
Din erhvervserfaring skal ideelt set lægge vægt på tre ting: Dine
arbejdsopgaver, dine resultater og dine udviklede kompetencer. Overvej
derfor altid, om du kan kvantificere (hvor meget lavede du, til hvor mange?) eller
kvalificere (til hvilken målgruppe eller modtager?) dine erfaringer. Og tænk altid
gerne med: Hvad har jeg lært af metoder, platforme, opgaver eller relevant
brancheviden. 

Undgå helst lange punktopstillinger. Det kan være svært for læseren at skelne
mellem vigtige opgaver, der fyldte meget, og små opgaver med mindre relevans.

Læg gerne vægt på dine mest aktuelle og relevante ansættelser, og brug mindre
tid på de ældre eller mindre relevante. Hvis du eksempelvis har 5 år på
arbejdsmarkedet, behøver du ikke lægge lige så meget vægt på dine studiejob
eller ufaglærte stillinger. 

Noget af det vigtigste i et CV er en gennemarbejdet, målrettet faglig profil. Det
vil ofte være virksomhedens første møde med dig som kandidat, og det er din
mulighed for at lægge en rød tråd for både CV og motiveret ansøgning. Det, du
lægger vægt på i din profil, er ofte det, læseren vil lægge vægt på igennem CVet.

Din faglige profil bør være en opsummering af dine mest relevante faglige
kompetencer, gerne målrettet præcis den virksomhed og jobfunktion som du
søger. Skriv den derfor til den aktuelle stilling. 

Læg ud med dit navn og grundlæggende praktiske informationer, inklusive
et link til din LinkedIn-profil, kontaktinformation og lignende. Det er også vores
anbefaling, at du har et profilbillede med.  Gerne et vellignende portrætfoto,
aldrig et fest- eller feriefoto.
Vores eksempel her er meget simpelt - brug gerne en mere kreativ skabelon,
særligt til kreative stillinger, eller hvis du har erfaring med tekstopsætning. 



Skal du bruge flere tips og tricks? Find materiale 
eller kontakt os på kommunikationogsprog.dk 

Frivilligt og organisatorisk arbejde kan være præcis lige så relevant som
almindelige ansættelser, så brug derfor gerne plads på at uddybe dine erfaringer.
Hvis du har en udtalelse, en anbefaling eller et resultat du kan fremhæve i den
forbindelse, kan det også stå stærkt. Og fokuser generelt gerne på oparbejdede
kompetencer og erfaringer, præcis som hvis det var en 'normal' ansættelse.

Hav gerne et helt kort afsnit med sprog, særligt hvis sprogkompetencer er særligt
relevant for den aktuelle stilling. Hvis du for eksempel vil skulle arbejde med
korrekturlæsning, eller et fremmedsprog er nødvendigt for at varetage stillingen,
kan du folde det en smule ud. Ellers så hold det kort og kontant. 

Husk at have relevante kurser og efteruddannelse med i dit CV. Det kan
både give legitimitet til kompetencer, du måske ikke har så meget erfaring med
og signalere, at du holder dig opdateret indenfor dit fag. 

Lad dit uddannelsesafsnit komme efter erhvervserfaring. Din praktiske erfaring
er dit stærkeste konkurrenceparameter, selv som nyuddannet. 

Læg i afsnittet mest vægt på, hvordan dit udbytte fra dit studie har relevans for
dit arbejdsliv. Undgå derfor gerne lange punktlister over fag eller opgaver, men
læg vægt på at beskrive dit vigtigste faglige udbytte, dine store projekter (særligt
bacheloropgave og speciale) og eventuelle samarbejder med virksomheder, eller
andet der kommer uden for universitetets fire vægge. 
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Det er en god idé med et afsnit, som kan fortælle lidt om dig selv, når du
ikke er på arbejde. Skriv gerne noget lidt skævt eller sjovt, som signalerer lidt
mere personlighed end blot det mest overordnede, praktiske information.
Arbejdsgiver skal gerne tænke på dig som en person, de har lyst til at tage til
samtale. Og der kan et godt foto og et personligt indblik være gode værktøjer.
Du kan også fortælle en lille historie, eller om nogle værdier, der er særligt
vigtige for dig. 

Afslut dit CV med en henvisning til referencer. Skriv gerne navn og titel på dem
de kan kontakte, da det har en stærk signalværdi, men undlad at nævne deres
kontaktoplysninger, så de ikke 'flyder rundt'. På den måde  er du også
opmærksom på det, hvis virksomheden vil kontakte en tidligere chef eller kollega. 

Hav gerne separate afsnit til IT-kompetencer, og andre erfaringer, der er
relevante for den type stilling, du søger. Vær gerne så konkret som mulig, når
du beskriver dine erfaringer - hvis du bare skriver "Facebook" eller "HTML", er det
svært for en arbejdsgiver at tolke, hvilke arbejdsopgaver du kan løfte. Det samme
gælder sprogkompetencer, hvis du eksempelvis søger et oversætterjob. Beskriv
gerne certificeringer eller fagligt niveau, og gør det gerne visuelt med eksempelvis
en graf eller grafik.


