det viktigaste forst
Var guide till ett vinnande CV
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Kelly Services strévar efter att erbjuda resurser och verktyg som kan hjalpa
dig att lyckas pa arbetsmarknaden. Denna handbok innehaller anvandbar
information som kan hjélpa dig att skriva ett vinnande CV. Syftet med ett
CV ar att presentera dina férmagor pa ett satt som far en potentiell
arbetsgivare att kontakta dig for en intervju. Ett valskrivet, informativt CV

&r en dorréppnare till framtida karriarmajligheter.
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Ge ratt intryck

Ditt CV ar det fdrsta intrycket du ger en potentiell arbetsgivare. Med andra ord;

innehall, struktur och utseende pa ditt CV kommer att tala for din rékning.

Med tanke pa hur viktigt det &r att ge ett gott forsta intryck, kan man inte
betona nog ganger hur viktigt det ar att ta sig tid att skapa ett CV som speglar
resultat, erfarenhet, affarssinne och styrkor. Riktlinjerna i den har guiden hjalper

dig att formedla dina kunskaper pa ett effektivt satt.




Latt att lasa, latt att forsta

Det bésta sattet att bygga ett vinnande CV &r att bérja med att gora logiska kategorier
som framhéver dina kvalifikationer och prestationer. Nedan ar exempel pa kategorier

som du kan anvanda.

Storlek och positionering. Precis nedanfér den 6vre delen (som bér innehalla namn,
adress och kontaktinformation) bér det finnas en kort inledning - dér det viktigaste
innehallet i ditt CV framtrader.

o Ett mal beskriver kortfattat vilken typ av tjanst du soker.

Till exempel «Jag séker en utmanande finansiell tjdnst med utvecklings-

mojligheter».

o For att positionera dig beskriver du specifikt vad du har att erbjuda.

Till exempel: «Mycket duktig marknadschef med mer &n 10 ars erfarenhet av

marknadsféring av produkter i manga olika sektorer».

Arbetslivserfarenhet. Bérja med den senaste positionen du hade, och skriv ner din
arbetslivserfarenhet fran de senaste 10 aren. Fa med titlar, namn pa det foretag
(inklusive en kort beskrivning av naringslivet), ort och fran/till datum fér anstélining.

Skriv ner dina huvudsakliga arbetsuppgifter och uppnadda resultat.

Fardigheter och férmagor. Inkludera relevanta sérintressen, IT-kunskaper, specialist-
kompetens och eventuell militar erfarenhet. Se till att presentera dina kunskaper pa ett

positivt satt, men undvik dverdrifter.

Utbildning. Inkludera din examen, ditt huvudamne, skola, ditt examensdatum och
eventuella relevanta utmarkelser. Utbildning anges vanligtvis i slutet av Cv:t men om

du &r nyutbildad, och inte har s& mycket yrkeserfarenhet, kan du framhéava din utbildning
genom att satta den hogre upp i Cv:t.

Certifieringar och medlemskap. Fokusera pa prestationer, erfarenhet och kompetens.
Om det kan anses relevant, skriv ned information om certifieringar, medlemskap och
eventuellt volontararbete som kan stédja och férstarka dina kvalifikationer fér tjansten

och fa ditt CV att sticka ut fran mangden.



Anpassa innehallet

En av de viktigaste sakerna att komma ihag nar du arbetar med ditt CV, ar att
anpassa innehallet till varje féretag och tjanst som du séker. Skapa ett CV som
riktar sig direkt till den blivande arbetsgivarens unika behov istallet for ett

standarddokument som anvands till alla féretag och for alla typer av tjanster.

Du kan exempelvis framhava olika prestationer eller beskriva nagot resultat
mer i detalj. Du kan ocksa beskriva hur du uppfyller specifika krav i annonsen.
Detta kan vara tidskravande men ett riktat och skraddarsytt CV uttrycker
kunskap om och intresse for varje tjanst och hjalper dig att skilja ut dig fran
andra kandidater.




Oroa dig inte om du inte har speciella handelser att pavisa i ditt CV. Det ar normalt for
arbetssékande att ha lite arbetslivserfarenhet eller nagot hal i CV:t. Nar du férbereder

ditt CV kan du faktiskt vénda detta till din férdel. Téank pa féljande forslag:

Om du ar nyutexaminerad med lite arbetslivserfarenhet, har luckor i ditt CV eller
soker en helt ny karriar: De flesta manniskor ar omedvetna om att de har kompetens
och erfarenhet som kan anses vara viktiga element som kan inga i ditt CV. Kurser, frivil-

ligt arbete, deltidsarbete och deltagande inom yrkesinriktade organisationer ar bra ex-

empel som du kan anvianda. Overvag att géra en CV- sammanfattning om du har luckor

i din karriar. En CV- sammanfattning listar meriter och resultat férst och fokuserar mindre
pa tidigare anstallningar och anstallningsperioder. Istallet fér att ha ett sarskilt avsnitt for
"Arbetslivserfarenhet” kan du valja att ha ett stycke som du kallar “Erfarenhet”, “[T-kun-
skap” och “Projekt”. Om du valjer den har typen av CV, kan du fortfarande léagga upp en
kort lista med arbetslivserfarenhet i slutet.

En sammanfattning av CV kan ocksa anvandas om du andrar riktning pa din karriar.

Om du har brist pa arbetslivserfarenhet som ar relevant for det nya valet av arbete, ger
en sadan typ av CV dig tillfélle att framhalla 6verférbara och relevanta egenskaper. Om
du har luckor i ditt CV kan du beskriva dessa i ett separat foljebrev dar du forklarar hur
du har uppréatthallit dina kunskaper och fardigheter genom kortare anstallningar,

volontérarbeten eller yrkesrelaterade kurser.

Om du har haft manga kortare anstéllningar, men fa tillsvidareanstallningar:

Skriv upp dina kortare anstéllningar i omvand kronologisk ordning, pa samma satt som
du skulle gjort med tillsvidareanstallningar. Om du varit anstélld via ett bemanningsfére-
tag, anvand deras namn som din arbetsgivare och gruppera alla dina uppdrag under

foretagsnamnet. Var noga med att klargéra att uppdragen var tillfalliga.

Om du ar osaker pa hur du listar betyg etc:

Akademiska resultat blir mindre och mindre viktigt i takt med att karridren framskrider.
Om du har arbetat ett par ar ar det inte nddvandigt att ta med dina examensbetyg.
Du kan alternativt inkludera din akademiska examen i slutet av ditt CV. Om du ar
nyutexaminerad med bra betyg eller har en hég grad fran ett valkant universitet eller

hogskola, skriv gérna detta i bérjan av ditt CV.




Om din tidigare arbetsgivare har bytt namn:

Ange det nuvarande foretagsnamnet och skriv det davarande namnet inom parentes.
Genom att skriva bdgge namnen i ditt CV kommer potentiella arbetsgivare att

|&ttare hitta information nér de verifierar din arbetslivserfarenhet och kontrollerar dina
referenser. Om din tidigare arbetsgivare inte langre existerar som féretag, se till att
informera om det. Se dock till att du &r i kontakt med nagon dérifran, om du anvander

dem som referens.

Det ar viktigt att ditt CV &r riktat mot det som betyder mest for en potentiell arbets-
givare. Forslagen nedan hjélper dig att identifiera en arbetsgivares primara fokus nar

de letar en rod trad i ditt CV.

«What's in it for me?» Detta &r det viktigaste fér en arbetsgivare. Ditt CV ska omedel-
bart ge ett svar pa detta, om inte kommer arbetsgivaren att férlora intresset inom
nagra sekunder. Inledningen maste genast fanga lasarens intresse och tydligt samman-

fatta vem du ar, vilka dina styrkor &ar och vilken nytta du kan tillféra verksamheten.

«Vad kan du gdra fér mig?» Ett sakert satt att bekrafta ditt varde ar att visa goda
uppnadda resultat fran tidigare arbeten. Var noga med att visa matbara resultat och

inkludera nédvandiga detaljer.

«Har du ratt egenskaper?» Bestam vilka egenskaper som &r mest relevanta for den

potentiella arbetsgivaren och 1agg till viktiga sékord och fraser fran annonsen i ditt CV.

«Var har du arbetat tidigare?» Gl6m inte att ange var du arbetat, hur lange och de

titlar du har haft.

«Ar din erfarenhet relevant for vara behov?» En titel identifierar inte nédvéandigtvis

relevant arbetslivserfarenhet. Overvag att anvanda underpunkter for att framhéva

intressant information som ar relevant for tjansten. OBS! Goér denna presentation kort.

«Har du nédvandig utbildning och certifiering?» Informera om relevant utbildning,
kurser och certifiering samt anvand lamplig terminologi och nyckelord for att

sakerstalla att information inte forbises av de som laser ditt CV.




«Vilken personlighetstyp ar du?» Ange den information som gor att du sticker ut fran
méngden redan innan du tréffar din blivande arbetsgivare. Du kan till exempel

inkludera dina IT- kunskaper eller vilka sprak du talar.

«Ar det latt att komma i kontakt med dig?» Du kan ha det basta Cvit men du kommer
aldrig att kontaktas av en arbetsgivare om du inte har angett aktuellt telefonnummer

eller giltig e-post adress.



Varfér sa mycket vasen kring nyckelord?

Nyckelord ar sarskilda ord eller fraser som arbetssékande anvénder for att séka
arbete och som arbetsgivare anvander fr att hitta rétt kandidater. De anvands

som sokkriterier pa samma satt som nar du soker pa Internet.

Arbetsgivare digitaliserar ofta CV, lagger dem i sokbara databaser och anvénder
skraddarsydda program for att sdka efter specifika s6kord relaterade till de
lediga tjansterna. Det ar darfor viktigt att placera dessa sdkord i ditt CV fér att

sakerstalla att dessa fangas upp av en sadan sékning.

Tank pa dessa tips nar du skriver in sékord:
» Anvand sokord som &r relaterade till aktuell bransch. Fokusera pa ord som
namns upprepade ganger i samband med den specifika befattningen.
* Ju fler sékord du anvénder desto stérre chans att de kommer att upptackas.
o Né&r du svarar direkt pa en platsannons, anvand ord fran annonsen som

nyckelord.

Se dven vara karriartips pa www.kellyservices.se for mer anvandbar information.




Tips som forbattrar ditt CV ytterligare

Du maste forbereda dig pa att du kommer att fa skriva, redigera och skriva om ditt CV
flera ganger innan det &r helt perfekt med ett tydligt och klart innehall. Féljande tips kan

vara till god hjélp:

Anvand aktiva ord. Nyckelord som indikerar handling; utvecklas, utformas, anvandas,
ta initiativ till, upprattas, genomféras, lyckas, organisera, genomféras - kommer att

framstalla dig som dynamisk och stark.

Sammanfatta ansvarsomraden. Observera att ett CV &r inte det samma som en arbets-

beskrivning. Det enkla &r ofta det basta.

Fokusera pa resultat, inte dagliga aktiviteter. Nar du beskriver din arbetslivserfarenhet,
forsdk att lyfta fram resultat med hjélp av korta, koncisa punkter. Rada inte upp en lista

over arbetsuppgifter.



Du kan inte vara for forsiktig nar du “finjusterar” ditt CV. Foljande férslag kan vara bra

att ta med sig:

| slutet av CV kan du skriva «referenser uppges pa begaran.» Referenserna skriver
du pa ett separat papper med namn, titel, féretagsnamn, féretagsadress och
telefonnummer. (Kom ihag att alltid fraga en person om de vill vara din referens,
innan du uppger personen som din referens). Om intervjuaren fragar om referenser,
har du denna lista lattillgénglig.

Las alltid igenom ditt CV och fraga gérna nagon annan om den kan titta igenom

det ocksa. Grammatiska och typografiska fel i ditt CV kan férstora din chans att

véljas ut som lamplig kandidat. Aven de minsta stavfel kan férstéra din chans.

Begrénsa antalet sidor och gor ditt CV kort och koncist. Undvik f6r mycket text
genom att anvanda listor eller korta stycken, ta bort onddiga ord och anvand
punkter dar sa &r mojligt.

Uteslut personlig information (alder, nationalitet, religion, civilstand). Det &r
olagligt att anstélla nagon baserat pa sadan information och att ta med dem i CV
ar darfér onodigt.

Undvik foretags- eller branschspecifika termer och férkortningar som kan orsaka
forvirring.

Prata aldrig negativt om en tidigare arbetsgivare. Var heller inte oarlig. Ingenting
forstor dina chanser mer &n negativa, falska eller vilseledande pastaenden.
Undvik personliga pronomen som jag och mig. Det ar battre att sdga «uppnatt
40 procent forséljningsdkning” istéllet fér “jag 6kade forsaljningen med 40 %.»
Se till att ditt CV ar lattlast. Undvik att anvanda manga olika teckensnitt, storlekar
och komplicerad formatering. Hall ditt CV rent, enkel och professionellt.

Bifoga inte betygskopior, referensbrev eller diplom. Om intervjuaren vill ha nagot
av detta, ber han/hon om det.

Kom ihdg att du aldrig far en ny chans att ge ett forsta intryck. Anvénd papper i

en neutral farg utan bakgrundsgrafik eller haftklamrar.
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