INFRAKONSULTER

Skriva CV — Sa gor du.

Ditt CV ska vara kortfattat och tydligt. Det ska beratta vem du ar, vilka kompetenser och erfarenheter du
har och varfor du ar ratt kandidat for den aktuella tjdnsten. For att lyckas med ditt CV bor du anpassa
innehallet efter vad som efterfrdgas i platsannonsen. Har far du tips om hur du skriver CV, hittar exempel
pa CV och dven en CV-mall.

struktur pa CvV

Strava efter att ha en 6verskadlig och tydlig struktur pa ditt CV. Sortera informationen under rubriker och
borja med det senaste jobbet forst. Hall dig till max tva sidor.

Du bor kolla igenom och anpassa innehallet i ditt CV for varje tjanst du soker. Den information som ar
relevant for en arbetsgivare behdver inte vara det for en annan och riskerar da snarare att dranka den

viktiga informationen. Vardera darfor noga vad du viljer att lyfta och att eventuellt stryka i ditt CV. Lat
jobbannonsen styra dina beslut - forsok matcha innehallet sa gott det gar mot vad som efterfragas dar.

exempel: sa skriver du ditt CV

Namn, e-postadress och telefonnummer ska finnas med pa samtliga sidor, ar du aktiv pa LinkedIn kan du
lagga till den. Bygg utover det upp ditt CV efter foéljande rubriker:

arbetslivserfarenhet - Skriv foretagsnamn, yrkesroll och artal sa att det framgar tydligt. Beskriv dina
huvudsakliga arbetsuppgifter enkelt.

utbildning - Utbildningsanordnare, period, namnet pa utbildningen samt en kortare beskrivning av
utbildningen om det kravs.

dator/IT-kompetens - Beskriv vilket program, system eller vilken hardvara du beharskar och till vilken
grad. Mycket goda kunskaper, goda kunskaper eller grundlaggande kunskaper.

sprakkunskaper - Skriv vilket sprak det galler foljt av niva i tal och skrift: flytande, mycket goda
kunskaper, goda kunskaper eller grundldggande kunskaper.

ovriga meriter - Har tar du upp idrottsliga engagemang, volontararbete, olika typer av kérkort, andra
féoreningsuppdrag och liknande.

personligt - Skriv kort om dig sjalv, om du har nagra fritidsaktiviteter och vad du tycker om att géra pa
din fritid.

referenser - Skriv: "Ladmnas pa begdran.”, detta for att inte behdva meddela dina referenser varje gang du
skickar ut ett CV.

Mallar och tips fran www.itsby.se



layouten

Det ar din kompetens och inte din kénsla for design som gor att du far jobbet. Daremot kan en funktionell
design gora att informationen om dig framgar tydligare, och det ar vad du ska efterstrava. Inspireras av
andra CV:n och CV-mallar du tycker fungerar bra. Om du ska ha ett foto eller inte finns det inget ratt eller

fel svar p4, vissa foredrar det och andra inte. Men om du bifogar ett foto, se till att det ar en professionell
bild och inte nagonting fran semesteralbumet.

konkretisera mera!

Undvik klyschor, ge istéllet tydliga exempel. For varje adjektiv s som ansvarsfull, stresstalig, kreativ och
oppen, bor du tydligt visa dina positiva egenskaper genom att berdtta om ett konkret tillfalle eller en
specifik uppgift dar du har haft anvandning for egenskapen.

innan du skickar ivag ditt CV -korrekturlis

Be en vin eller familjemedlem att ga igenom ditt CV noggrant. Det finns inget jobbigare dn att inse att du
har missat en felstavning, sarskrivning eller dnnu varre, skrivit fel mottagarnamn, nér det redan ar for

sent.

CV-mall

Vill du ha en mall att utga ifran nar du skriver ditt CV? Via lanken nedan kan du ladda ner en CV-mall i
word.
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