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INSPIRATION TILL DITT PERSONLIGA BREV

Preliminara forberedelser av ditt CV

Det ar viktigt att du riktar ditt CV direkt till féretaget och det jobb du vill anséka om. Ditt
malinriktade CV kommer gora dig mer intressant, och det 6kar din chans till att bli utvald infor
nasta omgang i foretagets anstallningsprocess.

Har ar forslag pa vad du ska undersdka, innan du borjar skriva ditt riktade CV

Du har analyserat platsannonsens innehall och studerat foretagets identitet, image,
redovisning, aktivitetsniva, m.m.
Du ar fullt medveten om vilka fardigheter och kompetenser som arbetsgivaren vill
ha, samt de egenskaper och erfarenheter som kravs for att betraktas som foretagets nya
medarbetare.
Du har studerat bolagets anvandning av sprak och stil, och du vet att ditt val av sprak kan
matcha foretagets. (Nyckelorden har du kanske hittat i foretagets broschyr, hemsida eller
reklammaterial).
Du har talat direkt (per telefon eller personligen) med HR / rekryteringskonsulten, eller
avdelningschefen, pa avdelningen som sdker en ny medarbetare och fick svar pa dina
fragor (Las aven — intressesamtal, ta telefonen) och du har darigenom uppnatt foljande tre
fordelar:

o Exakt information om det som arbetsgivaren vill ha och vad du kan erbjuda.

o Du har, infor arbetsgivaren, visat att du tar initiativ

o Dukanidin ansdkan hanvisa till samtalet

Fraga andra om goda rad

Du har sokt om rad, eller fatt feedback, pa ditt CV (och arbetsansékan) av kollegor,
arbetsgivare, andra natverk, fackférening eller arbetsloshetskassa.

Du ar klar till att skraddarsy ditt CV, i relation till det specifika jobb du vill ansoka om.

Du har last andra manniskors CV, och jamfort ditt med deras.

Du har utvarderat olika stilar och utformningar, och bestamt dig for det som passar bast till
detta specifika foretag, eller denna mdjlighet.

Du ar nu redo att borja skriva ditt CV

Du ska kortfattat och exakt beskriva de resultat, som du pa grund av dina kompetenser och
fardigheter, har uppnatt / anvant.

Se exempel pa fraser till CV med handlingsord

Du vet vad som, pa den positiva sidan, gor att du skiljer ut dig fran andra troliga kandidater,
och beskriver detta.



*  Du kommer belysa hur du anvander, eller har anvant, dina kompetenser och fardigheter,
av de som ar relevanta for det nya jobbet.

e Du kommer anvanda "handlingsord".

« Du kommer anvanda en lamplig stil, och ett sprak, som passar foretaget.

e Dukommer gora allt for att gora det mycket svart for arbetsgivaren att avsla ditt CV.

e Du har kommit ihag att fa med alla urvalskriterier for jobbet i ditt CV.

Nar du ar klar, kontrollera att du har kommit ihag:

» Din senaste och mest relevanta arbetslivserfarenhet, ditt ansvar och dina resultat skrivs in
forst, om du valjer kronologiskt CV

* De mest relevanta och uppdaterade kvalifikationerna.

* Du har dokumenterat din nyckelkompetens for jobbet. Se bibliotek med 1300 fraser

* Du har beskrivit dina unika kompetenser, fardigheter och din erfarenhet.

* Du har visat att du ar villig att lara dig nya saker.

Eventuella tillagg

* Dukan framhava frivilligt arbete, eller projektarbete, om det ar relevant?
* Levande, logisk utformning - Se utformning

« Ditt CV ar skrivet ett pa papper av hog kvalitet, om det skickas som brev.
* Allinformation ar tydlig och val presenterad.

* Du har gjort allt for att utarbeta ett optimalt CV.

Da ska du borja ditt jobbsdkande. Se forslag pa innehall till din ans6kan



