dd.mm.åååå


	
	
	

	
	
	

	 □
 Curriculum Vitae
	Sätt in ett fotografi. Ta bort rubriken om ej tillämpligt (se anvisningarna) 

	
	

	 □
 Personuppgifter
	

	Efternamn / Förnamn
	Efternamn Förnamn. Ta bort rubriken om ej tillämpligt (se anvisningarna)

	Adress(er)
	Gatuadress, postnummer, ort, land. Ta bort rubriken om ej tillämpligt (se anvisningarna)

	Telefonnummer

Mobilnummer
	Ta bort rubriken om ej tillämpligt (se anvisningarna)

	Faxnummer
	Ta bort rubriken om ej tillämpligt (se anvisningarna)

	E-postadress(er)
	Ta bort rubriken om ej tillämpligt (se anvisningarna)

	
	

	Medborgarskap
	Ta bort rubriken om ej tillämpligt (se anvisningarna)

	
	

	Födelsedatum
	Ta bort rubriken om ej tillämpligt (se anvisningarna)

	
	

	Kön
	Ta bort rubriken om ej tillämpligt (se anvisningarna)

	
	

	  □
 Önskad anställning / Arbetsområde
	Ta bort rubriken om ej tillämpligt 

	
	

	□
 Arbetslivserfarenhet
	

	
	

	Datum
	Ange varje relevant anställning som innehafts för sig, börja med den senaste. Kopiera fälten och klistra in på nytt om det finns behov för flera. Ta bort rubriken om ej tillämpligt (se anvisningarna) 

	Innehavd tjänst eller ställning
	

	Viktigaste arbetsuppgifter och ansvarsområden
	

	Arbetsgivarens namn och adress
	

	Typ av affärsverksamhet eller sektor
	

	
	

	□ 
 Utbildning
	

	
	

	Datum
	Ange varje relevant utbildning/kurs du har avslutat för sig, börja med den senaste. Ta bort rubriken om ej tillämpligt (se anvisningarna) 

	Benämning på utfärdat kvalifikationsbevis
	

	Viktigaste ämnen/yrkesfärdigheter
	

	Utbildningsorganisationens namn och typ
	

	Nivå inom nationell eller internationell klassificering
	Ta bort rubriken om ej tillämpligt (se anvisningarna)

	
	

	□  Praktik
	

	
	

	Datum
	Ange varje relevant praktik du har avslutat för sig, börja med den senaste. Ta bort rubriken om ej tillämpligt (se anvisningarna) 

	Benämning på utfärdat kvalifikationsbevis
	

	Viktigaste ämnen/yrkesfärdigheter
	

	Praktikplatsens namn och typ
	

	Nivå inom nationell eller internationell klassificering
	Ta bort rubriken om ej tillämpligt (se anvisningarna)

	
	

	□
 Personliga färdigheter och kompetenser
	

	
	

	○ Modersmål
	Ange ditt första språk (eventuellt andra första språk, se anvisningarna)

	
	

	
○Annat/andra språk Självbedömning (*)
	
	Förståelse
	Tala
	Skriva

	 ○
 Språk
	
	
	
	

	Språk
	
	
	
	

	
	

	○
 Datorfärdigheter och -kompetenser
	Ersätt denna text med en beskrivning av färdigheterna och uppge var de har förvärvats. Ta bort rubriken om ej tillämpligt (se anvisningarna)

	
	

	○
 Ledaruppdrag 
	Ersätt denna text med en beskrivning av färdigheterna och uppge var de har förvärvats. Ta bort rubriken om ej tillämpligt (se anvisningarna)

	
	

	○
 Föreningsverksamhet och förtroendeuppdrag
	Ersätt denna text med en beskrivning av färdigheterna och uppge var de har förvärvats. Ta bort rubriken om ej tillämpligt (se anvisningarna)

	
	

	○
 Organisatoriska färdigheter och kompetenser
	Ersätt denna text med en beskrivning av färdigheterna och uppge var de har förvärvats. Ta bort rubriken om ej tillämpligt (se anvisningarna)

	
	

	○
 Fritidsintressen och aktiviteter 
	Ersätt denna text med en beskrivning av färdigheterna och uppge var de har förvärvats. Ta bort rubriken om ej tillämpligt (se anvisningarna)

	
	

	○
 Sociala färdigheter och kompetenser 
	Ersätt denna text med en beskrivning av färdigheterna och uppge var de har förvärvats. Ta bort rubriken om ej tillämpligt (se anvisningarna)

	
	

	○
 Tekniska färdigheter och kompetenser
	Ersätt denna text med en beskrivning av färdigheterna och uppge var de har förvärvats. Ta bort rubriken om ej tillämpligt (se anvisningarna)

	
	

	○ Konstnärliga färdigheter och kunskaper
	Ersätt denna text med en beskrivning av färdigheterna och uppge var de har förvärvats. Ta bort rubriken om ej tillämpligt (se anvisningarna)

	
	

	○ Kurser och annan utbildning 
	Ersätt denna text med en beskrivning av färdigheterna och uppge var de har förvärvats. Ta bort rubriken om ej tillämpligt (se anvisningarna)

	
	

	○ Körkort
	Skriv här om du har körkort och, om så är fallet, för vilken motorfordonskategori. Ta bort rubriken om ej tillämpligt (se anvisningarna)

	
	

	□
 Ytterligare information
	Ta här med all övrig information som kan vara relevant, till exempel kontakt- och referenspersoner, stipendier, utmärkelser, o.s.v. Ta bort rubriken om ej tillämpligt (se anvisningarna)

	
	

	□
 Bilagor
	


(*)

Nivå A - Inte alls.

Nivå B - Förstår och talar lite. Förstår lite om man talar långsamt och tydligt. Talar med enkla korta meningar/ord. Kan skriva korta, enkla meddelandenoch fylla i enkla formulär.

Nivå C - Förstår/talar tillfredsställande. Har en bra grund för att snabbt nå en högre nivå. Kan ha svårigheter att tala i telefon och hitta rätt ord. Kan skriva enkel, sammahängande text om ämnen som är välkända och personliga brev som besrkiver upplevelser och intryck.

Nivå D - Talar och förstår bra. Kan tala i telefon. Grammatiken är inte helt perfekt men klarar de flesta situationer. Kan skriva klar och detaljerad text om något som är känt, uppsats som förmedlar information och brev som framhäver personlig innebörd av hänelser och erfarenheter.

Nivå E - Talar och förstår utmärkt. Kan konversera om det mesta. Kan skriva klart och tydligt, ange synpunkter och förklaringar.

Nivå F - Modersmål. Talar/förstår närmast perfekt. Modersmål. Talar och förstår närmast perfekt. KAn skriva en klar och flytande text i en stil som passar tillfället.
�PAGE \# "'Sidan: '#'�'"  �� Vad ska man tänka på när man skriver sitt cv? 


Viktig information bör komma först


Var konsekvent


Gör stavningskontroll


Behåll samma typsnitt hela cv:t igenom


En meritförteckning som man visar till en arbetsgivare ska vara kortfattad. 


BIG no-no's


Undvik något av följande:


dra vita lögner eller ljuga rakt av


överdriv inte det ansvar du haft tidigare 


överdriv inte dina kunskaper


ljug inte om befattning, examen eller utbildning


hitta inte på felaktiga arbetsgivare


köp inte falska examensbevis på nätet


�PAGE \# "'Sidan: '#'�'"  �� Namn: Lyft gärna fram ditt namn i rubriken, men inte smeknamn, det ser oproffessionellt ut. Ålder: födelseår.


Kontaktuppgifter


Kontaktuppgifterna (namn, adress, telefonnummer, mobilnummer, e-post) kan läggas i sidhuvud/fot för att spara utrymme och skapa en ren layout.


Skriv tydligt den adress där du kan nås snabbt. 


Ange de(t) telefonnummer där du önskar bli nådd och (om det behövs) de exakta dagar och tider du kan nås. 


Ha en seriös e-postadress där ditt för- och efternamn framkommer.


Om du har telefonsvarare eller voice-mail; tänk på att ha ett vettigt meddelande där man hör att man faktiskt kommit till din telefon. 


�PAGE \# "'Sidan: '#'�'"  �� Använd den titel på tjänsten som fanns i annonsen.


�PAGE \# "'Sidan: '#'�'"  �� Undvik luckor! Att lämna en sommar kan vara ok, men att ett helt år inte blir redogjort för kan se märkligt ut. Det är ok att inte ha jobbat ett år, men då har man kanske studerat istället och då ska det synas.


�PAGE \# "'Sidan: '#'�'"  �� Lyft själva utbildningens namn genom, t ex fetstil, vilket är viktigare än själva skolan. På så vis underlättar du för rekryteraren att finna den mest relevanta informationen. Du ska inte ta upp alla dina utbildningsbevis: gå alltså inte tillbaka till låg- och mellanstadiet, om du har en universitetsexamen. Lägg tonvikten på den utbildning som är särskilt meriterande för den anställning du söker.


�PAGE \# "'Sidan: '#'�'"  �� Här kan man försöka ge en mer fullständig bild av dina kunskaper och färdigheter. Välj enbart sådana rubriker som är lämpliga för just din ansökan. Redogör för de kunskaper och erfarenheter du och tala om hur och var du skaffat dig dem. Fundera över; vad har jag lärt mig här då? vad kan jag? Titta även i kommentaren för sociala kompetenser, där beskrivs hur du kan göra. Titta även i handledningen där olika typer av kompetenser beskrivs.


�PAGE \# "'Sidan: '#'�'"  �� Ange språk, gradering och kort beskrivning av graderingsnivå. Använd denna skala: Nivå A - Inte alls.� INCLUDEPICTURE "http://app.nordjobb.net/img/shim.gif" \* MERGEFORMATINET ����Nivå B - Förstår och talar lite. Förstår lite om man talar långsamt och tydligt. Talar med enkla korta meningar/ord.�Nivå C - Förstår/talar tillfredsställande. Har en bra grund för att snabbt nå en högre nivå. Kan ha svårigheter att tala i telefon och hitta rätt ord.�Nivå D - Talar och förstår bra. Kan tala i telefon. Grammatiken är inte helt perfekt men klarar de flesta situationer.�Nivå E - Talar och förstår utmärkt. Kan konversera om det mesta.�Nivå F - Modersmål. Talar/förstår närmast perfekt. Modersmål. Talar och förstår närmast perfekt.


Om ansökan ska användas utomlands bör den europeiska graderingsskalan användas. Nivån inom de Gemensamma europeiska referensramarna (CEF)  Den finns här: http://www.cimo.fi/dman/Document.phx/~public/Lomakkeet+ja+ohjeet/Arion/kielitaitotaso_sv.doc


�PAGE \# "'Sidan: '#'�'"  �� Ange språk här (radera ordet språk).


�PAGE \# "'Sidan: '#'�'"  �� Ange i vilka program du har kunskap och beskriv din kompetens. Att ha it-kompetens betyder att du är bra på att och lust att använda datorn och internet, både som arbetsverktyg och till att kommunicera med andra.


�PAGE \# "'Sidan: '#'�'"  �� Olika ledaruppdrag tex tränare, scoutledare o.dyl., i vilken förening, under vilken tid och ungefär hur många timmar i veckan du fungerat som ledare. Fick du gå någon ledarkurs? Vad ingick i den kursen?


�PAGE \# "'Sidan: '#'�'"  �� Här fyller du i olika förtroendeuppdrag du påtagit dig, tex sekreterare, ledamot, kassör, ordförande, vilken förening, under vilken tid. Vilka var dina ansvarsuppgifter, vad lärde du dig genom denna uppgift? Beskriv uppdraget. 


�PAGE \# "'Sidan: '#'�'"  �� Organisatorisk- och ledningskompetens betyder att du kan ha överblick över många saker samtidigt och du får saker att fungera i en grupp. Det handlar om att samordna och administrera människor, projekt, och budgetar, på arbetet, inom föreningslivet och i hemmet osv. Redogör för din organisationsförmåga och tala om hur du förvärvat denna. Nyckelord är planering, förhandling, målmedvetenhet och organisationsförståelse. När har du haft möjlighet att utveckla din organisatoriska kompetens? Fundera över om och hur du: ~ Känner till hur en förening är uppbyggd och fungerar och har kunskap om ledarskap och hur en arbetsgrupp fungerar. ~ Kan planera, genomföra möten och aktiviteter och hålla en tidsplan. ~ Kan leda projekt eller arbetslag, samordna och administrera människor, projekt och budgetar, jämföra olika alternativ och analysera konsekvenserna, finna lösningar på problem samt ta initiativ till att utveckla nya idéer i en organisation.


�PAGE \# "'Sidan: '#'�'"  �� Lista och beskriv kort vad du gör på fritiden, tex hur ofta du träna fotboll eller hur många timmar i veckan du tar sånglektioner, om du är aktiv i nåt nätverk på internet eller är klanledare eller liknande i ett nätverksspel - vad gör du på din fritid? 


�PAGE \# "'Sidan: '#'�'"  �� Använd din egen kartläggning över studier, arbetsuppgifter och uppdrag för ange var och hur du förvärvat kompetenserna. Försök kortfattat beskriva på vilket sätt tror du att du kan ha nytta av dessa kunskaper, erfarenheter och kompetens i framtiden eller i det arbete du söker.


Gör så här: > Lista funktioner och uppgifter du har eller har haft > När listan är färdig går du igenom den på nytt och för varje funktion eller uppdrag ska du fundera över: vad lärde jag mig här? Försök vara så konkret och detaljerad som möjligt. Det kan hända att du lärt dig 'samma sak flera gånger', men skriv ner dem ändå > När du sen tittar på listan kommer du att märka att några ord återkommer flera gånger ( det betyder att du verkligen har denna kunskap, färdighet och kompetens. I den uttömmande listan kommer du även kanske att kunna se ett mönster, och detta gör det enklare att lägga ihop olika saker under samma rubrik > När du gjort denna övning kommer du att ha hittat några av de kompetenser du fått genom dina fritidsaktiviteter > Därefter ska du fundera över vilka kompetenser du kan använda i andra sammanhang än i fritidsverksamheten, och det är just dessa som är mest relevanta att ta med i en ansökning till arbete eller studie. > Övningen kan ta lite tid, men låt det ta tid, det lönar sig i längden, ditt CV blir bra och du blir bättre och bättre på att skriva en sådan. Förslag på sociala kompetenser; se skilt handledningskompendium.


�PAGE \# "'Sidan: '#'�'"  �� Tekniska kunskaper och färdigheter handlar om att bemästra särskilda typer av utrustning, apparatur osv utöver datorer, eller om tekniska kunskaper och färdigheter inom ett särskilt område. Redogör för din tekniska kompetens och ange hur du förvärvat den.


�PAGE \# "'Sidan: '#'�'"  �� Ge all övrig information som du anser nödvändig, så som publicerade arbeten eller forskning, medlemskap i en yrkesorganisation, militär information, civilstånd, kontakt eller referenspersoner.


�PAGE \# "'Sidan: '#'�'"  �� Skriv här antal bilagor och lista i vilken ordning de kommer.





	Sida 1/1 Meritförteckning för

Efternamn Förnamn



