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10 steg for
en perfekt CV

Det kanske ar svart att komma i gdng med sitt CV. Det &r latt att bli osaker, kdnna
prestationsangest och darfor standigt skjuta upp processen. Det &r inte heller helt ltt att veta
hur man ska bygga upp sitt CV och hur man ska skriva det. Bra att veta: CV &r en forkortning
av Curriculum vitae och betyder levnadsteckning, det ar samma sak som Meritférteckning,
men numera sager man nastan alltid CV.

Nar du skriver ditt CV ska du tanka pa att personen som laser det framst vill fa en bild av din
kompetens, dina erfarenheter och dina framgangar mer d&n om dig som person dven om det
saklart inte &r oviktigt. Det senare hamnar mer i fokus i det personliga brevet och vid en
eventuell intervju senare. Det &r viktigt att din ansdkan ar bade logisk och lattlast for att
lasaren enkelt ska folja den och snabbt fa en bra kansla for dig som anstalld.

Varje CV innehaller ett flertal delar som alltid ska vara med och nagra som ska vara med om
det passar for den tjanst du ska soka. Det CV du skapar behdver oftast dndras beroende pa
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vilken tjanst som du sdker, men den stdrsta anpassningen gors i det personliga brevet. Ditt CV
bor vara max tva sidor langt.

Men innan du borjar skriva din CV, las igenom jobbannonsen nagra gdnger och markera
nyckelord som arbetsgivaren efterfragar i texten flera ganger eller som du uppfattar som
viktiga kompetenser. Nagra av de orden som du uppfattar som viktiga, det eller de orden skall
du strava efter att ha med i ditt CV.

Det absolut viktigast tipset nar du skriver CV —var alltid arlig. En
uppgift kan alltid kollas och visar det sig att du inte ar arlig kommer
du garanterat inte fa jobbet!

Glom inte att den lediga tjansten som arbetsgivaren har annonserat ut ar lite som nar barn
skriver Onskelista till jultomten, de vill ha allt, samtidigt som de egentligen vet att de inte kan
fa det. Pa samma satt efterfragar arbetsgivaren manga kompetenser, egenskaper,
erfarenheter och utbildningar samtidigt som de vet att den person de soker inte finnsii
verkligheten. Sa (4t dig inte avskrackas nar du laser annonsen for att du inte tycker att du har
allt som efterfragas. Fokusera i stéllet pa vilka krav ar "skall-krav” och vad &r dnskemal eller
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som det ofta star "meriterande”.

10 steg mot ett perfekt CV
1. Kontaktuppgifter

Det sager sig sjalvt men gloms bort ibland. Skriv férnamn och efternamn, adress,
telefonnummer samt e-postadress, du vill ju att den som laser din jobbansdkan latt ska
kunna fa tag pa dig. Har du ett Linkedin konto, glom inte den adressen.

2. Bild

Det blir allt vanligare att ha med en bild pa sig sjalv i sitt CV. Det tycker vi 4r en valdigt god idé
for det gor din ansokan mer personlig, men tank pa att ha med en proffsig bild. Du behéver
inte ha nagon avancerad utrustning nar du tar din bild, det racker ofta med en enkel
digitalkamera som den du har i en smartphone. Ta helst bilden utomhus utan blixt, det
kommer gora att bilden ser mer professionell ut. Se da till att bakgrunden blir oskarp, testa
dig fram med zoomen.

3. Sammanfattning/profil

Sammanfattningen i ditt CV 4r manga ganger det som blir last forst, for att snabbt skapa en
bild av dig och vad du kan komma att bidra med. Det ar darfor viktigt att du lagger stort fokus
pa att skriva en riktigt bra sammanfattning av dig, dina kunskaper och erfarenheter. Du ska fa
med mycket pa ndgra fa rader. Tank pa att din sammanfattning ska vara anpassad efter det
jobb du soker sa du maste skriva en ny, justerad sammanfattning for varje ny ansékan som du
gor. Undvik klyschorna och mjuka varden i sammanfattningen, savida de inte ar hogst
prioriterade enligt annonsen. Salj in dig med dina erfarenheter och kunskaper och de resultat
du uppnatt, men 6verdriv inte. Skriv sammanfattningen pa nagra rader, max tio meningar, om
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varfor du passar for den tjanst du soker. Denna del ska vara forst i ditt CV och ar darmed din
forsta chans till att sélja in dig sjalv. Se till att fa lasarens uppméarksamhet med en kort och
saljande text som ar anpassad efter annonsens innehall.

4. Arbetslivserfarenhet

Skriv dina erfarenheter i omvand kronologisk ordning och bérja alltsa alltid med det senaste
forst. Fa med dina viktigaste och mest relevanta arbetsuppgifter och ansvarsomraden du har
haft och vilka framgangar du natt. Har du lang erfarenhet ar det ofta bra att salla bort mindre
viktiga jobb som till exempel ditt férsta sommarjobb eller nagot annat som ar mindre viktigt
for jobbet du nu séker. Har du kort erfarenhet kan dock dessa ocksa vara till nytta. Ta inte med
en alltfor [dng beskrivande text, det kan du utveckla i det personliga brevet.

5. Utbildning

Skriv kortfattat vilken skola du gatt, vilken inriktning utbildningen hade, under vilken tid du
studerade och nar du tog examen. Har du lang utbildning t ex. en universitetsutbildning
behdver du inte skriva om din grundskoleutbildning da det ju darmed &r sjélvklart. Har du en
kortare utbildning sa ta med grundskola. Se till att fd med korta med tydliga beskrivningar av
din utbildning, helst pa endast en rad.

6. Kurser och kortare utbildning

Har kan du ta med allt fran en dagsutbildning till kvallskurser eller en tre manader lang
sprakkurs. Ta inte med alla kortare kurser som du gatt, valj ut dem som &r relevanta for det
arbete du nu soker.

7. Ovrigt

Ofta har vi erfarenheter fran olika uppdrag som vi lart oss mycket av och som kan vara till stor
nytta for den roll och den arbetsgivare du nu soker dig till. Da ska du skriva upp dem for de
kan faktiskt spela en avgorande roll. Men, skriv inte "6vrigt” utan vad det handlar om. Om du
t.ex. varit ordférande i bostadsrattsforeningen, skriv ”Styrelseuppdrag” och om du varit
idrottsledare skriv "Foreningsuppdrag” eller ”Ledarerfarenhet”. Det absolut viktigaste med
din ansokan ar att den dr anpassad efter jobbet du soker.

8. Kompetens och fardigheter

Ta med de kompetenser som star i annonsen och som matchar dina egna fardigheter. Vill
arbetsgivaren till exempel att du ska kunna bildhantering tar du med Adobe CS om du
beharskar det.

9. Sprak

Skriv ner alla de sprak du behéarskar och se till att gradera din kunskap i dem. Exempel pa
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gradering ar "grundlaggande”, “god”, "mycket god”/ *flytande” samt "modersmal”. Lista det
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du kan bast overst och sedan i fallande ordning. Om du soker ett jobb i Sverige och ditt
modersmal ar svenska behover du inte ha med det.

10. Referenser

Ta inte med dem i ditt CV. Skriv alltid "referenser ldmnas pd begéran”. Om referenser danda
efterfragas i annonsen ska du ta med det, men kontakta da din referens och sag att du nu
[@mnar ut namn och kontaktuppgifter till en potentiell arbetsgivare, pa sa satt kan referensen
forbereda sig. Har du ingen arbetslivserfarenhet och ingen chef eller kollega som kan [amna
referens? Be da en larare pa din skola vara referens. Lamna aldrig en familjemedlem som
referens.

Checklista

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

Sarskrivning: kontrollera att det inte finns nagra felaktiga sarskrivningar
Datum: kontrollera att alla datum stdmmer, dven langt bakat i tiden.
Ordning: kontrollera att datum ar i 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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