KRIVA CV

Ett CV handlar bland annat om att sétta ritt ord pa din kompetens! Detta ar en konstform som ibland
kraver lite tid och eftertanke. Med tanke pa att det i Sverige sker ca | miljon rekryteringar (anstillningar
som ar langre an femton dagar) finns det sjilvfallet manga éasikter om hur ett CV skall se ut. Det kan vara
allt ifran langd, layout till innehall. | grova drag finns det tva olika varianter pa hur du kan férpacka din
kompetens. En variant ar att du bygger upp din kompetens i ett kronologiskt CV och den andra varianten
ar att du har ett tematiskt CV. Bada har sina fordelar.

KRONOLOGISKA CV:N
| ett vilskrivet kronologiskt CV kan féljande rubriker finnas.
- Mal
— Sammanfattning
— Anstéllningar
— Sommararbeten
— Studier (eventuellt med underrubriker om praktik och exjobb- / uppsats)
—  [T-kunskaper
— Fortroendeuppdrag
— Ovrigt
— Referenser

Hur kan du da tianka runt ovanstaende rubriker?

Hogst upp kan du ha dina adressuppgifter och eventuellt ett foto. Ett syfte med fotot &r att skapa ytterligare
sinnesintryck hos den som ldser. Vil darfor foto med omsorg. Dérefter kan du ha en rubrik som heter "Mal
och sammanfattning”. Har beskriver du din kompetens i dvergripande drag och borjar eller avslutar med ett
konkret mal. Detta kan vara viktigt da manga arbetsgivare idag borjar med att ldsa ditt CV och inte brevet.

Dérefter foljer dina anstillningar i omvénd kronologisk ordning vilket innebar ditt senaste arbete kommer
forst. Lagg gdrna till beskrivningar som ger ldsaren en bild av vilka utmaningar, lardomar eller resultat som du
astadkommit.Vid behov, om du byter bransch, bér du ocksa ge en kort beskrivning av din férra arbetsgivare
och bransch.Vilka férutsdttningar géllde dar? Vilka erfarenheter tar du med dig till ndsta arbetsgivare?

Under rubriken "Sommararbeten” kan du ge korta beskrivningar av de arbeten som du haft under som-
rarna. Ibland kan du sammanfatta dem pa féljande sitt. "Diverse sommarbeten aren 2004 — 2007 pa t ex
McDonalds, Katrineholms-Kuriren och Tele2. Fokus pa anstéllningarna har varit service och forsdljning”.

Vad giller utbildningar sa dr det kutym att man borjar med eventuella akademiska utbildningar for att sedan
fortsdtta med gymnasium. Sedan kommer kortare utbildningar. Istdllet for att skriva ned alla sina kortare
utbildningar kan man lyfta fram i texten att har fdljer ett urval av de mest relevanta utbildningarna. Ett tips
ar att ibland lyfta fram dina studier efter ditt mal och sammanfattning da du verkligen vill marknadsféra dina
studier. Dérefter beskriver du dina anstéllningar Kann efter vad som passar dig bast!




Sjalvfallet skall ocksé olika fortroendeuppdrag vara med i ett CV. Att vara féreningsaktiv, tranare eller stod-
person dr sjdlvfallet en krydda i ditt CV. Dock kan det vara bra att forklara vilken nytta och lardomar du fatt
av dina uppdrag. Det som 4r sjdlvklart for dig behover inte vara sjdlvklart for andra.

Det dr ocksa vanligt att sékande tar med olika fritidsintressen som vdnner, tradgarden, tennis, golf och jakt.
Under punkten 6vrigt kan den sdkande ldgga in olika kuriosa som inte ryms i de andra rubrikerna. En s6-
kande hade en gang foljande text "for dvrigt dr det fa som slar mig i pulkadkning”.Varfor inte? Humorn ar en
underskattad foljeslagare.

Det dr inte nddvandigt att ha med referenser. Det dr bittre att ge arbetsgivaren dessa vid behov. Ett av
skdlen dr att du skall — eller kan variera referenserna efter olika arbetsgivare.

Nagra fordelar med ett kronologiskt CV ar:

* Nér du har arbetat inom ditt omrade och vill lyfta fram dina langa arbetslivserfarenhet
— vdlj ett kronologiskt CV
*  Duvill visa att du fordjupat dig eller blivit befordrad inom ditt sakomrade eller hos din arbetsgivare
»  Ett kronologiskt CV ibland féredras bland arbetsgivare och bemanningsforetag da de ar relativt
"enkla" att folja.

Ett CV bor vara luftigt och lattlast vilket gor att langden kan vara ca tva till tre sidor beroende pa erfarenhet,
alder och tyngd.

TEMATISKT CV

Podngen med ett tematiskt CV dr att det inte alltid spelar en roll hos vilken arbetsgivare eller ndr du astad-
kommit olika saker utan det viktiga ar att du har dessa yrkeserfarenheter. Du bygger upp ditt CV pa olika
teman som t ex orderadministration, forséljning och kundservice da de dr dina huvudsakliga kompetenser:
Nar du tréffar arbetsgivare och bemanningsforetag kan du senare sétta in yrkeserfarenheterna i sitt rétta
sammanhang.

| ett valskrivet tematiskt CV: bor det finnas med rubriker som t ex foljande:

—  Malsittning

— Sammanfattning

— Yrkeserfarenheter

— Anstéliningar

— Sommararbeten

— Studier (eventuellt med underrubriker om praktik och exjobb- /uppsats)
—  [T-kunskaper

— Fortroendeuppdrag

— Ovrigt

— Referenser

Nér det gdller malsattning sa ar det viktigt att fundera pa vad malet verkligen dr med sin nésta anstalining.
Skriv ned mélet pa ett papper och g sedan igenom det noga. Ar det for mycket klyschor? Ar det for vagt?
Ar det for mycket rakt pa sak. Malet skall kinnas dkta for dig sjdlv och for den person som liser det.
Sammanfattningen dr ett utmarkt instrument for att s a s ange tonen om hur personerna skall lasa ditt CV.
Har kan du plocka ut och fortydliga vissa saker som du sjélv dr stolt Gver och som har en relevant betydelse
for det arbete som du soker.




Under rubriken "Yrkeserfarenheter” samlar du i punktform de for dig och tjansten mest viktiga yrkeserfa-
renheterna. Dessa kan sedan med fordel bytas ut eller omformuleras efter de tjanster som du soker. Tank pa
att det ar viktigt att sdtta siffror eller ord pa vad detta har inneburit. Om du har arbetat med forsaljning bor
du t ex ha med kundernas omsattning, antal nyckelkonton o s v. Om du har arbetat med I6ner sa kan det
vara ldmpligt att ange hur manga I6ner som korts varje manad o s v. En annan variant dr att bryta ut ett par
nyckelomraden som du tycker att du beharskar och skapa ett par rubriker och skriva mer om dina erfaren-
heter under varje rubrik.

| bvrigt, efter yrkeserfarenheter och anstéliningar, sa foljer det tematiska CV:et samma struktur som ett
kronologiskt.

Sammanfattning:

* Poédngtera dina kdrnkompetenser via "teman”

» Slippa skriva samma sak om du arbetat inom samma omraden i hela ditt yrkesliv men hos olika
arbetsgivare

» Vil fd bort fokus pa kortare anstdllningar och luckor om dessa av ndgon anledning anses vara
"hammande”

* Om du har en relativt kort yrkeskarridr sa kan du dnda fa fram det du har genom att sammanfatta
den i ndgra korta punkter!
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