Sa utformar
du ditt CV

CV-expertens basta rad for att fanga arbetsgivarens
intresse. Ditt CV, eller meritforteckning, kan avgora / oA
om du far jobbet eller inte. Daniel, konsult p3 CVfabriken.
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- Ett daligt skrivet CV kan i vdrsta fall leda till att man inte far det arbete som
man ar intresserad av, sdger Daniel, konsult pad CVfabriken. Har dr hans basta
tips for att din meritforteckning ska fianga arbetsgivarens intresse.

Budskap

Vad vill du férmedla? Hur vill du framstélla dig gentemot en méjlig arbetsgivare? Inventera dina
styrkor, vad du &r bra p& och vad du har lyckats med i dina tidigare arbeten. Ta sedan fram ett par
nyckelord som ska skrivas s att det tydligt framgdr vad du kan tillféra foretaget. Det har ska
sedan underbyggas med konkreta exempel.

Struktur

Att ha en bra struktur ar viktigt. Ditt CV ska vara enkelt att hitta i. Borja med att strukturera
upp det i olika rubriker som Profil, Arbetserfarenhet, Utbildning, IT, Sprak och Ovrigt.

Text

Det forsta man bor lagga vikt vid ar inledningen av sitt CV. Inledningen &r det forsta
arbetsgivaren laser, och skapar man inte intresse dar ar risken stor att évrig information inte
kommer fram. Ett tips ar att Idgga in en inledande paragraf kallad "Profil" dar man kort beskriver
sin bakgrund, kompetens och kunskaper, samt varfor du séker arbetet och vad du kan tillféra.

Under rubrikerna arbetserfarenheter, utbildningar och kompetensutvecklande kurser &r det
viktigt att beskriva tv8 saker: vad du har gjort och vad du har presterat. Sedan ska man alltid
anpassa innehallet till det arbete man sdker. Om du soker ett arbete som platslagare bér du lyfta
fram dina kunskaper inom metallindustrin, snarare &n dina sprakkunskaper.

Langd
Ett CV ska vara en till tva sidor. Fér mer kvalificerade tjanster kan CV:t vara mellan tre och fyra
sidor, men da galler det oftast tjanster pd ledningsniva, eller tekniskt komplexa arbeten.

Referenser

De flesta féretag kontrollerar referenserna efter den foérsta intervjun. Vanligtvis kontrolleras en
eller tva referenspersoner. Viktigt &r att du som sékande alltid kontrollerar innan vad
referenspersonerna kommer att séga.

Overlamnandet av CV

Foér 10 - 15 8r sedan var det helt okej att 8ka runt och personligen lamna in sina
ansokningshandlingar. I dag ar de flesta foretag s stressade att det inte gar. Det mest effektiva
sattet ar i dagslaget att forst kontakta personen som skéter rekryteringen via telefon for att knyta
kontakt. Ansdkan skickar man per post eller mejl fér att sedan félja upp via telefon nagra dagar
efter och sakerstélla att den kommit fram.
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