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OMFATTANDE CV-GUIDE

Vad ar syftet med ett cv?

Ett cv (forkortning fran den latinska termen curriculum vitae) ar en kort sammanfattning av din
utbildning, arbetslivserfarenhet och andra yrkeskunskaper. Syftet ar att informera lasaren om det
viktigaste i koncis form. Cv:t &r ofta det forsta dokumentet som rekryteraren laser nar du
soker anstallning: gor upp ditt cv sa att ditt kunnande, din motivation och dina intressen lyfts fram
aven utan stdd av ansdkningsbrevet.

Att skriva ett lyckat cv kraver bakgrundsarbete: tank pa dina kompetenser, styrkor, varderingar och
din motivation. Anteckna, rita mindmaps eller gor tabeller — valj en metod som passar just dig. Nar
du &r medveten om dina kompetenser och styrkor kan du lattare skriva ett cv. Se sidan Verktyg for
att planera din karriar och framtid (studies.helsinki.fi) for att utfora uppgifter som hjélper dig
identifiera dina kompetenser och styrkor.

Observera att ett akademiskt cv skiljer sig fran ett icke-akademiskt cv som beskrivs i denna guide. |
det akademiska cv:t ar det viktigt att till exempel lista alla akademiska meriter,
undervisningserfarenheter och publikationer. Mer information finns pa Forskningsetiska
delegationens webbplats (tenk.fi).

Vad ar skillnaden mellan cv och ansdkningsbrev? Eller mellan cv och meta-cv?

Cv:t &r en mer allmédn sammanstallning om din bakgrund, medan ansdkningsbrevet skraddarsys
for den anstallning du soker. Det ar naturligtvis alltid bra att ocksa anpassa cv:t enligt den plats du
soker, till exempel genom att lyfta fram sadan arbetslivserfarenhet och sddana fardigheter som har
stdrst relevans.

Ett meta-cv beskriver dina kompetenser, erfarenheter och tankar och riktar sig endast till dig sjalv.
Du behover aldrig visa ditt meta-cv for nagon. Tanken ar att du under arens lopp lagger till
anteckningar om dina studier och din arbetslivserfarenhet i ditt meta-cv.

Meta-cv:t ar alltsd mer omfattande an det "vanliga” cv:t som du anvander nar du séker jobb. Du
kan med fordel formulera till exempel din arbetslivserfarenhet sa att du har nytta av den nar du
soker jobb. P& sa satt kan du ta relevant information fran ditt meta-cv och anvanda den i ditt cv.
Skicka anda inte ditt meta-cv till ndgon i sin helhet, utom om du till exempel vill be en betrodd
person om respons eller om du anvander meta-cv:t i dina studier till exempel som en del av
portféljarbetet.

e | denna guide hittar du omfattande anvisningar for att skapa ditt cv. For tips om hur du kan
formulera ditt ans6kningsbrev, se sidan Tips for att stka jobb (studies.helsinki.fi).

o Fortips om hur du kan sammanstélla ditt meta-cv, se uppgiften "Skapa ett meta-CV och
dokumentera din resatill expert” pa sidan Verktyqg for att planera din karriar och framtid
(studies.helsinki.fi) under avsnittet "Vad kan jag och vilka ar mina styrkor?”
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Hur behandlas ett cv i rekryteringsprocessen?

Vanligtvis gar man igenom de sékandes cv:n genast i borjan av rekryteringen. D& granskas de for
att klarlagga om den stékandes utbildningsbakgrund, arbetslivserfarenhet och kompetens ar
lampliga for jobbet. Darfor bor de har uppgifterna latt framgd av ditt cv. Om rekryteraren inte hittar
uppgifterna i ditt cv kan det handa att hen inte anvander mer tid till att Iasa ditt ansokningsbrev.
Darfor ar det viktigt att ditt cv ar tydligt, lattlast och informativt och att det innehaller all relevant
information.

Ett cv utarbetas ofta fran ett visst grundformat (se anvisningarna nedan om innehall och struktur).
Detta underlattar lasarens arbete: nar uppgifterna finns pa ungefar samma stélle ar de latta att
hitta. Om ditt cv tydligt avviker fran grundformatet finns det risk for att lasaren inte hittar det som
hen soker.

Vad soker en rekryterare i ett cv?

Nar en rekryterare soker lampliga kandidater for en viss uppgift tanker hen ofta pa vissa viktiga
kriterier som ska uppfyllas. Sadana kan bland annat vara lamplig utbildningsbakgrund, tillracklig
arbetslivserfarenhet eller kompetens for vissa arbetsuppgifter, till exempel for att anvanda en viss
programvara.

Rekryteraren stker uppgifter av det har slaget i ditt cv. Om rekryteraren hittar det hen letar efter,
kommer ditt cv sannolikt att hamna i hégen for vidare behandling, och om hen inte hittar
uppgifterna, kommer behandlingen av din ansdkan sannolikt att avslutas.

Luckor i cv:t

Eftersom en rekryterare soker vissa saker i ditt cv, hinner hen nédvandigtvis inte lasa det 6vriga
som finns eller inte finns i ditt cv. Saledes ar till exempel luckor under studiearen eller
yrkeskarriaren troligen inte det forsta som hen faster uppmarksamhet vid. Forbered dig &nda pa att
du kan bli tillfragad om luckorna under anstéallningsintervjun.

Rekryteraren har inte heller tid att utreda eller dra slutsatser om innehallsmassiga inkonsekvenser
eller frammande forkortningar eller termer. Formulera dig sa tydligt och begripligt som mojligt och
lamna inte tolkningsman till lasaren.

| vilken form ar det bast att lamna in sitt cv?

Principen &r att cv:t skickas till arbetsgivaren i pdf-format. Pdf ar det sékraste filformatet for att dela
ditt cv eftersom lasaren inte kan redigera en sadan fil. Mottagaren ser pdf-filen precis sa som du
har tankt dig. Cv-filen ar bra att namnge enligt: "cv Fornamn Efternamn”.

Cv:t skickas i allmanhet per e-post som en separat bilaga, i likhet med ansékningsbrevet. Kom
ihdg att kontrollera att din adress som visas for mottagaren &r korrekt nar du skickar
arbetsansokningar per e-post. Ange amnet for ditt meddelande tydligt, till exempel med "Ansokan
om anstallining som planerare”. Skriv ett kort féljebrev till meddelandet dar du berattar vilka
dokument du skickar och vilka dina kontaktuppgifter ar.



Om du inte skickar din anstkan per e-post, utan fyller i en blankett som finns pa arbetsgivarens
webbplats eller i ndgot annat rekryteringssystem bor du forst kontrollera hur manga bilagor du kan
bifoga till din ans6kan. Om du kan lagga till tva bilagor eller fler, kan du bifoga bade ett cv och ett
ansokningsbrev. Om endast en bilaga ar tillaten laggs vanligtvis cv:t till som bilaga. Da ar det i
allménhet mgjligt att skriva ansokningsbrevets uppgifter i ett textfalt.

| webbformular ar det bra att fylla i allt det som begars, aven om du bifogar ditt cv. Arbetet kan
kannas modosamt, men ar anda viktigt: om ansokningarna behandlas med hjalp av artificiell
intelligens kan bristfalligt ifyllda falt leda till att de begarda uppgifterna inte gar att hitta i din
anstkan, varmed den riskerar att gallras bort i ansokningsprocessen.

Langd och layout for ett cv

Langd

Det finns olika asikter och praxis angaende langden pa ett cv. En del arbetsgivare uppger i sin
platsannons att cv:t borde vara en sida langt. | och med det &r det bra att anpassa langden efter
onskemal. Om cv:ts langd inte begransas av rekryteraren, rekommenderas en langd pa hogst tva
sidor.

Allmant anvanda visuella cv-mallar gor det ofta mojligt for dig att placera mycket information pa en
sida. Da kan en sida vara nog. Det viktigaste ar dock att din kompetens, erfarenhet och
motivation formedlas till lasaren med tillréacklig noggrannhet, och darfér kan du behdva en
sida till. De visuella mallarna kan ocksa andras sa att du kan anvanda flera sidor.

Layout

I och med digitaliseringen och sociala mediers utveckling forandras all var kommunikation i en mer
visuell riktning. Aven om innehallet i ditt cv alltid &r viktigare &an utseendet kan du &anda ge ett
proffsigt intryck genom att noggrant finslipa ditt cv, och visa rekryteraren att du satsar pa din
jobbsdkning.

Det ar vart att paminna sig om att rekryterarna behandlar ett stort antal arbetsansokningar i sitt
arbete. Det ar bara méanskligt att innehallsmassigt och visuellt intressanta dokument fangar deras
uppmarksamhet pa ett positivt sétt.

De viktigaste principerna for layouten for ett cv ar:

e en tydlig och lasbar form samt en struktur som mojliggér snabb genomgang

o underrubriker som hjalper lasaren att hitta relevant information och som lyfter fram det
viktigaste

e balans mellan text och tomrum (fyll inte sidan for mycket).

Du kan hitta visuella cv-mallar genom att googla till exempel foljande sidor: www.canva.com ,
https://cvapp.fi/ eller www.overleaf.com. Kom ihag att alltid kontrollera om mallarna ar
avgiftsbelagda. Vissa mallar ar avgiftsfria, medan andra har en engangs- eller manadsavgift. Du
kan ocksa hitta cv-mallar under dokumentmallar i Word. Alternativt kan du anvanda idéer fran
annat hall och bygga upp din egen cv-mall fran borjan, till exempel i PowerPoint.



http://www.canva.com/
https://cvapp.fi/
http://www.overleaf.com/

Om du anvander visuella element i ditt cv kan du med en liten anstréngning aven anvanda samma
element i ditt ansokningsbrev. D& bildar dina dokument en stilig, enhetlig helhet.

Rekommendation om innehall i ett cv

Allméant

Cv:t ar en sammanfattad professionell beskrivning om dig. Syftet ar att lyfta fram ditt kunnande, din
erfarenhet, dina intressen och din motivation for anstéllningen du soker.

Innehallets struktur folier omvand kronologisk ordning, med andra ord ska det nyaste namnas forst.
Principen galler allt innehall i cv:t, saval arbetslivserfarenhet, utbildning, som annat, till exempel
fortroendeuppdrag eller projekt.

Nedan kan du lasa en rekommendation om mellanrubriker och innehall i ett cv. Lagg marke till att
strukturen och innehallet i exemplet inte ar de enda ratta. Du kan alldeles véal betona sadant som
ar vasentligt for anstallningen du soker och redigera till exempel mellanrubriker. Det &r &nda bra att
beakta foljande:

e Datum: Detta talar om for lasaren att ditt cv har uppdaterats.

¢ Dina kontaktuppgifter: Kontrollera att alla dina kontaktuppgifter ar uppdaterade och att de
ar latta att hitta i ditt cv. Namn, telefonnummer och e-postadress racker som
kontaktuppgifter. Om du vill kan du ocksa lagga till en lank till din Linkedin-profil. Om det
inte finns plats i ditt cv for allt som du tror att rekryteraren ar intresserad av kan du ndmna
att mer information finns i din Linkedin-profil. Du kan ocksa lagga till en lank till din
webbplats, blogg, video-cv eller annat webbmaterial som kan intressera lasaren. Lankar
kan ocksa laggas till annanstans i ditt cv, en blogg kan till exempel fungera som ett
arbetsprov och din webbplats eller Instagram-profil kan beratta om ditt foretagande med
mera.

e Profiltext: Det ar viktigt att du i borjan av ditt cv har en koncis sammanfattning om dig och
dina kompetenser, styrkor och mal som &r férenlig med anstéllningen du séker. Om du till
exempel soker ett lararjobb kan du betona sadant som ror lararyrket, och andra saker nar
du till exempel soker anstéllning inom forvaltningen. En skickligt sammanstalld profiltext
berattar det viktigaste om dig for l&saren i cirka 4-5 meningar och ger en infallsvinkel som
gor det lattare for lasaren att tolka aven annat innehall i ditt cv. Valj dina ord med omsorg!
Obs! Den utforligare beskrivningen om profiltextens struktur finns pa sidan 6.

e Utbildning: Lista dina examina och utbildningar sa att din nyaste examen namns forst. Om
dina studier pagar bor du ocksd komma ihag att namna den examen du har for avsikt att
avlagga (till exempel kandidat i naturvetenskap eller filosofie magister). Du kan ocksa ge
lite tillaggsinformation om dina studier eller din examen, om du upplever att det ar vasentligt
med tanke pa jobbet du soker, eller om du vill féra fram nagot sarskilt om dina studier. Du
kan till exempel namna kurser eller studiehelheter som du har avlagt, beratta om arbets-
och studiemetoderna i samband med dina studier (till exempel grupp- eller projektarbeten)
samt namna vad du behandlar i ditt examensarbete och slutarbete.



Arbetslivserfarenhet: Du kan beratta om din arbetslivserfarenhet antingen i kronologisk
ordning (den senaste arbetslivserfarenheten forst) eller enligt de &mnesomraden som
beskriver din arbetslivserfarenhet (rubrikerna kan da till exempel vara "Erfarenhet inom
lararyrket” eller "Erfarenhet inom omradet” och "Annan erfarenhet”). Kom ihag att det ar
ytterst viktigt att du lyfter fram sddan kompetens i ditt cv som du férvarvat via arbete. Det
racker inte med att enbart rékna upp arbetsuppgifterna. Fér tips om hur du kan identifiera
dina kompetenser och styrkor, se uppgifterna pa sidan Verktyqg for att planera din karriar
och framtid (studies.helsinki.fi) under avsnittet "Vad kan jag och vilka &r mina styrkor?”.
STAR-verktyget pa sidan 8 i den har guiden hjalper dig att satta ord pa dem.

Sprakkunskaper: Sprakkunskaperna kan med fordel delas in enligt kunskapsniva (till
exempel kunskaper i modersmal: utmarkta/mycket goda, goda, grundlaggande/nojaktiga,
hjalpliga) eller till exempel enligt den europeiska referensramen for sprakkunskaper (CEFR,
nivaerna A1-C2). Muntlig och skriftlig kunskapsniva kan vara bra att specificera. Det ar
ocksa bra att namna sadana sprak som du endast kan grunderna i eller som du har
studerat litet: de beréttar bl.a. om ditt intresse att lara dig nya saker. Om du har anvant ett
sprak som arbetssprak kan du namna det antingen i det har avsnittet eller i beskrivningen
av den aktuella arbetsuppgiften.

IT-fardigheter, andra fardigheter: Beakta de allménna och branschspecifika program och
system som du anvant i dina studier, hobbyer och eventuella arbetsuppgifter och tank pa
vilka av dem som ar bra att namna nar du sdker ett visst jobb. | det har avsnittet kan du
ocksa namna andra tekniska fardigheter som ar anvandbara i det jobb du soker, sdsom
dina kompetenser i fraga om forskningsmetoder, bildbehandling eller sociala medier.

Fortroendeuppdrag, frivilligverksamhet: Det ar ocksa bra att namna fortroendeuppdrag
och frivilligverksamhet i ditt cv, eftersom det du satsar din vardefulla fritid pa sager mycket
om dig. Redogor alltsa tydligt for den mangsidiga kompetens som du férvarvat i dina
uppdrag: Vilka uppgifter hade du? Vad ansvarade du for? Vilka fardigheter och styrkor fick
du utveckla?

Hobbyer: Hobbyer behdver inte anges i ett cv, men ibland kan de sdga mycket om dig for
lasaren och beratta om dina styrkor. Om du namner dina hobbyer, beratta ocksa om de
fardigheter och styrkor som de bidragit till att 6ka.

Referenser: Namn garna 1-3 referenser med kontaktuppgifter i ditt cv. For tydlighetens
skull &r det ocksa bra att ange din relation till varje referensperson, till exempel fore detta
chef/kollega, amnesforeningsaktiv, larare, avhandlingshandledare osv. Se till pa férhand att
personen ar villig att vara din referens — aven da det redan gatt en tid sedan det forra
samtycket. Det &r bra att dina referenser vet att du soker jobb eftersom de ar en del av ditt
natverk och for att du kan fa information om lediga jobb aven via dem.

Foto: Enligt finlandsk praxis kan du sjalv vélja om du vill lagga till ett foto av dig sjalv i ditt
cv eller inte. Om du véljer att l&gga till ett foto, se till att det ar sakligt och att det lampar sig
for andamalet. Om du soker arbete utomlands, kontrollera vilken praxis for jobbsokning
man har dar: i alla lander ar det inte 6nskvért att lagga till ett foto i cv:t.


https://studies.helsinki.fi/instruktioner/artikel/verktyg-att-planera-din-karriar-och-framtid
https://studies.helsinki.fi/instruktioner/artikel/verktyg-att-planera-din-karriar-och-framtid

Diskriminering ar férbjuden i lag

Forsok att satta dig i rekryterarens position nar du skriver ditt cv, och tank pa vad en rekryterare vill
veta om dig. Tank ocksa pa hurdan kompetens du vill lyfta fram och vilka styrkor du vill att
rekryteraren ska kanna till. Kom ihag att allt du sager ar frivilligt.

Du &r inte skyldig att lamna uppgifter till exempel om din familjesituation eller ditt halsotillstand. |
Finland ar det faststéllt i lag att arbetsgivaren endast far behandla personuppgifter om en
arbetstagare eller arbetssokande som direkt ar relevanta for anstéllningsforhallandet.

Diskriminering till exempel pa grund av alder, kon eller nationalitet ar forbjuden i Finland.
Diskrimineringslagen foreskriver att en arbetsgivare som annonserar om en ledig anstélining inte
obehdrigen far stalla krav pa de stkande i fraga om sadana egenskaper eller omstandigheter som
galler dem som personer. Du kan alltsa alldeles val utelamna till exempel fodelsedatum och
fodelseplats fran ditt cv.

Detsamma galler fotografier. Kom &nda ihag att ett foto ocksa sager nagot om dig som person.
Dessutom hjalper fotografiet dig att skilja dig fran andra stékande och att fanga rekryterarens
uppmarksamhet. Nufortiden ar det sa pass vanligt med ett fotografi i ett cv att du i vissa situationer
ocksa kan skilja dig till din nackdel om du utelamnar det.

Behandling av personuppgifter: Lag om integritetsskydd i arbetslivet (Lag om integritetsskydd i
arbetslivet 759/2004 - Uppdaterad lagstiftning - FINLEX ®)

Forbud mot diskriminering: Diskrimineringslag (Diskrimineringslag 1325/2014 - Uppdaterad
lagstiftning - FINLEX ®)

Profiltextens struktur

Nar rekryteraren laser ditt cv ar det viktigt att hen forstar varifran du kommer, vad du kan och vart
du &r pa vag. En karnfull profiltext ar till hjalp. Om du ska ut i arbetslivet efter examen, eller om du
byter bransch, ar det viktigt att hjalpa rekryteraren att forsta din omstallning och orsaken till den.

Profiltexten innehaller dina viktigaste kompetensomraden och erfarenheter med tanke pa
kontexten. | ett cv kan texten till exempel ha titeln "Profil”, "Sammanfattning”, "Om mig” eller "I
korthet”. Huvudsaken ar att du sammanfattar det viktigaste kort och tydligt.

Profiltexten kan som kortast vara cirka 3—5 meningar lang. Den kan besta av hela meningar och
vara ett sammanhangande textstycke, eller framstéllas som en punktuppstallning. Det ar ocksa

viktigt att lagga till ett sa konkret yrkesmassigt mal som mojligt, till exempel "Mitt mal ar att hitta

arbete inom foéreningslivet i uppgifter som galler innehallsproduktion”.

Anvand till exempel féljande mall pa profiltextens struktur:

e Jag ar expert pa X / Jag ar expert pa X i framtiden / Jag ar framtidens X expert / Jag
studerar...

e Mina viktigaste intressen &r / | mina studier har jag fokuserat pa...

e Jag har Z ars erfarenhet av X och Y genom mitt arbete / mina hobbyer /
fértroendeuppdrag...

e Som person ar jag / Mitt satt att arbeta / Jag har fatt positiv respons for...


https://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/2004/20040759
https://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/2004/20040759
https://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/2014/20141325
https://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/2014/20141325

e | framtiden har jag som mal att / Nu soker jag / Den lediga platsen skulle... (berétta pa vilket
satt uppgiften passar dina mal)

Utbildning eller arbetslivserfarenhet férst?

Om du ar nyutexaminerad eller om du inte har ndgon arbetslivserfarenhet inom omradet, kan du
placera informationen om din utbildning fére arbetslivserfarenheten i ditt cv. D& kommer din
examen tydligt fram.

Om det daremot redan har gatt flera ar sedan du utexaminerades och du har lamplig
arbetslivserfarenhet for anstallningen, &r det bra att lyfta upp arbetslivserfarenheten. Ju langre tid
det gatt sedan dina studier, desto storre betydelse har arbetslivserfarenheten.

Att beskriva arbetslivserfarenhet — vad och hur?

Manga undrar 6ver vilken och hur gammal arbetslivserfarenhet det ar vart att ta med i cv:t.
Tumregeln &r att arbetslivserfarenhet som gar mer an tio ar tillbaka inte behéver uppges. Sadan
arbetslivserfarenhet som ar vasentlig med tanke pa anstalliningen kan dock tas med aven om den
ar aldre.

| Finland uppskattar arbetsgivarna i allmanhet all slags arbetslivserfarenhet, aven utanfor ditt
omrade. Du kan beréatta om din arbetslivserfarenhet under flera underrubriker, till exempel
"Erfarenhet inom omradet” och "Annan erfarenhet” eller beskriva din arbetslivserfarenhet
omradesvis, till exempel under "Erfarenhet inom undervisningsomradet” och "Erfarenhet inom
kundservice”.

Med mellanrubrikerna kan du lyfta fram den arbetslivserfarenheten som ar viktigast med tanke pa
anstallningen och lamna resten langre ner. Pa sa satt kan du ocksa avvika fran principen om
omvand kronologi och ta upp aldre arbetslivserfarenhet om du vill.

Arbetslivserfarenheten ar en av de viktigaste punkterna i ditt cv, sa satsa pa att uttrycka dig tydligt
och val. Det racker alltsa inte med att du raknar upp titlar nar du beskriver din arbetslivserfarenhet.
Lyft fram ditt kunnande med konkreta exempel.

Nar du berattar om din arbetslivserfarenhet i ditt cv kan du anvanda foljande hjalpfragor nar du
beskriver en anstallning. Forsok att beakta olika kompetensomraden sa mycket som majligt nar du
antecknar, till exempel omradesspecifik kompetens, allmanna arbetslivsfardigheter och férmaga till
sjalvledarskap.

e Vad gjorde du (verb)? Vad ansvarade du for?

e Vilka teman, fenomen och fragor arbetade du med (omradesspecifik kompetens)?
e Vad kravde arbetsuppgifterna av dig (insikter, fardigheter, egenskaper, styrkor)?

e Hurdan feedback fick du av andra (chefen, kollegorna eller kunderna)?

Vid sammanstallningen av den slutliga beskrivningstexten kan du anvanda den STAR-modell som
beskrivs nedan.



Beratta om din arbetslivserfarenhet med hjalp av STAR-modellen

Ett bra satt att beskriva den egna kompetensen ar att koppla den till egna erfarenheter. Har hjalper
STAR-modellen. Med hjalp av modellen motiverar du din kompetens pa ett dvertygande sétt bade
for dig sjalv och for andra. Idén ar att i stallet for adjektiv anvanda fler verb och konkret beskriva
hur du har agerat i tidigare situationer.

STAR-namnet harstammar fran féljande engelska termer:

e S = Situation (plats): var jobbade du?

e T =Task (uppgift): arbetsbeskrivning, vilka var dina arbetsuppgifter?

e A =Action (genomforande): hur agerade du? Tog du extra ansvar, gjorde du nagot
utanfor din arbetsbeskrivning, hur du tog dig an uppgiften, vilken var din roll?

e R =Result (resultat): Vad astadkom du? Vad larde du dig? Hurdan respons fick du?
Vilken nytta hade arbetsgivaren eller andra av din arbetsinsats?

Exempel pa en STAR-beréttelse i arbetslivserfarenhetsavsnittet pa cv:t:

"Nar jag var projektassistent for foretag X ansvarade jag fér kommunikationen i
projekt Y. Jag byggde ett natverk fér centrala intressegrupper, sammanstallde ett
regelbundet utkommande nyhetsbrev for dem och organiserade méten i natverket.
Arbetet utvecklade min interaktions-, kommunikations- och organisationsférmaga och
2 jag fick berom for mitt initiativ- och ansvarstagande. Efter att projektet avslutats blev
jag ombedd att fortsatta med ett annat projekt i samma foretag.”

Be om respons pa ditt cv

Na&r du ar i ett aktivt skede i din jobbs6kning och vill skicka ditt cv till arbetsgivaren ar det bra att
forst be om respons av en studiekamrat eller ndgon annan betrodd person. En annan person kan
ofta lattare upptéacka eventuella felskrivningar, felaktigheter eller saknade uppgifter. Du kan ocksa
be om respons fran Karriarservicens Drop-in stod for arbetssokning.

Kontrollera féljande:

¢ Innehaller ditt cv det viktigaste som tas upp i den har anvisningen?

e Hittar rekryteraren snabbt det viktigaste i ditt cv?

e Har du en profiltext i ditt cv?

e Har du berattat om din arbetslivserfarenhet tillrackligt val for att lasaren ska forsta vad du
kan?

e Ar ditt cv snyggt, tydligt, sakligt och lockande?

e Har du kontrollerat stavningen?

e Foljer langden pa ditt cv det som star i anvisningen och ar filformatet pdf?


https://studies.helsinki.fi/instruktioner/artikel/karriarservicens-vagledning-och-radgivning
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