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Personligt CV

Hvad er forskellen pa CV pa Jobnet og personligt CV?
Fordele og ulemper ved CV pa Jobnet.

Fordele og ulemper ved Personligt CV.

Forskellige typer CV
-CV fra jobnet

-Brutto CV [ )

1Y
-Malrettet CV

-Kronologisk CV

-Kompetence CV

-Kombi CV (CV og ansggning)

Hvilke CV bruger man hvornar?

Hvad skal med i et CV?
-Foto? Alder? Personlige oplysninger?

-Hvor mange sider ma et CV veaere pa?

-Faglig profil, resume

-Malrettet eller standard?

-Hvad skriver man om ledighedsperioder? Og sygdomsperioder? Skanehensyn?
-Referencer?

-Fritidsinteresser?
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Her kommer 2 eksempler: et eksempel pa et kronologisk CV og et eksempel pa et kompetence CV.
Hvad fungerer godt ved hvert CV og hvad kunne med fordel vaere anderledes?
Bemaerk f.eks:

-at arstallene i det kronologiske CV med fordel kan skrives ude til hgjre i dokumentet i stedt for i
venstre side: Vores laeseretning er fra venstre mod hgjre, og det vigtigste er hvad jeg har lavet, og
ikke hvornar jeg har lavet det &2

-Er det ngdvendig at have adresse pa? Hvis jeg sgger job langt fra min bopael, vil jeg ikke skrive min
adresse pa: Det er min sag -og ikke en kommende arbejdsgivers sag, om jeg vil bruge tid pa
transport.

-Er det en god ide at have en profil tekst sammen med et billede af mig? | det gjeblik, den
kommende arbejdsgiver leeser om mig, vil vedkommende lave forestillinger om hvem jeg er. Sa i
stedet for at vedkommende skal geette sig til, hvordan jeg ser ud, sa szet et billede ind?

-Hvad er et godt billede i ansggningsmateriale? Et billede af mig, som jeg ser ud pa en arbejdsdag.

-Profiltekst, resume, lidt om mig.... En kort tekst, 3-7 linjer, om hvem jeg er som medarbejder;
f.eks. hvad er mine spidskompetencer, hvad bidrager jeg med. Brug f.eks. Al til at skrive profil
tekst.

-Man kan med fordel lave et kompetence CV, hvis man har mange ansaettelsesforhold bag sig.



Eksempel pa kronologisk CV:
Ccv

Personlige oplysninger

Navn: Jonna Jobsgger

Adresse: Jobvaenget 145, st, tv. 1111 Jobby
Mobil: XX XX XX XX

Email: jonnajobsgger@jobbetermit.dk
Resumé

Som person er jeg engageret, udadvendt og smilende med et hgjt aktivitetsniveau.

Jeg har let ved at tage kontakt og skab relationer til andre og ga pa mod har altid vaeret

et nggleord i mit virke.

Da jeg har bgrne- og straffeattester ved Jobby kommune, kan jeg traede til som vikar med kort varsel.

Jeg giver hermed fuldmagt til, at | ma opbevare mit ansggningsmateriale.

Erhvervserfaringer
2003-2020 Berner A/S Lager og logistikmedarbejder.
Plukke varer. Rydde op. Forefaldet arbejde.

2001-2003 Padagogmedhjalper i bgrnehaven Skovtrolden
Vaere med til samling. Seette aktiviteter i gang. Praktisk arbejde i kgkken og pa
stuerne.

1996-2001 Servicemedhjzelper i Jobby Kommune.

Renggring. Forberede mgdevogne med kaffe og brgd.

1992-1993 Frivillig medhjzelper i bgrnehaven Krudtuglerne

Uddannelse og kurser

2001 Introkursus til psedagogmedhjzelper
Sprog

Dansk Tale og skrift

Engelsk Tale og skrift
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Eksempel pa kompetence CV:

Navn tif. nummer mail
CcVv

Resume (’Introduktion -lidt om mig’)

Serviceminded med stor S, det er hvordan jeg og mine tidligere kollegaer vil
beskrive mig. Jeg trives i et arbejde med mange mennesker, hvor jeg kan
vejlede, servicere og udfgre et stykke arbejde der er i top, med et smil pa
leben og et glimt i gjet. Jeg er vant til at tage ansvar for mine opgaver og
felger dem til dgrs, med frihed under eget ansvar. Fra tidligere erfaring har
jeg leert at lytte, danne mig et overblik og at det er med falles indsats vi nar
vores maksimale potentiale.

Faglige kompetencer: Personlige kompetencer

° Planlaegge, udfgre og e Udadvendt
OPBAvER e Smilende

° Betjening af kunder e Hizlpsom

¢ Salg e Loyal

° Varebestilling e Serviceminded

° Varemodtagelse o Pligtopfyldende

° Telefonbetjening e Stabil

° Vejledning

Relevant Erhvervserfaring:

Salgsassistent, Butik, By

Betjening af kunder, vejledning i kgb af konfirmationskjoler, brudekjoler, samt tilbehgr sdsom
korsager, sko, slgr, harpynt osv. Varebestilling, varemodtagelse, vareopfyldning, telefonbetjening,
tidsbestillinger og andet forefaldende arbejde.

Salgsassistent, Butik
Betjening af kunderne, vareopfyldning, ravarebehandling og andet forefaldende arbejde.
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Underviser, Arbejdssted
Planlaegge, udfgre og afslutte undervisning af voksne i henholdsvis fagene FVU-dansk, -matematik
og -digital.

Kursusansvarlig for kursusforlgbet 1Q (Internationale quinder) formal med kurset var at hjelpe
udenlandske kvinder ind pa det danske arbejdsmarked, med undervisning i det danske
arbejdsmarked, sproget og kulturen, bade privat og arbejdsrelateret.

Andet relevant erfaring
Salgsassistent, dagligvarebutik.

Salgsassistent, specialbutik (salg af alkohol)

Salgsassistent, kiosk

Uddannelse og kursus:

Uddannelse
- Bachelor i Erhvervsgkonomi fra Aalborg Universitet
- HHX

Andre kurser
- Voksenpaedagogik grundkursus

- Projektstyring i praksis

- Office pakken: Erfaren bruger

- Dansk: Modersmal

- Engelsk: Flydende



Online udgave af Word

Onlineudgaven af Word
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Nar du vaelger Word under de 9 prikker, abner Word i en ny fane pa internetbrowseren. Du kan
vaelge at abne et Tomt dokument eller en af skabelonerne der ligger i programmet.

~  B® Microsoft account | Startside x & Word | Microsoft 365 X 4+ — & %
G % microsoft365.com/launch/word?auth=1 * O &
Microsoft 365 " P ;
2
(:) Opret ny
" h _j
®
ADDS Tomt dokument Generelle noter APA-typografipapir Opgave i MLA-format Rapport Moderne k g Premi
ur(l Se flere skabeloner =
K
3
a
et
=
Ved at veelge Tomt dokument dbnes et tomt dokument ingen i en ny fane og du kan begynde at
arbejde i det.
| forhold til udseende abner Word programmet ofte med en forenklet veerktgjslinje, hvis du vil
have den til at ligne Word appen skal du i hgjre siden klikke pa pilen bag de 3 prikker og vaelge
klassisk band.
~ B Microsoft account | Startside X | €3 Word | Microsoft 365 ®x @ Dokumentdock - Micrasoft We X - [=] x
c 2% onedrivelive.com/edit?action=editnew&id=856DE6A23DB05218!107 &iresid=856DEGA23DB052 181107 &ithint =file%2cdooxBict=17194055682598wdNewAndOpenCt=17 19405567968 8wdOrigin... ¥ D -
it @ Dokument €@ Gemt @ Keb Microsoft 365 & (6 )

Filer Hjem Indsat Layout Referencer Hjelp [ Kommentarer | 7 Redligering +
v Blv & | Aptosorodtek. v 12 v A A F K U ab Aav £ Av - |iSv iSv iZ &= 32 =v @v v 12v 5 |[Nomal v @ FDesgery e
s ]
e ")
v B® Micrasoft account | Startside x | € word | Mic x @ -Micrasoft We X 4 - a ®
c 2% onedrivelive.com/edit?action=editnew8id=856DE6A23 107 &ithint=file%2cdocxBict=17194055682598wdNewAndOpenCt=17 19405567968 8:wdOrigir b~ 4 in ] 2
it @ Dokument <@ Gemt P Kob Microsoft 365 & (6 )
Filer Hjem Indsmt Layout Referencer nnemse  Vis  Hjalp [ Kommentat £ Redigering v
[ pros b A Ak =¥ i= === J Normal ingenafstand  Overskrift 1 i
Saet . F K U x ¥ A- 24 Sl= === CE e Aptos, 12 ptos, 12 Aptos Display, 16 Dikter | Tilh
5 ~
im}
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Download CV fra Jobnet og upload til OneDrive
Du kan downloade dit CV fra Jobnet og arbejde videre med det, sa du far et personligt CV.

CV-oplysninger
w D Gem som Word

Downloads Qe P ﬁ 0 D Iil o

. CV-aplysninger (1), .
@y ;) -opvsnngert aeex me  CV-oplysninger (1).docx

82,5 kB « Udfar

Se mere

Nar du trykker "Gem som PDF" eller "Word" i internetbrowseren, kan du se filen oppe i hgjre
hjgrne. Her kan du veelge at abne den. Dog, hvis du ikke har et skriveprogram pa computeren og
skal bruge onlineversionen af Word, skal du fgrst uploade det til OneDrive. Alle downloadede filer
bliver gemt i "Overfgrsler" pa computeren. OBS!, i gjeblikket er der en fejl pa Jobnet, nar du skal
"Gem som Word” skal du fgrst slette ‘dine sprog’ pa Jobnet, inden siden vil downloade filen.

“mm Nar du logger pa Office 365, klikker du pa de 9 prikker i venstre
side og finder OneDrive under menuen. Er det fgrste gang, kan

du blive bedt om at logge pa igen, ellers abner OneDrive i en ny
faneiinternetbrowseren.

ﬂ IE' n’ ﬂl '? R | OneDrive kan du nu uploade fra
computeren eller oprette et nyt dokument.

E v %808 o -

. Nar du allerede har et dokument liggende

pa computeren, uploader du det ved at
velge Upload af filer.

=+ Ny og upload

Mappe

aofrn2024@gmail.com
| B3 Mine filer

'fD Seneste

(A Billeder

&3 Delt

| &) Upload af filer
& Papirkurv

Fg Upload af mappe

5 Word-dokument

& &

5 Excel-projektmappe

=

PowerPoint-praesentation

B

OneNote-notesbog

®

5 Forms-undersggelse

D Tekstdokument
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Vaelg det dokument du vil uploade. Dokumentet ligger nu under Mine filer. Du kan omdgbe
dokumentet ved at klikke pa de 3 prikker der kommer frem nar du seetter markgren over filen, CV-
Oplysninger er ikke det bedste filnavn. Omdgb til evt. CV.

@ Aon
< v 4 L Overarsler
Organiser v Ny mappe

% Hiem v ldag

A Galleri %

> @ Kristina - AOF Wi CV-oplysni
nger

B Skrivebord
L Overforsler

5| Dokumenter

~ BV ANE Vendoccal

v G Ward| M 3 x

x

Sag i Overfersler » 5 oneo

Filnavn:

| Aefiler

Abn

o- O 0
‘‘‘‘‘ com

For dig

Mine filer

Annuller B e

fstand  Overskrift 1

Navn Navnesen

Jotnei 1

Introduktion - lidt om mig

ey
Arbejdserfaring
LAGERMEDARBEDER - FABRIKKEN
Arbejdsopgaver:

Plu 03 ok, Reur og andelfafaiende ameile

RENGORINGSASSISTENT - HALLEN

Arbeidsopes

RENGORINGSASSISTENT - HUSET

Flssamsize

Nu kan du ga i gang med at redigere den tekst, der star i dokumentet. Et fif, nar du abner
dokumentet, har alle overskrifter en foldemenu og har typografien Overskrift 1 eller Overskrift 2.
Ved at markere hele dokumentet (med musen eller Ctrl+a) kan du skifte typografi fra overskrift til

normal.
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1Y BILE VERIKLJEI, N)EIP UY MEYEL ITIETE [HIL T W)

P sag 0 @
Normal Ingen afstand ~ Overskrift 1 B Ereen E ol f
Arial, 11 Arial, 11 Arial, 14 v G Erstat Dikter | Tilfgjelsesprogrammer | Designer
P veelg v v v v

Typografier I Redigering Stemme Tilfgjelsesprogrammer

Navn Navnesen

Jobyej 1
9999 Jobby

12345678
job@job.dic

Introduktion - lidt om mig
Ansvarsbevidsi og effekliv rengenngsassisieni med erfaning inden for bade privat og
Jeg har et skarpt gje for detalier og er altid fokuseret pa at levere

erhvervsmasssig rengering

hej kyalitet. Min evne tl at arbejde selysteendigt og samtidig vesre en god holdspiller ger g til
en palidelig medarbejder. Jeq trives i et milig, hyor der er prug for grundig rengering, og jeg er

awsilsla&matlagsfat

Nar du ggr dette, skal du veere opmaerksom p3, at alle valg af skriftstgrrelser og linjeskift forsvinder,
og du har kun ren tekst tilbage. FIF, begynd med at lave linjeskift til overskrifterne: Arbejdserfaring,
uddannelse, kurser osv. for at skabe lidt bedre overblik.

9999 Jobby

12345678
job@job.dk

Introduktion - Jidt om mig )

Ansvarsbeyidst og effekliv rengeringsassistent med erfaring inden for bade privat og

erhvervsmasssig rengering. Jeg har et skarpt gje for detaljer og er altid fokuseret pa at Jevere

hej kyalitet. Min evne til at arbejde selystaendigt og samtidig vaere en god holdspiller gar mig til
en palidelig medarbejder. Jeg frives i et milig, hyor der er brug for grundig rengering, og jeg er

alusils!mmatmgsfat

LAGERMEDARBEJDER - FABRIKKEN
August 2020 - Nu

pak, Reﬁjrgg

andet forfaldende
RENG@RINGSASSISTENT - HALLEN
Augu_st 2010 - Juni 2020

, qulvvask, afterring af mebler og andre flader samt rengering af toiletter,
handyaske og andre saniteere
RENG@RINGSASSISTENT - HUSET
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Arbejdsfunktion og arbejdssted er skrevet med store bogstaver. | skrift er det et udtryk for, at der
rabes. Derfor er det en god idé at eendre skriften, sa kun de ngdvendige bogstaver er med stort. |
Word findes funktionen "Fgrste bogstav i saetningen med stort". Ved at bruge denne funktion er
du fri for at skulle skrive hele linjen igen og kun rette nogle fa bogstaver, fx navnet pa
virksomheden.

Arial (bracitekst) v 11« ATOAT By = =
F KU x ¥ fav 2 A |[E]= ==
LAGERMEDARBEJDER - FABRIKKEN -
August 2020 - Nu Skrifttype Farste bogstav i seetning med stort.
mmm: sma bogstaver
Pluk og pak. Retur og andet forfaldende arbejde STORE BOGSTAVER

Alle Ord Med Stort Begyndelsesbogstav
bYT OM PA STORE OG SMA bOGSTAVER

Lagermedarbejder -

August 2020 - Nu

Arbejdsopgaver: _
Pluk ng pak, Retur og andet forfaldende arbejde

Korrektursprog.

Hvis du undrer dig over, hvorfor der er sa mange rgde streger under din tekst, kan det vaere, at
korrektursproget i programmet er et andet end dansk. Se nede i venstre hjgrne; her star, hvilket
sprog det er. Marker hele dokumentet, klik pa sproget, der vises i venstre hjgrne, nu far du en ny
menu frem, vaelg dansk og klik ok. Hele dokumentet ”leeses” igennem; er det stadig nogle rgde
streger, kan det indikere en stavefejl i ordet.

Sprog

Skift korrektursprog for:

Side 1af 2 252 af 252 ord  Engelsk (USA)
: - @ Markeret tekst O Aktuelt dokument

Bulgarsk a
Burmesisk
Catalansk
Cherokesisk

(o
Dari (Afghanistan)
Divehi

Edo

-

Aktivér registrering af sprog til for alle dine
dokumenter

I:' Kontroller ikke stavning eller grammatik

10



Redigeringer i CV
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| Word, under fanen Hjem kan du finde funktionerne til at a&ndre skrifttype, stgrrelse, farve mm.
Du kan ogsa veelge at saette dine oplysninger (navn, tlf., mail mm.) i sidehovedet. Funktionen

sidehoved finder du under fanen Indsaet

Fanen Hjem

m

Hjem Indsast Llayout Referencer Gennemse Vis Hjelp L7 Kommentarer | | *\» Opfaigning

Redigering v [NalLaRg
gering I

Eﬁ Aptos (bradtekst) v 12~ AT AT S Normal ”LO:BSV @) |£ /‘

Saet F K U 20 x € Asw £+ A Aptas, 12 Go B piter | Tifgjelsesprogrammer | Designer

ndv B i - Iy Velg v v v v

Uakipsholder Shrifiyp= At [ Typograter 5| Redigerng | Semme | Tiielssesprogrammer v

Fanen Indsaet

Filer ~ Hjem Indsaet Layout Referencer Gennemse Vis  Hjelp

5 BNy @ N @ d B HhTo o

[ Kommentarer | *A= Opfalgning

Sideskift | Tabel | Billede Tegning | Link | Indholdsfortegnelse | Bogmeerker | Onlinevideo Ny Sidehoved ag Sidetal | Ligning Symbol | Emoji
v v v v kommentar d v v v
Sider Tabeller justrationer Links ndholdsfortagnelse Bogmaarker Medie Kommentarer og sidefod Symiboler Emajis

Prav dig frem og arbejde med de forskellige funktioner der findes i programmet.

Opgave: lav personligt CV.

Redigering v [NafRERg
gering I
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