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Nyckelkompetenser & målsättning
Här formulerar du dina fyra-fem främsta kompetenser i punktform. Kompetens står för kunskap,  erfarenheter, färdigheter, styrkor, drivkrafter och värderingar. Exempelvis
· Projektledning
· Ekonomiadministration, Agresso
· Initiativrik
· etc

Målsättning: Oavsett vad din målsättning är så klargör du för läsaren att du har ambitioner och ungefär i vilken riktning du är nyfiken på att gå. Helst avgränsat i form av bransch och yrkesroll. Kan du tänka dig fler vägar kan du vägleda läsaren genom att t e x ange några olika befattningar. Var då tydlig med att uppge att detta är vad du kan tänka dig, men att du är öppen för förslag.	Comment by Johan Fogelberg: Undvik allmänna formuleringar av typen ”jag vill utvecklas och utnyttja min kompetens” då dessa egentligen inte säger någonting.
Arbetslivserfarenhet
Årtal och månad - pågående, arbetsgivarens namn och ort, yrkestitel	Comment by Johan Fogelberg: Omvänd kronologisk ordning, dvs. det senaste först.
Sammanfattning av arbetsuppgifter och ansvarsområde du har. Ange därefter färdigheter du använder dig av och utvecklat för att klara jobbet. Avsluta med att tydligt ange resultat du bidragit till.

Årtal och månad - årtal och månad, arbetsgivarens namn och ort, yrkestitel
Sammanfattning av arbetsuppgifter och ansvarsområde du hade. Ange därefter färdigheter du använde dig av och utvecklade för att klara jobbet. Avsluta med att tydligt ange resultat du bidragit till.

Om du under en period, t e x under studietiden, haft ett flertal kortare ströjobb går det bra att sammanfatta dem. Exempelvis ”1990-1995, Diverse säsongsjobb inom restaurang”.	Comment by Johan Fogelberg: Samma teknik kan du använda om du haft ett långt yrkesliv och kommer in på anställningar som ligger 15 år eller mer tillbaka i tiden. Inte för att de inte är relevanta, utan för att det är så långt tillbaka att du hunnit utvecklas avsevärt som yrkesperson sedan dess. Dessutom blir ditt CV mer kortfattat och överblickbart.
Utbildning	Comment by Fogelberg Johan: Om du är nyutexaminerad får du gärna lyfta upp utbildningen genom att flytta upp rubriken överst i ditt CV.
Årtal – årtal, utbildningsanordnaren, utbildningens namn, antal högskolepoäng 	Comment by Johan Fogelberg: Även här omvänd ordning med den högsta avslutande utbildningen överst. 
Utbildningens inriktning 	Comment by Fogelberg Johan: Förtydliga gärna innehållet i utbildningen genom att ange vilka kurser som ingick i utbildningen. Extra viktigt om du saknar längre arbetslivserfarenhet.
Eventuellt examensarbete och dess inriktning
Årtal – årtal, gymnasium, utbildningens namn 
Utbildningens inriktning. 

Här anger du alla utbildningar längre än en termin. 	Comment by Johan Fogelberg: Kortare utbildningar anger du under rubriken ”Kurser”. 
Kurser
Årtal och månad, utbildningens namn, antal dagar 	Comment by Johan Fogelberg: Om du läst interna kurser med ett kursnamn som bara är känt inom organisationen kan du lägga till en kortare förklaring kring vad kursen handlade om. Allt för att underlätta för läsaren. Har du läst många kurser som inte är relevanta för tjänsten du söker använd gärna rubriken "kurser i urval" och ange enbart de relevanta. 
Utbildningsanordnarens namn och ort 


IT-kunskaper
· Programvarans namn, nivå du bedömer att du befinner dig på	Comment by Johan Fogelberg: Fallande ordning med den programvara du kan bäst överst, och därefter näst bäst osv.
· Programvarans namn, nivå du bedömer att du befinner dig på 
Språkkunskaper
· Modersmål, kunskapsnivå
· Nästa språk du har näst bäst kunskap i, kunskapsnivå
· Tredje språk du har näst näst bäst kunskap i osv 
[bookmark: _GoBack]Övrigt
Här kan du notera sådan information som du bedömer är relevant för att fördjupa bilden av dig enligt rubriken och allt övrigt innehåll ovan. Om du gjort resor som byggt på dina erfarenheter, eller om du haft privata uppdrag som fördjupat din kompetens så anger du dem här. Även körkort eller andra certifikat som är relevanta kan du ange här.
Förtroendeuppdrag
Här anger du dina eventuella förtroendeuppdrag inom exempelvis idrottsrörelse, bostadsrättsföreningar, fackföreningar etc. 
Referenser
Goda referenser lämnas gärna på begäran	Comment by Johan Fogelberg: Ha dina referenter noterade i ett separat dokument så att du snabbt kan lämna ut dem om så efterfrågas. Glöm inte att referenterna ska vara 
tillfrågade
uppdaterade på tjänster du söker
kunna ge en realistisk bild av dig
