Innan du boérjar skriva, besvara fragorna vad du kan erbjuda
arbetsgivaren och vad du vill. Satt garna ihop ett eget frageformuldr med manga fragor
som du besvarar, exempelvis "Vad ar jag bra pa?” och ”"Vad ar jag mest stolt dver?”.
Svaren pa fragorna ger dig en klar bild 6ver vad du kan och vill.

Vem du ar och till vilken avdelning inom foretaget du vander dig till
ska framga tydligt i rubriken. Det bor ocksa framga tydligt vad du vill arbeta med. Det
underlattar for att ditt CV snabbt ska kunna skickas till ratt person.

Ande de jobb du haft med det senaste forst. Soker du ditt forsta jobb
kan du lyfta upp projekt som du gjort i skolan, sommarjobb, eller ideella arbeten. Bérja
med att rubricera varje rubrik med din roll/tiel, arbetsplats och sist artal.

Ett generellt CV ar inte att rekommendera. Anpassa det till jobbet du
soker - det visar att du ar intresserad. Genom att feta eller stryka under nyckelord i ditt
CV som ar relevanta for tjdnsten du soker underlattar du for den som ska lasa det.

Texterna i en ansokan maste vara intressanta. Jobba darfor hart
med spréket i ditt CV. Specificera inte dina meriter utan skriv ut hela meningar. Ar du
osdker pa om ditt CV ar lattlast och intressant sa kan du be nagon ldsa det och sedan
sdga hur de associerar till innehallet.

En tumregel ar allt fran en till max tre sidor. Blir det for langt bor
du sortera ut det som inte ar relevant for jobbet. Det viktiga ar att man har en luftig och
trevlig layout. Korta ner sd att all text hamnar snyggt pa sidorna. Stavfel far inte
forekomma.

Skriv helst inte ut referenserna, utan skriv att referenser kan far vid
begdran. Har du ett omdome fran ett tidigare tillfille kan du det som citat. Det ger
rekryteraren en bild av dig.

Form och typsnitt i ditt CV bor halla ihop med det personliga brevet. Att
ha samma layout bade CV och det personliga brevet signalerar att dokumenten hanger
ihop.

Manga skriver "driven, malmedveten och positiv”. Tank efter om det finna
andra ord att beskriva samma egenskaper. Da ar det lattare att sticka ut.

Vaga vara kreativ och skriv ett personligt CV. Tank att du skriver
en broschyr och fundera pa vad du vill lyfta fram. Ditt CV ar stillféretradare for det
forsta intrycket av dig.

Text: Tomas Lundin & Mary Ornborg



