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WHITE PAPER GUIDE TILL DIG SOM LETAR NYTT UPPDRAG

Innehallsforteckning

9 HUP dU SKIIVET €D CV oo
e Sa skriver du ett bra Personligt brev

o Vad du bor tanka pad nar du hamnar mellan Jobb ...
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Varfor det ar viktigt med ett bra CV

Ett CV ar en viktig del av din jobbansokan och spelar en avgorande roll nér det galler att gora ett starkt
intryck pa potentiella arbetsgivare. Det ar en sammanfattning av dina yrkeserfarenheter, utbildning och
fardigheter som ar avsedd att dvertyga arbetsgivaren om att du ar den basta kandidaten for jobbet. Att
ha ett bra CV kan darfor 6ppna dorrarna till nya karriarmajligheter och oka dina chanser att bli kallad till
en intervju.

For det forsta ger ett bra CV en oversiktlig bild av dina tidigare erfarenheter och prestationer. Det ger
arbetsgivaren en idé om vilken sorts jobb du har haft tidigare och vilken typ av fardigheter du besitter.
Detta kan hjdlpa arbetsgivaren att avgora om dina erfarenheter och fardigheter matchar den aktuella

tjidnsten som de soker en kandidat till.

For det andra kan ett bra CV hjélpa dig att sticka ut frdn mangden av sokande. Nar arbetsgivare tar
emot hundratals eller till och med tusentals jobbansokningar for en enda tjanst, ar det viktigt att ha ett
CV som sticker ut och fangar arbetsgivarens uppmarksamhet. Ett val utformat och tydligt CV kan hjalpa
dig att sarskilja dig frdn andra stkande och visa upp dina meriter pa ett dvertygande satt.

For det tredje visar ett bra CV att du dr en noggrann och organiserad person. Det ar viktigt att ditt CV
ar strukturerat och innehaller all relevant information pa ett overskadligt satt. Detta ger en professionell
och vélorganiserad bild av dig sjalv, och visar att du &r en person som tar sitt arbete pé allvar och tar tid
pd att gora saker pé ratt satt.

For det fiarde ger ett bra CV arbetsgivaren en grund for att stélla ratt fragor under en eventuell intervju.
Genom att ge en detaljerad beskrivning av din erfarenhet och dina fardigheter, kan arbetsgivaren iden-
tifiera vilka omrdden de vill ha mer information om under intervjun. Detta kan hjalpa dig att forbereda
dig for intervjun pa ett effektivt satt, och dka dina chanser att gora ett bra intryck.

Sammanfattningsvis ar ett bra CV en viktig del av din jobbansokan. Det ger en dversiktlig bild av dina
tidigare erfarenheter och prestationer, hjalper dig att sticka ut fran méangden, visar att du ar en noggrann
och organiserad person, och ger arbetsgivaren en grund for att stélla ratt frégor under en eventuell
intervju. S& ta dig tid att skapa ett starkt och overtygande CV, det kan vara skillnaden mellan att f& jobbet
eller inte.
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Hur du skriver ett bra CV

Att skriva ett bra CV kan vara avgorande for att bli kallad till en anstaliningsintervju. Har ar nagra tips for
att skapa ett starkt CV:

Anpassa ditt CV for varje jobb du soker

Det ar viktigt att anpassa ditt CV till den specifika tjansten du soker. Lds igenom jobbannonsen och se
till att betona de fardigheter och erfarenheter som ar mest relevanta for tjansten. Du kan ocksa ange
specifika prestationer och resultat som kan vara relevanta for arbetsgivaren.

Strukturera ditt CV
Ett valstrukturerat CV ar 1att att 1dsa och ger en bra Oversikt dver dina kvalifikationer. Anvand ett attlast
typsnitt och se till att dina sektioner ar tydligt utmarkta med rubriker.

Inkludera relevant information
Se till att inkludera all relevant information om dina tidigare anstalliningar, utbildning och fardigheter.
Om du har ndgra relevanta certifikat eller utmarkelser, inkludera dessa ocksé.

Visa dina prestationer

Arbeta med att formedla prestationer i stéllet for endast arbetsuppgifter. Tank pa vad du har uppnatt
och vilka resultat du har genererat. Det kan vara att du har okat forsaliningen med en viss procent eller
att du har lett ett projekt som har blivit framgangsrikt.

Var noga med stavning och grammatik
Det ar viktigt att ditt CV &r korrekt och fri frén stavfel och grammatiska fel. Las igenom det noggrant flera
gdnger och be gérna nagon annan ldsa igenom det ocksa.

Foljande information bor finnas med i ditt CV:
Personlig information
Namn, adress, e-postadress och telefonnummer.

Sammanfattning
En kort sammanfattning som ger en Overblick dver din erfarenhet, dina kompetenser och dina karriar-
mal.

Arbetslivserfarenhet
En lista Over dina tidigare anstaliningar, med namn pa foretaget, titel och anstalliningsperiod, arbets-
uppgifter och prestationer.

Utbildning
En lista dver din utbildning, inklusive utbildningsinstitut, examensdatum, examen eller program.

Fardigheter och kompetenser

En lista 6ver dina fardigheter och kompetenser, sdsom sprakkunskaper, tekniska fardigheter eller
ledarskapsfardigheter.
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Certifikat eller utmarkelser

Om du har nagra certifikat eller utmarkelser som ar relevanta for jobbet, inkludera dessa.
Referenser

Om referenser efterfrdgas, kan du inkludera dessa i ditt CV eller erbjuda dem vid begaran.

Tank pé att ditt CV bor vara kort och koncist, vanligtvis en till max 3 sidor. Det ar viktigt att anpassa ditt
CV for varje jobb du soker och att
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Hur du skriver ett bra Personligt brev

Ett personligt brev ar ett viktigt verktyg for att sdlja in dig sjalv till en potentiell arbetsgivare. Det ger dig
mojlighet att beskriva din kompetens, erfarenhet och personlighet pa ett mer personligt och ingdende
satt an vad som dr mojligt i ditt CV.

Har ar fem tips for att skriva ett bra personligt brev:

Anpassa brevet efter jobbannonsen

Det &r viktigt att anpassa ditt personliga brev efter den specifika jobbannonsen och den roll du soker.
Studera annonsen noga och forsok forstd vad arbetsgivaren soker efter. Anvand sedan informationen
for att framhava dina erfarenheter och fardigheter som passar bdst for den aktuella rollen.

Skriv en slagkraftig inledning

Din inledning bor vara slagkraftig och fdngande. Ge en kort sammanfattning av dina kvalifikationer och
erfarenheter som gor dig till en stark kandidat for jobbet. Visa ocksa ditt intresse for foretaget och den
specifika rollen.

Visa konkreta exempel pa din erfarenhet och kompetens

| ditt personliga brev bor du visa konkreta exempel pé din erfarenhet och kompetens som ar relevanta
for den aktuella rollen. Anvand exempel fran ditt arbete, studier eller andra projekt som visar dina fardig-
heter och prestationer. Var ocksa noga med att forklara hur dina erfarenheter kan 6verforas till den nya
rollen.

Var positiv och sjalvsaker
Ett personligt brev bor vara positivt och sjalvsakert. Visa att du ar entusiastisk och motiverad for att ta pa
dig den aktuella rollen. Var ocksa tydlig med dina styrkor och hur du kan bidra till foretaget.

Korrekturlas noga

Slutligen &r det viktigt att korrekturlasa ditt personliga brev noggrant for att sékerstalla att det inte finns
nagra stavfel, grammatiska fel eller andra misstag. Du kan ocksé be ndgon annan att lasa igenom det
for att ge feedback och forslag péa forbattringar.

Genom att folja dessa tips kan du oka dina chanser att imponera pa en arbetsgivare eller rekryterare
och overtyga dem om att du &r den bésta kandidaten for jobbet.
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Vad du ska tdnka pa nar du hamnar mellan jobb

Nar man hamnar mellan jobb kan det kdnnas svart att veta vad man ska gora och hur man ska ta sig
vidare. Har ar ndgra saker att tanka pa for att gora overgangen sé smidig som mojligt:

Ta en paus och reflektera
Att forlora sitt jobb kan vara en chock och det ar viktigt att ta sig tid att bearbeta det och reflektera over
vad som hant. Ta en paus och fundera péd vad du vill gbra harnast och vad du har for mal for framtiden.

Uppdatera ditt CV och din LinkedIn-profil

Nar du soker nytt jobb ar det viktigt att ha en uppdaterad CV och LinkedIn-profil. Tank pa att anpassa
ditt CV till varje enskild ansokan och betona dina erfarenheter och kompetenser som ar relevanta for
den specifika tjansten. Se aven till att din LinkedIn-profil &r professionell och uppdaterad med dina
senaste arbetserfarenheter.

Satt upp en plan

Skapa en plan for hur du ska soka jobb och hur du ska spendera din tid mellan ansokningar. FOrsok att
ha en strukturerad dag och ldgga upp en realistisk tidsplan for din jobbsokning. Tank pa att soka jobb
arisig ett jobb.

Natverka

Alt natverka kan vara en viktig del av jobbsokningen. Forsok att ansluta dig till natverk och organisationer
inom ditt yrkesomrade och delta i evenemang dar du kan traffa andra personer som kan leda fram il
nya maojligheter.

Fortsatt utveckla dina kunskaper

Under tiden mellan jobb kan du fortsatta att utveckla dina kunskaper och erfarenheter. Du kan exempel-
vis ta en kurs eller delta i en volontarorganisation. Det visar potentiella arbetsgivare att du dar driven och
villig att 1dra dig nya saker.

Ta hand om din halsa och valbefinnande
Att vara mellan jobb kan vara stressande och det ar viktigt att ta hand om sin halsa och sitt valbefinnande
under denna period. Satt upp rutiner for att trana, dta hdlsosamt och gora saker som gor dig glad.

Skaffa referenser
Att ha starka referenser kan hjalpa dig att sticka ut i mangden och oka dina chanser att fa jobbet.

Kontakta tidigare chefer eller kollegor och frdga om de kan tanka sig att vara en referens for dig.

Att hamna mellan jobb kan kannas overvdldigande, men genom att ha en plan och ta hand om dig sjalv
kan du gora overgangen smidigare och oka dina chanser att hitta ditt nasta dromjobb.
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