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Anstallningar. Anges all-
tid i kronologisk
. o rs
Prakﬂkd rdforande’t arsktt ordning, det senaste du
Elevrd gjort ska sta overst.
Undvik luckor!
Att inte redogora for en
Karriarmal sommar ar en sak, ar det
—namninte ddremot ett helt ar du
pengar, det inte namner ser det
ger ett daligt konstigt ut.
intryck.

\

Ovrigt att téinka pa

Att du varit elevrads-
ordforande i sjatte
klass ar sallan relevant.
Du bor inte stracka dig
langre tillbaka an till
hogstadiet.

Layout — undvik foton
och andra utsmyck-
ningar.

Bast intryck gor ett
enkelt och prydligt cv
med fetade rubriker.

Och sa har bygger du upp ett bra cv

Malet &r anpassat till just det jobb

du soker.

Layouten ar enkel, rak och lattlast.
Sprakkunskaper ar meriterande

och bor alltid tas upp.

Datakunskaper ska ocksa alltid sta

Ovrigt: Olika typer av fortroende-
uppdrag ar en fjader i hatten!
Referenser: Star det inte i annonsen
att du ska ange referenser sa racker
det att skriva att de ldmnas pa
begaran.

med. Aven om du “bara” beharskar

Word.

Skriv aldrig ditt
smeknamn, det ser
oprofessionellt ut.

Telefonnummer
saknas. Arbets-
givaren ska inte
behova leta efter
sadana uppgifter.

Ange inte en oserios mejladress — det
kan racka for att din ansékan ska hamna
i papperskorgen.

I din mejladress ska det sta férnamn och
efternamn, inget annat.

Stavfel ar ett big no no!
Det sénder ut signalen
att du inte bemdodat dig
med din ansdkan, be
nagon kontrollera den

noga.

Egenskaper — fokusera
pa egenskaper som kan
vara relevanta for det

jobb du soker.

Gymnasieutbildningar —
vilket program gick du?
N&r? Var? Ett cv ska inte
ge upphov till fragor.
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| cv:et ska du beratta vil-
ken utbildning du har, vad
du jobbat med och vilka for-
troendeuppdrag du haft.
Glom inte bort diplom, cer-
tifikat, eventuella internkur-
ser, sprakkunskaper,
datakunskap, korkort och
eventuell tillgang till bil,
samt langre resor med
mera. Soker du ett
akademiskt jobb bor du
dven beskriva dina egenska-
per och karriarmal.

| det personliga brevet
matchar du dig sjalv mot
den aktuella tjansten. Vad
kan du tillfoga organisatio-
nen? Varfor ska de vdlja dig?
Och varfor vill du jobba just
hos dem? Tala om vad du
kan, vad du gjort och vad du
ar bra pa. Verka inte for kax-
ig eller for desperat. Beratta
definitivt inte vad du ar
mindre bra pa.

Vill foretaget ha ansokan
pa mejl, skicka da ett

mejl och inte

ett vanligt brev.

Ange inte din
alder. Arbetsgiva-
ren kan valja bort
dig for att du ar
fér ung/gammal.

Vanta inte tills
sista dagen med att
skicka in ansokan —
det signalerar att du
ar en person som all-
tid ar ute i sista
sekunden.

Skriv ditt cv senast

under nast sista termi-
nen fore examen. Det dr
inte smart att vanta till
sista skoldagen och
sedan borja paniksoka
jobb. Det ideala ar att ha
ett jobb sa snart som moj-
ligt efter, eller i samband
med, examen —ju ldngre
tid som gar efter examen,
desto svarare blir det att fa
ett jobb.

Tank pa att ha ett vettigt
meddelande pa din telefon-
svarare. Sager du bara "hal-
13, ldmna ett meddelande”
tyder det pa bristande social
kompetens. Det ska framga
att det ar din telefon.

Skriv inte for langt. Ett cv
bor inte vara mer an tre
sidor och ett personligt brev
ska vara max en sida.






