Curriculum Vitae

Personalia

Navn:

Adresse:

Telefon:

E-post:

Fødselsdato:

Sivilstatus: 
Linkedinlenke:

Utdanning (skal stå øverst dersom du er nyutdannet)
Fra – til
Utdanningsinstitusjon. Fag, linje, nivå/grad

Utdyp med fagkombinasjon/viktigste fag/valgfag og kortfattet informasjon om bachelor-/masteroppgaven og evt. prosjekter i løpet av studietiden.
Fra – til
Utdanningsinstitusjon. Fag, linje, nivå/grad

Utdyp med fagkombinasjon/viktigste fag/valgfag og kortfattet informasjon om bachelor-/masteroppgaven og evt. prosjekter i løpet av studietiden.

Informasjonen skal stå i omvendt kronologisk rekkefølge slik at det nyeste står først. 

Har du utdanning fra utlandet og den er NOKUT-godkjent, skriv dette.
Arbeidserfaring (skal stå øverst dersom du har en del arbeidserfaring)
Fra – til
Arbeidsgiver, stilling
Viktigste arbeids- og ansvarsområder. Framhev oppgaver som er relevant for jobben du søker på. Ja, skreddersøm her også!
                          Hvis naturlig skriv om Resultat: Hva bidro du og/eller teamet ditt med? Ble du årets medarbeider, bidro til nye systemer, kontrakter etc… Hva lærte du som du tar med deg videre.  Det aller viktigste ordet er resultater. Ved at du har med denne setningen, signaliserer du at du er opptatt av å bidra til å skape resultater.

Fra – til
Arbeidsgiver, stilling
Viktigste arbeids- og ansvarsområder. Framhev oppgaver som er relevant for jobben du søker på. Ja, skreddersøm her også!

                          Hvis det er naturlig skriv om resultat: Hva bidro du og/eller teamet ditt med? Ble du årets medarbeider, bidro til nye systemer, kontrakter etc…Hva lærte du som du tar med deg videre.  Det aller viktigste ordet er resultater. Ved at du har med denne setningen, signaliserer du at du er opptatt av å bidra til å skape resultater.
Fra – til etc.
Informasjonen skal stå i omvendt kronologisk rekkefølge slik at det nyeste står først.

Kurs

År/periode
Type kurs, arrangør, varighet.
Dersom du har deltatt på svært mange kurs, plukk de 5 mest relevant i forhold til stillingen du søker på. Selv et 2 dagers kurs i f.eks. forhandlingsteknikk, HMS eller prosjektledelse kan skille deg positivt ut fra de du konkurrerer med som ellers har lik faglig profil som IKKE har valgt å bruke tid på temaet! Tenk relevans til jobben – hver gang.
IT-kunnskaper

Tas kun med dersom man har relevante datakunnskaper utover det mest grunnleggende som MS Office-pakken, Outlook osv. 
Verv
År/periode
Organisasjon og type verv

Her kan man også føre opp frivillig arbeid, bruk da enten overskriften «Organisasjonsarbeid» eller «Verv/frivillig arbeid». Husk at egenskaper du har brukt i dine verv kan være andre enn de som er synlig i ditt arbeid, men dog har overføringsverdi.
Annet

Språk (kan også stå i et eget punkt), sertifikater, evt. førstegangstjeneste, fritidsinteresser og annet som kan betraktes som relevant for en potensiell arbeidsgiver. Husk – de skal danne seg et etterlatt inntrykk av hvem du er. Når det gjelder språk bør man angi nivå på språkkunnskapene. Bruk betegnelsene grunnleggende, god, meget god eller flytende og skill på muntlig og skriftlig dersom nivået er forskjellig. Når det gjelder fritidsinteresser bør du kun ta med ting du holder på aktivt med i dag.
Referanser (Evt. skriv at referanser oppgis på forespørsel)
Navn, arbeidssted, tittel/din tilknytning til vedkommende, telefon, epost-adresse. 

Lurt at det er en miks av roller, da kan du enkelt hoppe over en sjef du ikke har verdens beste forhold til. 
F.eks.; 

· Kunde

· Kollega

· Medarbeider

· Sjef

· Mentor

· Faglig veileder på universitetet

Kan være like greit å sette dem opp siden du etter all sannsynlighet blir Googlet uten at du får vite det. Gjør det lett for den som skal ansette å ta en telefon til en av dine referanser. Avtal dette med referansene. Blir det mange telefoner, er det et luksusproblem for da er du snart i et intervju/jobb! 
Dersom en eller flere av dine referanser har en standing på ditt fagfelt, kan det også gi en god co-brandingseffekt. «Jaså, hen har en relasjon til hen. Det er et kvalitetstegn.» 
Bilde –


Kleskode “jobb-antrekk”





SMIL😊





NØKKELKVALIFIKASJONER 


•	Du skal altså skrive hele setningen over slik at de forstår at dette er spesialinformasjon til nettopp dem! I dette feltet løfter du opp de mest relevante elementene fra CVen – utdanning, erfaring, verv, kanskje til og med en av fritidsinteressene dine som er relevant i forhold til jobben. La boksen bli så stor som nødvendig – det er her slaget om din oppmerksomhet står de første 5 sekundene! Tenk som en «klikkjournalist»


Skreddersøm – hver gang!! Ikke tenk på antall sider, jo eldre og mer erfaren du er, jo  flere sider. Slaget står HER! Hekter de seg på i dette feltet, leser de resten. Garantert.


Eksempel:


     Dreven KAM/salgsleder/KA: 15 års erfaring med svært gode resultater mot ledende bedrifter


•	Dyktig på salgsstrategi: gjennom utarbeidelse av markedsplan, salgsanalyse og prosjektledelse


•	Inspirerende leder: beskrives av kolleger som svært motiverende og en leder som “walks the talk”


•	Solid internasjonalt nettverk: jobbet mot ledende nordiske bedrifter på konsern- og ledernivå


•	Lojal kundemasse: ved sammen å sette kunden i fokus og alltid innfri forventninger, skaper vi tilbakevendende og fornøyde kunder


Bachelorgrad i XX fra Handelshøyskolen BI


•	Relevante sertifiseringer: Internasjonal prosjektledersertifisering PRINCE2® Foundation, Discus 360 Vest som rekrutteringsverktøy, ISO 9001 og ISO 14001


                             


Egenskaper: Utadvendt og trygg i mellommenneskelige relasjoner. Empatisk. Kjennetegnes som positiv, entusiastisk og kreativ. Mine medarbeidere sier jeg har gode lederegenskaper. 


                         

















