer.

Dine personlige oplysninger er vores prioritet
For at beskytte dine data bruger vi kryptering og andre

bedste fremgangsmader for sikkerhed.

2% Microsoft
& aofm2024@gmail.com

Hjeelp os med at sla robotterne

Brug pilene lil 2l rotere objektet, sa det
peger i samme retning som handen. (1
af5)

Match denne
vinkol

©"

737 17 debe 1931857 4162987005

Lyd Genstart

B2 Microsoft

< aofrn2024@gmail.com

Hjeelp os med at sla robotterne

Lav venligst puslespillet, sa vi ved, at
du ikke er en robot.

®

[ =

B Microsoft

aofrn2024@gmail.com

naeste gang.

| vis ikke dette igen

Vil du forblive logget pa?

Forbliv logget p4, s& du ikke skal logge pa igen




VIDEM  UDVIKLING - SAMVER

Microsoft Konto

Pa forsiden kan du se din konto, her kan du fx kgbe 365 pakken, se dit sky lager osv. | venstre hjgrne kan du
se 9 prikker, herunder ligger de programmer du har adgang til online.

.

v B® Microsoft account | Startside X

fu}

ol

< c g * 2

®

25 accountmicrosoft.com/?lang=da-DK8uefd=accountlive.com8refp

Vi bruger valgfrie cookies til at forbedre din oplevelse pa vores websteder, f.eks. via forbindelser til sociale medier, og til at vise
personligt tilpassede reklamer baseret p4 din onlineaktivitet. Hvis du afviser valgfrie cookies, vil der kun blive brugt cookies, som er
nodvendige for at levere tjenesterne til dig. Du kan ndre dit valg ved at klikke pa ‘Administrer cookies’ nederst pa siden. Erklzring om
besky af oplysninge! diepartscookies

Acceptér Afvis Administrer cookies

Microsoft-konto

| @ Konto

Fa Microsoft 365

Tienester og abonnementer

Skift adgangskode

Tilfgj dit navn
Sikkerhed

aofrn2024@gmail.com

Konto

@ Undgé at miste adgang til din Microsoft-konto

Tilfj et telefonnummer til genoprettelse

(Jo

Dine oplysninger

E  Tjenester og... ([ Microsoft 365 ~
Premium-produk OneDrive-skylager og meget
(J Enheder
Kb Microsoft 365 Family &«
O  sikkerhed @
Bliv mere produktiv - keb Microsoft 365 Family inklusiv Word, Excel 1
PowerPoint, og meget mere. t.
8 Beskyttelse af personlig... <@
*
Y Ordreoversigt
£ Betalingsindstillinger @ Microsoft-lager .
te omfatter filer, fotos, vedhaftede filer og meget pa tvaers af din M
©  Adressekartotek X i
7y Microsoft Copilot Pro =
Din dag ager med kunstig intelligens
v BT Microsoft account | Startside X+ . . .
Det er programmer som Outlook (mail) din OneDrive (skylager) og
< c 25 account.microsoft.com/?lang=da-DK&urefd=accountlive.con| .
online udgaver at Word (tekstprogem) Excel (regneark)
Vi bruger valgfrie cookies til at forbedre din oplevelse p3 vores webste]
@ personligt tilpass:
£ Find Microsoft 365-app: ]
S o™ e = ? Vi vil se naermere pa Teksprogrammet Word naeste mgdegang.
Microsoft 365 Qutlook OneDrive Clipchamp Designer
] P O @&
Word Excel PowerPoint OneNote Forms
te
.
E v % 06 B
Kalender To Do Teams Skype Flere apps 16
i
o= [ 5 8- &= @ pi
Dokument Projekimappe  Praesentation  Undersagelse Opret flere |
W Ordrecversigt —




Brug af Al i Jobsggning

Hvad er AI?

Al: artificial intelligence
Hvad er kunstig intelligens? Og hvad er en sprogmodel?
Hvad er forskellen pa at bruge internettet og at bruge Al?

Og vigtigst; Hvordan kan vi bruge det?

Jobbutler
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Er et veaerktgj til at skive ansggninger

,‘Eé.
iy

Opret Bruger

Opret
Bru-

Open Al har udgivet GPT-40, som er en
endnu kraftigere og hurtigere Al-model,
der kan hjeelpe dig med at skrive endnu
bedre jobansogninger og jobopslag.
Jobbutler har nu integreret denne model i

vores Premium-nakke sA diikan fA encnir

Velkommen til Jobbutler!
Din hurtige vej til drammejobbet! f

Jobbutler er et Al-drevet vaerktoj, der hjaelper dig med at skrive den

perfekte jobansegning eller jobopslag. Vi tibyder felgende 3 " O O
=zl 5

modeller:

Jobbutler Premium , som kan gere jobansegningen endnu lettere
ved at tilbyde hurtigere adgang til dine egne tekster og

jobbeskrivelser, samt adgang til den staerkere Al-model, GPT-40 I (—\ .
 om— N

Jobbutler Pro, som kan hjzlpe v

Velkommen til Jobbutler! Mit navn er Jobbi og jeg kan hjeelpe dig i din jobsegningsproces.
perfekte jobopslag ved at analyser¢

hjeelper den med analysen af CV'er
Vores Jobbutler Free service forbliver tilgaengelig for alle private

"meget tilfreds..."
brugere, som seger en nem og effektiv start pa deres g

oprot Bruger  (QEEED

Jobbutler Premium

49 kr.

Registrer din GRATIS

[ —— Jobbutler Pro

249 kr.
[ seovndpreveponioae
—
PR <
&= Accepter

ger

brugervilkar*

Husk flueben




Du tilbydes en pro udgave, men vi anvender gratis-

udgaven
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Kaere Lis Dorte

Benyt venligst nedenstdende link for at bekraefte den e-mail du har knyttet til din bruger
pa pé jobbutler.ai

https://jobbutler.ai/activate/email/NDgOMw/c7ofa7-
77682823¢14bb7c217a1d19a1111d267

Du skal validere din mail; inden du kan starte Vi glaeder os til at hjzelpe dig med jobsagningen
Aben din mail, og klik pa linket entig hisen

Nu er du klar til at skrive en ansggning

Teamet bag Jobbutler.ai

Feedback pa
ansggning

Skriv ansggning

Lad Jobbutler skrive den
perfekte ansegning udfra et
jobopslag og dine unikke
kompetencer.

Skriv Ansggning

Jobbutler giver dig feedback pa
din ansegning, sa vi kan sikre,
at den er malrettet jobopslaget.

Fa Feedback

Find de
ngdvendige
kompetencer

(0] =)
{0
=0

Jobbutler analyserer

Udarbejd
kompetenceprofil

Ud fra dit CV udarbejder
Jobbutler en kompetenceprofil,
som du kan bruge til at
malrette dine ansegninger.

Lav Kompetenceprofil

jobopslaget og identificerer de
nedvendige kompetencer, der
abner deren til dit dremmejob.

Find Kompetencer

Klik pa Skriv Ansggning

Kopierer jobannoncen, og st ind

Folg opslaget, veelg en af fglgende.

Falg opslaget s
Formel
Afslappet
Akademisk
Humoaristisk
{_Ung

Hvordan vil du have skrivestilen:
Formel

Afslappet

Akademisk

Humoristisk

uUng

Veelg sprog, danskl

Dansk :
Engelsk
Tysk

| svensk

Lad os skrive den perfekte ans@gning!

Indszet teksten fra jobopslaget og skriv et par stikord om dine kompetencer (brug evt. vores kompetenceprofll vaerkte]),
s vil vores ansegningsveerktaj generere et skraeddersyet udkast tl din ansegning pa fa sekunder.

Indsat teksten fra det jobopsiag, du gemne vil sage:”

Kopier jobbeskrivelsen ind her

Ut %%

Vg din foretrukne skrivestil:*
Felg opslaget +

Veelg sprog til din ansegning:*

Dansk

Skriv lidt om dig selv, dine kompetencer og din erfaring:"

Kompetencer fx bogfering, MS Office, databehandling (angiv ikke personfelsomme oplysninger)

Prev at indtale dine kompetencer:

Vent venligst 1 sekund eer at have trykket p& 'Optag, og tryk ‘Stop 1 sekund eRer du er feardig med at tale

Skriv min ansagning!
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| det sidste felt, skal du skrive om dine kompetencer.
Du kan ogsa indtale teksten. Den arbejder lidt langsomt, men det fungerer. Bagefter kan du fa tek-

sten laest op. Du kan ogsa slette alt og starte forfra.

Prgv at indtale dine kompetencer:

Her ser | en indtalt tekst.

10 ars erfaring, har arbejdet Ti ar for Brenderslev Kommune, har isaer gjort i ren pa, skoler. Jeg er stabil
medarbejder, kan mede til tiden, har sjaeldent en sygedag, Jeg er humoristisk, Jeg er glad for at vaere

sammen med andre mennesker Jeg er god til at arbejde i teams,

Y

Udkast til ansggningen
Udkastet bliver sendt til din mail

Udkast til Ansggning:

Med en solid baggrund inden for rengering og 10 ars erfaring med rengering af skoler for Brenderslev Kommune,
er jeg interesseret i den ledige stilling som rengeringsassistent i Frederikshavn. Min palidelighed og evne fil at
mede til tiden, kombineret med min evne til at arbejde effektivt og grundigt, ger mig egnet til denne rolle. Jeg er
vant til at arbejde selvsteendigt, men trives ogsa med at vaere en del af et team. Jeg ser frem til at bidrage med
mine kompetencer og erfaring i rengering af gulve og toiletter til dette job.

Premium
Laes Ansggningen Op Kopier Ansggning Gem Udkaisi

Feedback pa ansggning
0 noreply@jobbutler.ai

Jobbutler kan give tilbagemelding pa din Jobbutler: Her er udkaste... 10:53
ansggning. Den sendes ogsa til din mail. Hej Lis Dorte, Vi sender her den j...



Feedback pa
ansggning

Jobbutler giver dig feedback pa
din ansggning, sa vi kan sikre,
at den er malrettet jobopslaget.

Fa Feedback

Find kompetencer

Find de
ngdvendige
kompetencer

Jobbutler analyserer
jobopslaget og identificerer de

ngdvendige kompetencer, der
abner deren til dit dremmejob.

Find Kompetencer

VIDEM  UDVIKLING - SAMVER

Feedback pa din Ansggning:

Denne jobansegning er desveerre ikke optimal. Selvom ansegeren har en impenerende baggrund inden for
rengering og erfaring med rengering af skoler, s& mangler ansegningen konkret at relatere denne erfaring til de
specifikke opgaver og krav i jobopslaget. Der mangler eksempler pa, hvordan ansegerens erfaring og kompetencer
passer til opgaverne med rengering af gulve og toiletter i Frederikshavn.

For at forbedre ansegningen kunne ansegeren inkludere konkrete eksempler pa tidligere rengeringsopgaver, hvor
de har demonstreret deres evne til at arbejde effektivt og grundigt. Derudover kunne ansegeren naevne specifikke
rengeringsmetoder eller teknikker, de har anvendt tidligere, som kunne vaere relevante for denne stilling.

Det ville ogsa veere en forbedring at inkludere, hvordan ansegeren har arbejdet i teams tidligere, da det naevnes
som en relevant egenskab i jobopslaget. Dette kunne styrke ansegerens profil som en alsidig og samarbejdsvillig
kandidat.

Samlet set ber ansegeren arbejde pa at gere ansegningen mere konkret og relevant i forhold til jobopslaget, samt
inkludere konkrete eksempler pa tidligere erfaring og kompetencer, der passer til de specifikke opgaver i stillingen
som rengeringsassistent i Frederikshavn.

Kopier stillingsannoncen ind i Find kompetencer

Her ser du jobbutlers forslag til kompetencerne ved renggringsjobbet.

Her er de mest essentielle kompetencer jobbet kraever:

1. Rengeringserfaring

2. Evne til at udfere rengering af gulve og toiletter

3. Palidelighed og punktlighed (da arbejdstiden er fastlagt)

4. Evne til at arbejde selvstaendigt og effektivt (da rengeringen skal vaere faerdig inden for 2-3 timer)
5. Grundlzeggende kendskab til rengeringsprodukter og -metoder
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Udarbejd kompetenceprofil

Lad os hjesipe dig med at udarbejde en skraeddersyet kompetenceprofil, der prescist afspejler dine feerdigheder og

Udarbejd
J =
ko m ete n Ce rofi l ndsat dine kempetencer ellar CV (Undiad persenfalsamme oplysninger):”
Har vazret pa AMU Kursus | rengarings af skaler I n p ut
Vaelg sprog il din ansegning
Dansk
Huis du ensker at malrette din profil til en specifik branche. sa angiv den her:
Rengering
A S Lav Kompatenceprofil
Ud fra dit CV udarbejder -
Jobbutler en kompetenceprofil,
som du kan bruge til at 0
utput

malrette dine ansegninger.

Lav Kompetenceprofil ‘: e

= e L=
20 il din etspar

Vi sender ogs

Her er din Kompetenceprofil:

Kopiering af tekst fra internettet til Jobbutler.
Nar du anvender Jobbutler, har du brug for at kopier jobannoncen og satte ind jobbutleren

Nar man har kopieret noget fra internettet (eller andre steder) bliver det midlertidigt opbevaret i
udklipsholderen.
Udklipsholderen kan altid “tsmmes” i et redigeringsprogram som f.eks. Word.

Hvis man starter Word og klikker pa ikonet iy bliver det der 13 i udklipsholderen sat ind i

Word. ind ¥

Dette ikon findes i langt de fleste redigeringsprogrammer — hvis det ikke kan findes kan man (nae-
sten) altid veelge at hgjreklikke og vaelge Saet ind — det giver samme resultat!

Pa fanen Hjem sidder Jé,
Klip /E'
Kopier ad — D}l
Formatpensel Saeet
Saet ind ind v

Udklipsholder &

10
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Arbejdsgang med at kopiere

1. kopier, f.eks. fra internettet.
2. opbevare i udklipsholder
3. seette ind i Jobbutler eller word

Markere en del af hjemmesiden du gnsker at kopier — hgjreklikke pa det markerede og kopiere

det markerede.
Se eksemplet her:

) . ) Her og nu er der rigeligt at glaede sig. En
Her er markeret en lille tekst pa en hjiemme- antastisk prazstation i en kamp, der aldrig
side ng hajreklikket lfvleg" dIZFkTark fe B blev smuk eller velspillet. Faktisk var den
g:g:\u OMMEr - nu skal der Kikkes pa kes grim og usken. Men til gengasld spaskket

(Og ferst afgjort, da den indkaldte reserve
avs Bruun Jergensen et minut fer tid steg

ejrs og klevede bol

Kopiér link til fremhaevning .
Se@g pa Google efter "Flere steder i Aalborg er der problemer med tv,..." ne tys keme Ikke k
R oeme ikke kunne E -

Udskriv...

Kopier Ctrl+C

Oversaet markeret tekst til dansk

Abn i leesetilstand
Eﬁ Klip markering til OneNote

Undersag

Seet ind

Aben jobbutler og klik HER, s& skrivemarkgren star og blinker, veelg Seet ind.

Kopier jobbEskrivelsen ind her

| alle programmer, der kan bruges som redigeringsprogrammer kan man bruge hgjreklikket til at
veelge Seet ind.

11



Seet ind i Word

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

| Word kan du veelge, at det kopierede, skal have samme formatering som det indhold du allerede
har i dit Word dokument — du g@r sadan her:

Bemark symbolet B (Ctr) ~

Her holder du musen og klikker
pa den lille listepil ved siden af
symbolet.

Pa listen der kommer frem, veel-

der sidder nederst i det indsatte.

Danmark: De kan sla os
AFDANPHILIPSEN, sgn dks udsendte medarbejde
Fysisk kan danskeme ikke hamle om
vindes pateknik og snilde. La=s artikel
WM-planen: Sadan slar vi tyskerne
Bredsdorff-Larsen gjner semifinale

Laen sendt pd tribunen

LIVE fra 17.30: Danmark-Tyskland @

ger du Brug samme formatering som destination

Listepil

/
[ (Ctrl) ~

Indstillinger for Sat ind:

7 5 (A

Angiv standard for Sat ind...

Nu kommer dit indhold fra internettet over i Word dokumentet med nogenlunde samme ud-

seende som dit gvrige dokument.

HUSK ALTID AT DU KAN FORTRYDE MED DEN VIGTIGSTE KNAP AF DEM ALLE: Sidder gverst til ven-

stre.
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