VECKA 5

Curriculum vitae — en kortfattad bild av vem du ar yrkesmassigt.

Den har timmen handlar om vad ett CV ska innehalla, hur man beskriver sin erfarenhet, och vad man
ska undvika.
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Vad ett CV ar — och hur det ar uppbyggt
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Har ni ett CV?
Vad har ni med i det?



Vad ett CV ar — och inte ar

Det vanligaste missforstandet.

Ett CV ar inte...

. En sammanfattning av relevant erfarenhet och

kompetens . En fullstandig livsberattelse
. Ett dokument som vacker intresse — inte . Ett stdlle att forklara eller ursakta sig

beratta allt . Designtavling — tydlighet slar alltid kreativitet
. Kortfattat, tydligt och latt att scanna igenom . Ger inte ett jobb — det kan ge en intervju

. Dorréppnaren till en intervju



NARVARO



CV:ts struktur

Ett CV har alltid samma delar — i ungefar samma ordning.

Kontaktuppgifter Namn, telefon, e-post, ort. Inget mer behdvs. Bild ar valfritt
Profil / sammanfattning 2—-3 meningar om vem du ar och vad du soker. Kort men effektivt & karnfullt.
Arbetslivserfarenhet Senaste jobbet forst. Titel, arbetsgivare, period, och vad du faktiskt gjorde.

Utbildning Senaste utbildningen forst. Skola, program, period. Grundskola behdver inte med om

du har mer.
Kompetenser Sprak, koérkortstyp, datorkunskaper, certifikat. Konkret och specifikt.
bvrigt Frivilligt. Volontararbete, foreningsliv, referenspersoner.



Hur man beskriver ett jobb i CV:t

Det racker inte att skriva jobbtitel och period. Arbetsgivaren vill veta vad du faktiskt gjorde.

Inte bara "Stadare, 2021-2023" — utan "Ansvarade for daglig stadning av kontor
och allmanna utrymmen. Ca 3 000 kvm per dag."

Hade du ansvar for bestallning, schemaldggning, upplarning av ny personal? Skriv
det. Det visar mer dn jobbtiteln.

Om jobbet du soker skriver "serviceinriktad" — flata in det naturligt nar du
beskriver vad du gjort. Det hjdlper mot automatisk sallning.

"Jobbade i kassan pa ICA i tva ar och motte ungefar 200 kunder om dagen" sager
mer an "Har erfarenhet av kundservice".



Arbetslivserfarenhet

Den viktigaste delen.

Exempel:

Stadare | CleanPro AB | Jan 2021 - Aug 2023

Stadning av kontor och lokaler, ansvar for schema och materialbestallning, kontakt med kunder.

I Senaste jobbet forst Kronologiskt bakat. Arbetsgivaren vill se vad du gjort nyligen, inte for 15 ar sedan.
I Vad du faktiskt gjorde Inte bara titeln — beskriv kort vad arbetet innebar och om du larde dig nagot.
I Visa ansvar och initiativ Hade du ansvar for nagot? Ledde du nagon? Larde du upp andra? Skriv det.

I Anvand annonsers sprak Spegla nyckelord fran jobbannonser i beskrivningarna av dina tidigare jobb.



Utbildning och kompetenser

Kortfattat och konkret.

Utbildning

J Senaste utbildningen forst

J Skola, program/inriktning, ar

J Grundskola behovs inte om du har gymnasie

] Utlandsk utbildning — ta med den.
Skriv vad den motsvarar om du vet det.

J Kurser och certifikat som ar relevanta for jobbet kan
lyftas har

Kompetenser

J Sprak — ange niva (grundlaggande, flytande,
modersmal)

o Kérkort — typ B, C, CE etc.

o Datorprogram du faktiskt kan anvanda

o Certifikat — truckkort, HLR, livsmedelshygien

J Undvik for manga vaga ord som 'stresstalig' och
'‘teamplayer' — de sdger ingenting.




Vad tror ni arbetsgivaren lagger mest vikt vid i
ett CV?

Utbildning, jobbhistorik, hur det ser ut — eller nagot annat? Diskutera.
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Vanliga misstag, vad som inte ska vara med — och kompetenser
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Vad tror ni ar det vanligaste misstaget i ett CV?

Tank en stund — skriv ned ett eller tva. Sedan berattar ni.



Vad som inte ska vara med

Lika viktigt som vad som ska in.

Foto ar valfritt. Valjer du att ha med det ska det kannas professionellt snarare an privat — inte ett
semesterfoto eller selfie. Det gar lika bra att inte ha foto alls.

Aldrig i ett CV. Det ar onddigt och en sakerhetsrisk.

Tas upp separat om de fragar. Hor inte hemma i CV:t.

Sommarjobb fran 20 ar sedan, hobbyer som inte tillfor nagot, jobb som inte alls hdanger ihop med
det du soker.

CV:t ska inte forklara varfor du slutade, varfor du hade glapp eller vad som gick fel. Det hanteras i
intervjun.

Max 1-2 sidor. Arbetsgivare laser snabbt. Om det inte ryms pa tva sidor — prioritera hardare.



Vanliga misstag

Det som arbetsgivaren lagger marke till — men du inte ser.

Lat ndgon lasa igenom. Anvand stavningskontroll. Ett stavfel kan racka for att hamna i

Stavfel och grammatikfel
papperskorgen.

'Jobbade pa lager' sdger ingenting. 'Hanterade in- och utleveranser, truckkérning,

e el lagerhantering i WMS-system' sager allt.

Kolla att mejl och telefonnumret stammer. Det hdnder att folk inte gar att na — och da gar
jobbet till nasta.

For stort eller konstigt format Spara som PDF. Word-filer kan se olika ut pa olika datorer. PDF ser alltid likadant ut.

I Felaktig kontaktinformation




Tror ni att ett CV med foto gor det lattare eller
svarare att bli kallad till intervju?

Vad tanker ni? Finns det situationer dar det spelar roll at olika hall?



Kompetenser — var konkret

Abstrakta pastaenden sdger ingenting. Konkreta fakta sager allt.

Beskriv istallet en situation: "Jobbade ensam i kassan under hogtrafik med upp till 300 kunder per
dagll

"Stresstalig"

"Teamplayer" Skriv istéllet: "Jobbade i tvaskift med gemensamt ansvar for stadning av 4 000 kvm"

Specificera: "Bekvam med Word, Excel och e-post. Har anvant kassasystem och

"God datorvana" . - .
tidredovisningsprogram

"Kommunikativ" Konkretisera: "Talar svenska, arabiska och engelska flytande. Erfarenhet av kundkontakt pa alla tre"



Format och design

Tydlighet slar alltid kreativitet.

Font och storlek

Lingd
En vanlig font — Arial, Calibri, Georgia. Minst 10pt brédtext,

1 sida om du har lite erfarenhet. Max 2 sidor annars. Aldrig
mer. Arbetsgivare laser snabbt — gor det latt for dem. 12—-14pt rubriker. Inget fancy.

Filnamn

Dop filen till ditt namn: 'CV_Férnamn_Efternamn.pdf’.
Inte CV_ny_version3_FINAL.pdf eller cv.pdf.

] ]
Vit bakgrund

Mallar
Det finns gratis CV-mallar pa Canva, Google Docs och Word. Undvik fargglada bakgrunder. En arbetsgivare som skriver ut
Vialj en enkel. Forsok andra lite om det ar en vanlig mall. CV:t vill inte tomma skrivaren pa black.



Vad fattas — och vad bor andras?

Las det har CV-utdraget. Diskutera med grannen.

Johan E. 198505209997
Tel: 0721844298 | E-post: mohamedcoolkille99@hotmail.com

Erfarenhet:
Stadare, 2019-2022
Jobbade med stadning.

Utbildning:
Gymnasieskola i Syrien, 2011

Ovrigt:
Jag ar stresstalig, noggrann och en god teamplayer.

Vlad bér éndras? Lista minst tre saker.
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Glapp i CV:t, utlandsk erfarenhet — och att borja bygga ditt eget
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Vad gér man om man haft en lang period utan
jobb?

Ska man skriva om det — eller hoppa over det? Vad tanker ni?



Nar du har glapp eller lite erfarenhet

Glapp i CV:t - Hoppa inte éver perioden.

"Jobbstkande" med tidsperiod &r ett arligt svar som arbetsgivare accepterar. Insatser / Projekt

Var det sjukdom? Du behdver inte skriva det — men kan skriva personliga skal. Féraldraledighet / vard av anhérig — Bada &r legitima och vanliga. De visar ansvar
och férmaga att hantera komplexa situationer.

Ta med informell erfarenhet: hushallsarbete, att ta hand om familjemedlemmar, volontararbete, hjdlpt grannar. Skriv vad det innebar — omsorg, ansvar,
planering.

Ta med det. Beskriv det pa svenska. Om titlar eller foretag ar okdnda — forklara kort vad foretaget gjorde och vad din roll innebar.

Fokusera mer pa erfarenhet och kompetenser. Kurser, certifikat och praktik kan lyftas fram mer. Det du kan vager tyngre dn vad du studerat. "SFI, 2021-2022"
eller "Studier inom vard, ej avslutade" ar arliga och godkanda svar.



Utlandsk erfarenhet i CV:t

Utlandsk erfarenhet ar vardefull — men den behover presenteras pa ett satt som arbetsgivaren forstar.

Aven om erfarenheten ar fran ett annat land skriver du om den pa svenska, med en
kort beskrivning av vad foretaget sysslade med.

"Al-Nour Bygg, Damaskus — ett medelstort byggforetag med 50 anstallda" ger
arbetsgivaren ett sammanhang de forstar.

Ta med den. Om du vet vad den motsvarar i Sverige — skriv det. Om inte — beskriv
amne och niva.

Har du fatt din kompetens validerad i Sverige via UHR eller yrkesvalidering? Skriv
det tydligt — det ar ett starkt argument.



Hur har ni beskrivit era utlandska erfarenheter i
CV:t hittills?

Eller: Hur tanker ni gbra? Vad ar svart att forklara for en svensk arbetsgivare?



Var hittar man hjalp och mallar?

Det finns gratis verktyg som gor det enklare.

Gratis CV-mallar med enkel redigering. Valj en enkel mall med vit bakgrund. Fancy

Gk design ar inte nodvandigt — tydlighet ar viktigare.

Har inbyggda CV-mallar under "Mallar". Enkel att dela och redigera. Spara alltid som PDF

Google Docs innan du skickar.

Steg-for-steg-guide for att skriva CV. Gratis och anpassad for den svenska

Arbetsformedlingens hemsida arbetsmarknaden.

Inbyggda CV-verktyg — fyll i din profil och ladda ner som PDF direkt. Enkelt om man inte

Indeed och Jobbet.se har ett CV sedan tidigare.



Vad ar den svaraste delen av att skriva ett CV —
for dig?

Vad tar du med dig harifran som du kan anvanda direkt?



Scanna och svara

Det tar en minut.




Ovning — Tabeller i Word

Oppna datorn — nu bérjar vi.

Varfor

Tabeller




Nu:
Tid for stottat jobbsok / CV

Fortsdtt med ditt CV — eller sok ett jobb med ett anpassat CV.
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