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ALLMANT

Vad ar ett cv?

I ett cv, eller curriculum vitae, kan du sammanstilla alla dina kunskaper, erfarenheter och
fardigheter, kallas d&ven meritforteckning eller -lista. Den ska vara léttlést, l4tt att hitta i och lyfta
fram kunskaper som ér viktiga for jobbet eller studieplatsen du soker.

Nar anvander man sitt cv?
Man anvinder sitt cv ndr man ansoker om studieplats eller ett arbete.

Nar skriver man sitt cv?

Man kan jittebra skriva lite i sitt CV eller portfo]j lite hela tiden, vartefter som man tar kurser eller
ar aktiv pa annat sétt. Ténk sa hér: jobba med portfoljen hela tiden, gor en ny specifik cv varje
géng du ska soka jobb eller studieplats dédr du samlat "de bésta bitarna for just det jobbet".

Samla gérna alla intyg, betyg och andra dokument i en mapp hemma sé att du vet var du har dem
nir du behdver visa kopior. Portfoljen ér ett bra verktyg dd man kan arbeta med den aktivt,
samtidigt som man blir medveten om vad man gjort, lart sig och vilka mal man har i livet.
Fordelen med ett cv ér alltsd att den ar flexibel beroende pa vart den ska sdndas och fér vem den
ska visas.

Vad ska man tanka pa nar man skriver sitt cv?
Det finns manga saker man ska tdnka p& nér man skriver sitt cv.

0 Viktig information forst

0 Var konsekvent, ha det nyaste forst under varje rubrik

0 Gor stavningskontroll, dr du oséker - sla upp

0  Skriv ut cv:t pa vitt papper

0 Behall samma typsnitt hela cv:t igenom, undvik understrykningar eller fetstil i hela meningar.

0 Lat inte en rubrik borja pa en sida och fortsdtta pa nista, gor hellre en sidavbrytning

0 Hall beskrivningar korta men informativa; sé lite text och s& mycket information som mojligt.
Skriv korta meningar.

0 Lasigenom texten hogt for dig sjdlv sd hor du om det finns fel ndgonstans. Lat gdrna nan
annan ldsa igenom den for att den sékert ska vara lattlast och tydlig.

0 Anvénd hela ordet och inte forkortningar, inte ens de vanligaste som t.ex, o.dyl, etc.

0 Kontakta referenterna och kolla att de vill stdlla upp. Meddela dem sedan att du soker jobb,
vilken typ av jobb och att de kan bli kontaktade - helst varje gang. D4 kan de béttre forbereda
sig ifall de blir kontaktade. Man kan &ven skriva "Referenser ldmnas pa begiran".

0 En meritforteckning som man visar till en arbetsgivare ska vara kortfattad. Oftast racker det
med tva sidor.

0 Om din arbetslivserfarenhet fortfarande &r ganska liten ska du forst beskriva din utbildning;
lyft fram dina praktikperioder under utbildningen.

0 Fokusera pa betydelsefull information, du kan 1dmna bort all arbetslivserfarenhet eller
utbildning som é&r inaktuell eller som inte &r av intresse for din ansdkan.

0 Det ar ingen idé att blasa upp meritforteckningen for mycket, det kan bli problem vid en
intervju.

BIG no-no's

Undvik nagot av foljande:

Ll

dra vita logner eller ljuga rakt av

overdriv inte det ansvar du haft i tidigare anstéllningar elelr uppdrag
overdriv inte heller dina kunskaper

ljug inte om befattning, examen eller utbildning

hitta inte pé felaktiga arbetsgivare

kop inte falska examensbevis pa néitet



Behdver man nat mer &n cv?

Nér man gor en ansokning brukar man ldmna in ett ansdkningsbrev, ett cv och eventuella bilagor.

0 Ansokningsbrev: det personliga brevet, dir man kan beskriva sig lite mer pa fri hand. Beskriv
vad du kan och é&r bra pa, men utan att direkt upprepa vad som star i cv:t. Fundera dver de
saker man fragar efter, har du den kunskapen/bakgrunden, om inte - vad har du da som kanske
ar annu battre? Vad kan jag tillfoga arbetsplatsen? Varfor ska de vilja mig? Varfor vill jag
arbeta hos dem? Brevet ska max vara en A4

o Bilagor: ar kopior pa intyg, betyg och andra dokument som bestyrker det som star i cv:t. Man
kan dven skriva "Intyg ldmnas pa begéran".

Att tanka pa nar man soker ett jobb

0 Tareda pa om ansdkan ska ldmnas in per e-post eller vanlig post.

0 Tag gérna kontakt med arbetsgivaren redan innan du skriver ansdkan och fraga lite om jobbet,
sa far du en béttre utgangspunkt nér du skriver ansdkan. Kénns det jobbigt att ringa kan du
skicka e-post och frdga lite eller 14sa pa foretagets hemsida. God kunskap om foretaget hjalper
dig att anpassa ditt cv efter den rétta profilen.

0 Gé systematiskt igenom din portfolio och det cv du ténker presentera for arbetsgivaren varje
géng du soker ett jobb och se om den stimmer med vad som efterfragas. Lyft fram dina
kunskaper enligt vad arbetsgivaren fragar efter. Har du inte just den kunskapen kanske du har
nagot annat som ar minst lika bra eller béttre, lyft da fram detta

0 Liamna géirna in ansdkan i god tid fore deadline, inte fem minuter fore.



INNEHALL

Vad kan man ha med i sitt CV och vad ska man tanka pa? Man kan siitta med flera olika
underrubriker i sitt cv, ndgra obligatoriska och nagra som du viljer beroende pa din bakgrund och vad
du vill lyfta fram. Manga av rubrikerna &r ndstan samma och kan jittebra slas ihop till en. Nar du fyllt
i ditt CV 'fardigt' raderar du helt enkelt bort alla rubriker dir du inte har nagot relevant for
anstéllningen. Béttre sa &n att hitta pa nat.

En del kurser, uppdrag och diplom hénger ihop, sa det ricker om de ndmns en gang, tex om du ar aktiv
inom frivilliga brandkéren och gatt rokdykarkurs och fatt certifikat, raicker det om du under rubriken
foreningsengagemang och dér kort beskriver kursen. MEN om du soker jobb som brandman hér
kursen till underrubriken kurser! Det géller att halla huvudet pa skaft och hjérnan skarp sé att alla bitar
hamnar pé ritt.

Obligatoriska uppgifter

Namn

—  Lyft gdrna fram ditt namn i rubriken, men inte smeknamn, det ser oproffessionellt ut.

Alder

—  Det ricker om du uppger fodelseér i cv:t, behover ej upprepas i ansékningsbrevet.

Kontaktuppgifter

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

—  Skriv tydligt den adress dir du kan nés snabbt. Ar din fasta adress annan #n den aktuella, kan
du skriva flera adresser och tydligt ange den tidsperiod d& du kan nas pé respektive adress.

—  Ange de(t) telefonnummer dér du 6nskar bli nddd och (om det behovs) de exakta dagar och
tider du kan nas. Skickar du ditt cv utomlands ska du ange landsnummer och riktnummer inom
parentes och med bindestreck emellan (358-18).

—  Ha en seri0s e-postadress dér ditt for- och efternamn framkommer, inget annat
(pippirull3 14@hetpost.cdm &r inte en bra adress). Skriv d&ven om det ar personlig eller
yrkesmaéssig e-postadress.

—  Om du har telefonsvarare eller voice-mail; tink pa att ha ett vettigt meddelande ddr man hor att
man faktiskt kommit till din telefon. Dumt att falla bort ur urvalsprocessen om du kommit sa
langt att arbetsgivaren ringer dig. Om arbetsgivaren ber dig ringa ska du naturligtvis gora det.

Arbetslivserfarenhet /anstallningar

—  Anges alltid i kronologisk ordning, nyaste forst.

—  Soker du din forsta anstédllning ska du ange praktikperioder (anvénd dé rubriken Praktik)

—  Skriv:
~ var har du arbetat

nir och hur linge

vilka var dina arbetsuppgifter

fick du gé& nagon kurs nér du arbetade dér, ldrde du dig anvénda nat sérskilt verktyg
~ arbetsgivarens kontaktuppgifter, bransch eller sektor

—  Undvik luckor! Att ldimna en sommar kan vara ok, men att ett helt ar inte blir redogjort for kan
se markligt ut. Det dr ok att inte ha jobbat ett ar, men da har man kanske studerat istdllet och da
ska det synas.

l

l

l



Utbildning

—

—

Anges i kronologisk ordning, de studier du genomfor just nu eller senaste examen forst.

Lyft sjdlva utbildningens namn genom, t ex fetstil, vilket ar viktigare 4n sjélva skolan. Pa sa
vis underlattar du for rekryteraren att finna den mest relevanta informationen.

Du ska inte ta upp alla dina utbildningsbevis: gé alltsa inte tillbaka till 1ag- och mellanstadiet,
om du har en universitetsexamen. Légg tonvikten pa den utbildning som ar sérskilt
meriterande for den anstillning du soker.

Praktik

—

—

Sprak

—

—

Anges alltid i kronologisk ordning, nyaste forst.

Skriv:

~ var har du praktiserat

~ nér och hur linge

~ vilka var dina praktikuppgifter

~ fick du gé nagon kurs nér du praktiserade dér, ldrde du dig anvénda nat sérskilt verktyg

Ange modersmaél
Beskriv dina ovriga sprakkunskaper (engelska, spanska, tyska etc), 14sa, skriva, tala, diskutera
med andra. Beskriv gérna konkret som tex. inga problem att tala i telefon, ldsa dagstidningar
och se pé nyheterna.
Anvind foljande nivabeskrivningar:
~ Niva A - Inte alls.
~ Niva B - Forstér och talar lite. Forstar lite om man talar langsamt och tydligt. Talar med
enkla korta meningar/ord. Kan skriva korta, enkla meddelandenoch fylla i enkla formulér.
~ Niva C - Forstér/talar tillfredsstillande. Har en bra grund for att snabbt nd en hogre niva.
Kan ha svérigheter att tala i telefon och hitta ritt ord. Kan skriva enkel, sammahéngande
text om d&mnen som é&r vilkénda och personliga brev som besrkiver upplevelser och
intryck.
~ Niva D - Talar och forstér bra. Kan tala i telefon. Grammatiken ir inte helt perfekt men
klarar de flesta situationer. Kan skriva klar och detaljerad text om négot som é&r ként,
uppsats som formedlar information och brev som framhéver personlig innebord av
hénelser och erfarenheter.
~ Niva E - Talar och forstar utmirkt. Kan konversera om det mesta. Kan skriva klart och
tydligt, ange synpunkter och forklaringar.
~ Niva F - Modersmal. Talar/forstar nirmast perfekt. Modersmal. Talar och forstar nirmast
perfekt. KAn skriva en klar och flytande text i en stil som passar tillfdllet.
Skriv bade Niva och kopiera in den korta beskrivningen. Gor detta for alla tre delar av spraket,
tala, forsta, skriva.
Om du ska anviinda CV:t utanfor Aland eller i resten av Europa #r det bittre att anviinda den
europeiska nivatabellen. Lagg dd med nivébeskrivningarna som en bilaga till CV:t.
Nivabeskrivningarna finner du héir: Se Europeiska nivéer - skala for sjdlvbeddmning for att fa
lite hjalp
(http://www.cimo.fi/dman/Document.phx/~public/Lomakkeet+ja+ohjeet/Arion/kielitaitotaso s
v.doc)



Personliga kunskaper och fardigheter

Under de rubriker som kommer under personliga kunskaper och fardigheter tar du upp sadant som
fatts under livets gang med som inte alltid kan bestyrkas med formella intyg eller examensbevis. Har
kan man forsoka ge en mer fullstindig bild av dina kunskaper och fardigheter. Vilj enbart sddana
rubriker som dr ldmpliga for just din ansékan.

Redogor for de kunskaper och erfarenheter du och tala om hur och var du skaffat dig dem. Anvénd din
egen kartliggning Over studier, arbetsuppgifter och uppdrag for ange var och hur du forvirvat
kompetenserna. Forsok kortfattat beskriva pé vilket sitt tror du att du kan ha nytta av dessa kunskaper,
erfarenheter och kompetens i framtiden eller i det arbete du soker.

Gor sa har:

> Lista funktioner och uppgifter du har eller har haft

> Naér listan &r fardig gar du igenom den pa nytt och for varje funktion eller uppdrag ska du
fundera Gver: vad liarde jag mig hér? Forsok vara sa konkret och detaljerad som mojligt. Det
kan hinda att du lart dig 'samma sak flera ganger', men skriv ner dem &nda

> Naér du sen tittar pa listan kommer du att mérka att ngra ord dterkommer flera ganger — det
betyder att du verkligen har denna kunskap, fardighet och kompetens. I den uttommande listan
kommer du dven kanske att kunna se ett monster, och detta gor det enklare att 1dgga ihop olika
saker under samma rubrik

> Niér du gjort denna dvning kommer du att ha hittat nagra av de kompetenser du fétt genom
dina fritidsaktiviteter

> Direfter ska du fundera 6ver vilka kompetenser du kan anvénda i andra sammanhang 4n i
fritidsverksamheten, och det &r just dessa som dr mest relevanta att ta med i en ansdkning till
arbete eller studie.

> Ovningen kan ta lite tid, men 1t det ta tid, det 16nar sig i lingden, ditt CV blir bra och du blir
béttre och béttre pa att skriva en sadan.

> Anvénd girna rubrikerna och frigorna nedan som vigledning nér du listar och sétter rubriker.

IT / datakunskaper och fardigheter

—  Att ha it-kompetens betyder att du dr bra pa att och lust att anvidnda datorn och internet, bade
som arbetsverktyg och till att kommunicera med andra.

—  Tekniska kunskaper och fardigheter handlar om att bemaéstra sirskilda typer av utrustning,
apparatur osv utover datorer, eller om tekniska kunskaper och fardigheter inom ett sarskilt
omréade.

—  Redogor for din tekniska kompetens och ange hur du forvérvat den.

—  Nyckelord ar nyfikenhet, vilja att l4ra, vilja prova, ha kunskap om program och internet.
Ordbehandling och andra applikationer, databassokning, vana vid internet, avancerade
kunskaper s& som programmering och liknande.

Ledaruppdrag

—  Har skriver du olika ledaruppdrag du patagit dig tex trinare, scoutledare o.dyl.

—  Skriv gérna i vilken forening, under vilken tid och ungefar hur manga timmar i veckan du
fungerat som ledare.

— Lérde du dig ndgot nér du fungerade som ledare? Fick du g& nigon ledarkurs? Vad ingick i den

kursen?

Foreningsverksamhet / fortroendeuppdrag

—

—

Hir fyller du i olika fortroendeuppdrag du péatagit dig, tex sekreterare, ledamot, kassor,
ordforande, vilken forening, under vilken tid
Vilka var dina ansvarsuppgifter, vad larde du dig genom denna uppgift? Beskriv uppdraget



Fritidsaktiviteter / intressen

—

Lista och beskriv kort vad du gor pa fritiden, tex hur ofta du trdna fotboll eller hur ménga

timmar i veckan du tar sanglektioner, om du ar aktiv i nat ndtverk pa internet eller dr klanledare

eller liknande i ett nétverksspel - vad gor du pa din fritid? (om du hidnger med polare, surfar,

festar och sover kan du kanske skriva umgés med vénner och &r aktiv i gruppen 'flera

hundgérdar till Lemland' pa facebook, ldmna bort festandet och sovandet - de fardigheterna far

man tyvérr inte jobb pa)

Varfor ska man skriva in sina fritidsaktiviteter pa ett cv? Jo, for att fritid ger framtid.

~ om du arbetat som ledare i en forening - visar att du har gedigna ledaregenskaper

~ langvarigt engagemang - visar pa uthallighet

~ engagemang i ungdomar - visar pa en vilja att hjélpa yngre att komma in i néringslivet och
att du har en férmaga att entusiasmera

~ ett dkta engagemang som du géirna talar om - visar att du kan brinna

~ socialt engagemang - visar att du dr samhéllsintresserad

~ styrelsearbete - visar att du vill vara med och péverka

~ att du drivit ett framgangsrikt projekt - visar att du &r villig att ta utmaningar och léra dig
nya saker

Allmanna kompetenser

—

—

(0}

Hir skriver du in vad du sjélv anser att du lért dig och utvecklat genom féreningsengagemang
och frivillig aktivitet.
Typ av kompetens och beskrivning av kunskap, fardigheter och kompetens

Kommunikativ kompetens: betyder att du har lust och féormaga att kommunicera med andra

pa ett bra sétt. Fundera 6ver och beskriv om du

~ Har det bra med att kommunicera med andra, uppnar det du vill med att kommunicera
med andra och kan framldgga din &sikt i stdrre grupper

~ Kan uttrycka dig i tal och skrift

~  Ar uppmirksam pa att anviinda den kommunikationsform som passar bst och s att folk
forstar vad du menar

~ Har férmaga att kommunicera i tal och skrift, och pa frimmande sprak

Social kompetens: Ar man aktiv pé sin fritid fir man ofta social kompetens. Sociala

kunskaper och fardigheter handlar om att leva och arbeta med andra ménniskor dér

kommunikation &r viktigt och lagarbete har avgérande betydelse. Hur har du fatt social

kompetens i dina fritidsaktiviteter? Fundera 6ver om och hur du:

~  Dbidrar till den gemensamma atmosféren sa att alla &r vl till mods

~ hjélper till att 16sa konflikter och forsoker forsta andra ménniskors situation nér det
behovs

~ kan samarbeta

~ ingér i grupper dér folk har olika bakgrund

Organisatorisk- och ledningskompetens: betyder att du kan ha éverblick 6ver manga saker

samtidigt och du far saker att fungera i en grupp. Det handlar om att samordna och

administrera méanniskor, projekt, och budgetar, pa arbetet, inom féreningslivet och i hemmet

osv. Redogdr for din organisationsformaga och tala om hur du forvérvat denna. Nyckelord ar

planering, férhandling, malmedvetenhet och organisationsforstaelse. Nér har du haft mdjlighet

att utveckla din organisatoriska kompetens? Fundera 6ver om och hur du:

~ Kaénner till hur en forening dr uppbyggd och fungerar och har kunskap om ledarskap och
hur en arbetsgrupp fungerar.

~ Kan planera, genomfora moten och aktiviteter och halla en tidsplan.

~ Kan leda projekt eller arbetslag, samordna och administrera ménniskor, projekt och
budgetar, jamfora olika alternativ och analysera konsekvenserna, finna losningar pa
problem samt ta initiativ till att utveckla nya idéer i en organisation.



0 Egenkapacitet: betyder att du 4r bra pa att planera och genomfora dina egna uppgifter.
Nyckelord &r initiativ, sjdlvinsikt, planering och malmedvetenhet. Fundera 6ver om och hur
du:
~ Tar initiativ till att 16sa olika uppgifter.
~ Kaénner dina starka och svaga sidor och vérderar min egen insats.
~  Sjédlv planerar hur och nér du arbetar for att na dina mal och motiverar dig sjilv.
~ Respekterar och anvénder andras idéer och 16sningar samt forhandlar med andra for att na

maélen.
~ Vet hur man planerar och genomfor en uppgift s att man uppnar det dnskade resultatet.

0 Demokratisk kompetens (inkl. asiktskompetens).
~ Kunskap om de demokratiska vérderingarna.
~ Kunskap i foreningsteknik och erfarenhet av att inga i beslutsprocesser pd demokratisk
grund.
~ Halla dverenskommelser och lyssna till och respektera andra uppfattningar én sin egen.

o0 Interkulturell och kulturell kompetens: kunskap om egen kulturell bakgrund och kan
fungera med personer fran andra kulturella bakgrunder. Fundera 6ver om och hur du:
~  Ar uppmirksam pa vad som ir karakteristiskt for din egen kultur och kan beritta for andra
om den, lar dig saker om andras kultur och umgas med folk fran andra kulturer.
~ Erfarenhet av att samarbeta i interkulturella sammanhang och har kinnedom om andra
kulturer och synsitt.

0 Kireativ-innovativ kompetens: bra pa att fa idéer och att utveckla och genomfora fornyelse.
Nyckelord ar 6ppen, nyskapande och ihallighet. Fundera 6ver om och hur du:
~ ser nya mojligheter, far idéer till nya saker som kan provas och kinner till nya tekniker
som &r bra om man ska utveckla saker och hur man anviander dem i praktiken.
~ uppmaérksam pa att nya idéer dven kan betyda nya problem och é&r villig att sldppa dem
ifall de inte fungerar.

0 Léarandekompetens: lust och féorméga att lara dig nya saker och fardigheter som kan
anvéndas i praktiken. Nyckelord 4r nyfikenhet, uthallighet, systematisk, eftertinksam och
prova. Fundera 6ver om och hur du:

~ Har lust att ldra dig nya saker och inte ger upp fastén det ar svart.
~ Anvénder dig av det du lart i kurser och i andra sammanhang.

Kurser och utbildning

—  Har skriver du kurser du deltagit i pa din fritid, nér, var, kurstitel och beskrivning av
kursinnehall, varaktighet och timmar.

Ovrig information

Ge all 6vrig information som du anser nédvindig, sd som publicerade arbeten eller forskning,
medlemskap i en yrkesorganisation, militér information, civilstdnd, kontakt eller referenspersoner.
Lista dven eventuella bilagor.

Stipendier Patent och publikationer
Licenser och diplom Mal
Sakerhetsklassificering Referenser
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