CIKO

Lyft fram din talang.
Och laga halen.

Din talan spelar roll. Du kanske tycker att personliga egenskaper inte hor hemma i ditt CV,
men det ar dock nastintill lika viktigt att ha med sina erfarenheter och sina utbildningar. Ta
dig darfor ordentligt med tid for eftertanke, vad har du dina talanger som &r jobbrelaterat?
Det géller att valja arligt da du alltid ska kunna leva upp till det du sjalv skriver att du kan och
ar bra pa. Anvénda inte klyschor, da det gor att lasaren kan tappa intresse och sluta lasa.

Du ska valja de egenskaper som passar just det jobbet du ska s6ka och den arbetsgivare du
ska soka dig till. Lds noggrant annonsen och lds pa om vad arbetsgivaren séker och garna pa
deras hemsida. Exempelvis kan du anvanda ordet entusiastisk men skriva "Jag har en
formaga att entusiasmera de grupper jag ar en del av och som manga ganger lett till hogre
resultat an forvantat”. Eller om arbetsgivaren soker efter ndgon med social formaga, skriv t ex.
”Jag har latt for att mota nya méanniskor, tycker det ar givande att lyssna och stalla fragor till
en kund som letar efter en viss vara och ge forslag pa l6sning.”
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Ett for ldngt CV kommer inte alltid att ldsas fran borjan till slut. Ibland kan det till och med
hamna i papperskorgen direkt. Det ar en konst att beskriva saker i ett par korta meningar. Med
6vning, CV-mall och uppriktiga korrekturldsare sa ar det inte svart.

Laga hélen i dina ansékan

Manga &r oroliga for hur de ska forklara glapp, pa grund av exempelvis arbetsléshet. Oroa dig
inte for mycket, det behover inte vara hela vérlden. Det viktiga ar att du kan forklara dem pa
ett bra satt och inte forsoker dolja nagot.

Arbetsloshet

Du ska inte ha med ordet arbetsloshet i ditt CV eller i ditt personliga brev, da ar det battre att
du anvander dig av begreppet "mellan tva jobb”. Du kan ocksa skriva "period av kortare
anstallningar” om det var en tid med korta jobb som t ex. tim-anstallningar, som inte ar
ovanligt pa arbetsmarknaden numera.

Avbrutna studier

Har du avslutat en utbildning i fortid? Da ska du inte skriva det i ditt CV. Skriv vilka kurser du
klarat av, vad du lart dig av dem och vilka framgangar du natt. Skulle fragan, mot férmodan,
anda komma upp pa en intervju ar radet som alltid att vara arlig. Beratta varfor du valde att
avsluta dina studier och ta fram det positiva i det beslutet. Det kan anses vara starkt och
modigt att ta sadana beslut.

Foraldraledighet

Det finns ingen som helst anledning att dolja foraldraledighet. Det kan snarare ses som en
merit av vissa. Ar du orolig for att arbetsgivaren ska se det som nigot negativt ska du kanske
fundera pa om det ar ratt arbetsgivare for dig?

Langa resor

Langresor ar inget du behover dédlja. Du ldgger denna erfarenhet under “6vriga erfarenheter”
och beskriver resan pa samma satt som en tjanst eller utbildning. Det &r ju ofta valdigt larorikt
att resa, fa nya intryck och ta del av olika kulturer.

Sma luckor

Tank pa att du inte behover ha med datum i ditt CV, for varken arbete eller utbildning, utan

det racker med artal, eller ar och ménad. Pa sa vis kan du enkelt trolla bort sma hali din
ansokan valdigt enkelt.
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Checklista

Ratt namn: kontrollera att alla namn ar ratt och stavning.
Kontaktuppgifter: kontrollera att dina kontaktuppgifter stammer.
Rattstavning: kontrollera hela texten

Sarskrivning: kontrollera att det inte finns nagra felaktiga sarskrivningar
Datum: kontrollera att alla datum stammer, dven langt bakat i tiden.
Ordning: kontrollera att datum ari omvand kronologisk ordning.
Floskler: kontrollera att ditt CV ar fritt fran floskler.

Langd: vi rekommenderar max 2 sidor.

Granskat: du har atit en annan person korrekturlasa ditt CV.

Lycka till
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