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Plan for dagen. Dag 2 

-CV på Jobnet. Fortsat. 

-360˚ kompetenceafklaring 

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

-Brug af AI til jobsøgning 

 

 

 

 

 

 

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: 

 

 
 

 

 

 

 

 

• Om dig 

• Skole, uddannelse og kurser 

• Job 

• Sproglige kompetencer 

• Digitale kompetencer 

• Personlige kompetencer 

• Andre kompetencer 

Kompetenceafklaringen genereres til en rap-

port om dine kompetencer. Rapporten kan 

være et nyttigt redskab når du sammen med 

din A-kasse skal planlægge 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. 

I internetbrowseren skriver du Office 365, hvor du får søgeresultater til Microsoft 365 login. 

 

 

Når du vælger Microsoft 365: Login kommer du ind på siden hvor du kan log på, hvis du har en konto eller 

Tilmelde dig og få en gratis version af Microsoft 365 
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Tilmelde dig og få en gratis version af Microsoft 365 

Skriv den mail du ønsker at være tilknyttet din Microsoft konto,  

 

 

 

 

 

 

Adgangskoden er den samme som du bruger til din mail 

 

 

 

 

 

 

 

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 på Få en ny mailadresse, skriv det du ønsker din mail skal være (navnnavnesen, navnesen-

navn) og vælg om det skal være en outlook.com, outlook.dk eller en hotmail.com. Er adressen allerede i 

brug vil der blive foreslået andre muligheder ofte med tal tilføjet. Opret en adgangskode, klik på næste og 

følg anvisningerne på skærmen. 
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Anvisningerne der kommer på skærmen ved tilmelding eller oprettelse af ny Microsoft konto   
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Microsoft Konto 

På forsiden kan du se din konto, her kan du fx købe 365 pakken, se dit sky lager osv. I venstre hjørne kan du 

se 9 prikker, herunder ligger de programmer du har adgang til online. 

 

 

Det er programmer som Outlook (mail) din OneDrive (skylager) og 

online udgaver at Word (tekstprogem) Excel (regneark) 

 

Vi vil se nærmere på Teksprogrammet Word næste mødegang. 
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Brug af AI i Jobsøgning 
Hvad er AI? 

AI: artificial intelligence 

Hvad er kunstig intelligens? Og hvad er en sprogmodel? 

Hvad er forskellen på at bruge internettet og at bruge AI? 

Og vigtigst; Hvordan kan vi bruge det? 

 
 

Jobbutler 
Er et værktøj til at skive ansøgninger 

Opret 
Bru-
ger 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Husk flueben 
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Du tilbydes en pro udgave, men vi anvender gratis-
udgaven 
 
Du skal validere din mail, inden du kan starte  
Åben din mail, og klik på linket 
Nu er du klar til at skrive en ansøgning 

Klik på Skriv Ansøgning 
 

Kopierer jobannoncen, og sæt ind 
 
 
 
 
 
 
 

Følg opslaget, vælg en af følgende.  

Hvordan vil du have skrivestilen: 
Formel 
Afslappet 
Akademisk 
Humoristisk 
Ung 
 
Vælg sprog, danskI  
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I det sidste felt, skal du skrive om dine kompetencer.  
Du kan også indtale teksten. Den arbejder lidt langsomt, men det fungerer. Bagefter kan du få tek-
sten læst op. Du kan også slette alt og starte forfra.  

 
 
 
Her ser I en indtalt tekst. 

 
 

Udkast til ansøgningen 
Udkastet bliver sendt til din mail 

 

Feedback på ansøgning 
Jobbutler kan give tilbagemelding på din 
ansøgning. Den sendes også til din mail.  
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Find kompetencer 
 
Kopier stillingsannoncen ind i Find kompetencer 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Her ser du jobbutlers forslag til kompetencerne ved rengøringsjobbet.  
 

 



 
 

10 
 

Udarbejd kompetenceprofil 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Når man har kopieret noget fra internettet (eller andre steder) bliver det midlertidigt opbevaret i 

udklipsholderen.  

Udklipsholderen kan altid ”tømmes” i et redigeringsprogram som f.eks. Word. 

 

Hvis man starter Word og klikker på ikonet bliver det der lå i udklipsholderen sat ind i 

Word.  

 

Dette ikon findes i langt de fleste redigeringsprogrammer – hvis det ikke kan findes kan man (næ-

sten) altid vælge at højreklikke og vælge Sæt ind – det giver samme resultat! 

 
På fanen Hjem sidder  
 
 Klip 
 Kopier 
 Formatpensel 
 Sæt ind 
  
   
 
 
 

Input 

 

Output 
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Arbejdsgang med at kopiere 
 

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

 
 
 
Markere en del af hjemmesiden du ønsker at kopier – højreklikke på det markerede og kopiere 
det markerede.  
Se eksemplet her:  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Sæt ind 
 
Åben jobbutler og klik HER, så skrivemarkøren står og blinker, vælg Sæt ind. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

I alle programmer, der kan bruges som redigeringsprogrammer kan man bruge højreklikket til at 
vælge Sæt ind. 
 

Her er markeret en lille tekst på en hjemme-

side og højreklikket oveni det markerede – 

menu kommer - nu skal der klikkes på ko-

pier 
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Sæt ind i Word 
I Word kan du vælge, at det kopierede, skal have samme formatering som det indhold du allerede 
har i dit Word dokument – du gør sådan her: 
 
Bemærk symbolet          der sidder nederst i det indsatte. 
 
 
Her holder du musen og klikker 
på den lille listepil ved siden af 
symbolet. 
 
På listen der kommer frem, væl-
ger du Brug samme formatering som destination 
 
 
Nu kommer dit indhold fra internettet over i Word dokumentet med nogenlunde samme ud-
seende som dit øvrige dokument. 
 
HUSK ALTID AT DU KAN FORTRYDE MED DEN VIGTIGSTE KNAP AF DEM ALLE: Sidder øverst til ven-
stre.  

 

 

Listepil 


