A | Karrieresenter

4’ TELEMARK

Hvordan skrive en god CV og sgknad?

Mange synes det er vanskelig a skrive gode sgknader og lage en CV som holder for dagens
standardkrav. Det finnes utallige forslag og eksempler pa internett og noe er bra, men mye er det
ikke. Vi har utviklet noen maler, med eksempler og beskrivelser i rgd tekst, som vi haper kan vaere til
hjelp. Det beste er om du bruker dette heftet i kombinasjon med veiledning av en karriereveileder.

Innehold:
o Et eksempel pa en stillingsannonse
e Et matchdiagram (som viser hvordan analysere en stillingsannonse opp mot egen kompetanse)
e To eksempler pa hvordan gode sgknader kan se ut
e Et eksempel pa hvordan en god CV kan se ut
e Tips til hvordan skrive en god sgknad
e Tips til hva du bgr tenke pa nar det gjelder elektronisk sgknad og CV

Kvalitetssikring:

Vi har brukt var lange erfaring med a veilede i jobbsgkerprosesser, har kontakt med fagfeltet og har
fortlppende forbedret vare eksempler. Vi har latt oss inspirere av karrieresenteret pa Blindern, UIO,
samt den sveert aktuelle boken «Jobbsgkerkoden» fra 2016 som er skrevet av Sverre Haugen og Olav
Schewe. | tillegg har vi forsgkt a kvalitetssikre lokalt giennom a dele vare maler med kommuner,
fylkeskommune og bemanningsbyraer.

Fra alle har vi fatt verdifulle tilbakemeldinger som vi har brukt for videre utvikling av dette
dokumentet. Vi mener derfor at du med stor trygghet kan stole pa at malene, tipsene og eksemplene
har relevant verdi for deg som jobbsgker.

Hvordan gke sine jobbsjanser ved hjelp av CV og sgknad?

Om du skal gke dine sjanser pa jobbmarkedet er CV og sgknad selve inngangsbilletten til intervjuet

og jobben. Du har ikke rad til a risikere a skrive en darlig CV eller sgknad. For a fa disse riktig bra

trenger du mer enn gode maler og oppsett:

o Dukan ha hjelp av a prgve a sette deg inn i arbeidsgiverens situasjon. For en arbeidsgiver er det
dyrt og risikabelt 3 ansette en ny person og han eller hun behgver bli overbevist om at du er rett
person for jobben

e For a overbevise skal du aldri skryte pa deg noe du ikke er i stand til, men prgve a finne ut av hva
akkurat du kan

e Derfor ma du gjgre et dybdedykk i din egen erfaring og bli kjent med hva du kan dine evner,
ferdigheter og styrker, men ogsa det som du kanskje bgr bli bedre pa

e Hvem er du som person, kollega og ansatt? Hva er det typiske ved deg? Hva trives du med? Hva
motiverer deg for akkurat denne jobben? Hvor utholdende er du nar det butter imot? Passer det
du kan med stillingsbeskrivelsen? Du ma klare a sette ord pa dette — skriftlig og muntlig - slik at
du kan bruke det i en CV, i en spknad og senere i et jobbintervju.

Dette dokumentet har altsa fokus pa den fgrste delen i jobbsgkerprosessen. Den som blant annet
handler om a skrive en best mulig CV og sgknad. Fgr du starter skriveprosessen kan du ha godt
utbytte av a jobbe med a skaffe deg god kunnskap om deg selv ved a bruke vart kartleggingsverktgy
«Kunnskap om deg selv». Spgr gjerne din karriereveileder om a fa det. Lykke til!
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Motivasjon & Stgtte er et senter som jobber med G gi mennesker mulighet til arbeid og aktivitet. Vi er
en privat organisasjon som har som hovedmdl G utvikle mennesker. Senteret ble etablert i 2008 og
jobber tverrfaglig i neert samarbeid med andre privat og offentlige aktgrer innenfor helsesektoren og
arbeidsmarkedet.

Konsulent/veileder
Vi har ledig stilling som konsulent i 100 % stilling i vart veiledningsteam.

Arbeidsomrader og oppgaver vil vaere:
e Veiledning, avklaring og oppfglging av ulike brukere som har behov for stgtte til a
komme tilbake i arbeid og aktivitet.

e Veiledning og informasjon pa telefon.

e Etablere og fglge opp kontakt mellom brukere og arbeidsgivere.

e Prosjektdeltagelse knyttet til kvalitetsutvikling av tjenestene vare.
e Undervisning og coaching av brukere i ulike faser av programmet.

Vi gnsker at du har fglgende profil:
e Relevant utdanning innen veiledning eller helserelaterte fag. Det er gnskelig med
hgyere utdanning, men relevant erfaring kan kompensere for dette.
e Kompetanse innen veiledning av enkeltpersoner og grupper.
e Erfaring innen prosjektarbeid og kvalitetsutvikling.
e Som person er du fleksibel og serviceinnstilt, du er tillitsvekkende og empatisk,
malrettet og har god gjennomfgringsevne.

e Du har gode kommunikasjonsferdigheter og liker a uttrykke deg muntlig sa vel som
skriftlig.

Vi kan tilby spennende og meningsfylte oppgaver i et dynamisk miljg. Du vil bli en del av et
tverrfaglig team som vektlegger samarbeid og gode relasjoner. Lgnn etter avtale.

Naermere opplysninger om stillingen kan far ved a kontakte: Marit Mild eller Kare Klar pa tlf.
3535 35 35.

Spknad og CV sendes innen: 01.05.xx til motivasjon@stotte.no.
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Et matchdiagram kan hjelpe deg til a se hvordan din kompetanse matcher med det som stillingen

krever.

Krav til stillingen

Match med din kompetanse

Relevant utdanning innen veiledning eller
helserelaterte fag. Det er gnskelig med
hgyere utdanning, men relevant erfaring
kan kompensere for dette.

Har veilederutdanning fra Fagskolen i Telemark
hvor jeg tilegnet meg god innsikt i ulike
veiledningsteorier, samtidig som studiet
inneholdt stor grad av praksis.

Kompetanse innen veiledning av
enkeltpersoner og grupper.

God veilednings- og
kommunikasjonskompetanse fra samtaler med
brukere, pargrende og leerlinger.

Har lang bakgrunn fra undervisning og
oppfadlging av lzerlinger. Pedagogisk erfaring
har gitt meg forstdelse for planlegging og
gjennomfgring av undervisningsopplegg.

Erfaring innen prosjektarbeid og
kvalitetsutvikling.

Har veert med G pdvirke i en etablerings- og
oppbyggingsfase, slik jeg var i Privat Omsorg
Grenland. Erfaringer fra denne perioden, samt
fra prosjekter knyttet til kvalitetsutvikling av
tjenestene, tror jeg vil ha en nyttig
overfgringsverdi til denne stillingen.

Som person er du fleksibel og
serviceinnstilt, du er tillitsvekkende og
empatisk, malrettet og har god
gjennomfgringsevne.

Er bade fleksibel og serviceinnstilt og det har
veert helt ngdvendig i mine tidligere roller.
Liker G jobbe mot klare mdl og trives best nar
oppgaver blir giennomfgrt, enten av meg
selvstendig eller i et dyktig team.

Du har gode kommunikasjonsferdigheter og
liker & uttrykke deg muntlig sa vel som
skriftlig.

Gode skriftlige ferdigheter fra erfaring med d
utarbeide rapporter, planer og logger.

Hatt god kontakt med bdde brukere, pargrende,
kollegaer og samarbeidspartnere i tidligere
jobber. Det betyr mye for min trivsel og falelse
av mestring i det daglige.
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Frida Flink
Omsorgsgaten 10

3700 Skien Skien, 18.04.20xx

Marit Mild eller Kare Klar
Motivasjon & Stgtte
Roligheten 10

3700 Skien

Spknad pa stillingen som konsulent/veileder

De senere arene har jeg utviklet et gnske om a jobbe med veiledning og oppfglging av
mennesker som har havnet utenfor arbeidslivet. «Motivasjon og stgtte» sin
tverrfaglige tilnaerming tiltaler meg. Hos dere ser jeg muligheten for a kunne hjelpe
andre, veere med pa kvalitetsutvikling av tjenester, samtidig som jeg far utviklet meg
som veileder. Jeg tror at min formelle veilederutdanning og 18 ars erfaring fra
helsesektoren vil kunne vaere nyttig for denne stillingen.

Jeg vil fremheve hvor godt jeg trives i veilederrollen overfor brukere og pargrende i
min navaerende jobb, og de svaert gode tilbakemeldinger jeg har fatt i mgte med ulike
mennesker. | tillegg har jeg bakgrunn fra undervisning og oppfelging av lzrlinger.
Pedagogisk erfaring har gitt meg forstaelse for planlegging og gjennomfgring av
undervisningsopplegg i ulike faser av et opplaeringsprogram.

Det har veert spennende a vaere med pa a pavirke i en etablerings- og
oppbyggingsfase, slik jeg var i Privat Omsorg Grenland. Erfaringer fra denne perioden,
samt fra prosjekter knyttet til kvalitetsutvikling av tjenestene, tror jeg vil ha en nyttig
overfgringsverdi til stillingen hos dere.

Som person vil jeg nok beskrives som bade fleksibel og serviceinnstilt, da det har veert
helt ngdvendig i mine tidligere roller. Jeg liker dessuten a jobbe mot klare mal og
trives best nar oppgaver blir giennomfgrt, enten av meg selvstendig eller i et dyktig

team. God kontakt med bade brukere, pargrende, kollegaer og samarbeidspartnere har vaert vektlagt

ogsa i tidligere jobber, og det betyr mye for min trivsel og fglelse av mestring i det daglige.

Jeg gleder meg til a hgre fra dere og haper a fa muligheten til 8 utdype min motivasjon
og mine kvalifikasjoner i en samtale. For spgrsmal; ring meg gjerne pa mobil 987 65
432. Til informasjon har jeg kort oppsigelsestid i naveerende stilling og kan derfor tiltre
pa kort varsel.

Vennlig hilsen
Frida Flink
Vedlagt: CV
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Frida Flink
Omsorgsgaten 10
3700 Skien Skien, 18.04.20xx

Marit Mild eller Kare Klar
Motivasjon & Stgtte
Roligheten 10

3700 Skien

Spknad pa stillingen som konsulent/veileder

De senere arene har jeg utviklet et gnske om a jobbe med veiledning og oppfglging av mennesker som har
havnet utenfor arbeidslivet. «Motivasjon og stgtte» sin tverrfaglige tilnaerming tiltaler meg. Hos dere ser
jeg muligheten for a kunne hjelpe andre, vaere med pa kvalitetsutvikling av tjenester, samtidig som jeg far
utviklet meg som veileder. Jeg tror at min formelle veilederutdanning og 18 ars erfaring fra helsesektoren
vil kunne vaere nyttig for denne stillingen. Jeg skal utdype dette ved a ta utgangspunkt i det dere spgr
etter i stillingsannonsen:

e Relevant utdanning innen veiledning eller helserelaterte fag
- Har veilederutdanning fra Fagskolen i Telemark, hvor jeg tilegnet meg god innsikt i ulike
veiledningsteorier, samtidig som studiet inneholdt stor grad av praksis.

¢ Kompetanse innen veiledning av enkeltpersoner og grupper
- God veilednings- og kommunikasjonskompetanse fra samtaler med brukere, pargrende og
leerlinger. Har lang bakgrunn fra undervisning og oppfglging av laerlinger med forstaelse
for planlegging og gjennomfgring av undervisningsopplegg.

e Erfaring innen prosjektarbeid og kvalitetsutvikling
- Harveert spennende a vaere med a pavirke i en etablerings- og oppbyggingsfase, slik jeg
var i Privat Omsorg Grenland. Erfaringer fra denne perioden, samt fra prosjekter knyttet til
kvalitetsutvikling av tjenestene haper jeg vil ha en nyttig overfgringsverdi til stillingen hos
dere.

o Egenskaper - fleksibel og serviceinnstilt, tillitsvekkende og empatisk, malrettet og har god
giennomfgringsevne. Gode kommunikasjonsferdigheter og liker a uttrykke deg muntlig sa vel
som skriftlig.

- Som person vil jeg nok beskrives som bade fleksibel og serviceinnstilt og det har vaert helt
ngdvendig i mine tidligere roller.

- Liker a jobbe mot klare mal og trives best nar oppgaver blir giennomfgrt, enten av meg
selvstendig eller i et dyktig team.

- God kontakt med bade brukere, pargrende, kollegaer og samarbeidspartnere og det betyr
mye for min trivsel og fglelse av mestring i det daglige.

- Gode skriftlige ferdigheter fra erfaring med a utarbeide rapporter, planer og logger.

Jeg kommer gjerne til intervju for @ presentere meg og ser fram imot a hgre fra dere. For spgrsmal; ring
meg gjerne pa mobil 987 65 432. Til informasjon har jeg kort oppsigelsestid i navaerende stilling og kan
derfor tiltre pa kort varsel.

Vennlig hilsen

Frida Flink
Vedlagt: CV
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N@KKELKOMPETANSE

Frida Flink Ev bilde
Fgdt: 10.10.77
TIf.: 3555 33 55/987 65 432
E-post: frida@flink.no
Adresse: Omsorgsgaten 10, 3700 Skien

e 18 ars erfaring fra arbeid med mennesker i ulike livssituasjoner — fra privat og offentlig sektor

e God veilednings- og kommunikasjonskompetanse fra samtaler med brukere, pargrende og laerlinger
o Nominert til arets fadder for lzerlinger 2016

e Erfaring fra prosjektarbeid og kvalitetsutvikling som deltaker i ulike prosjektgrupper

e Gode skriftlige ferdigheter fra erfaring med a utarbeide rapporter, planer og logger

e Tilpasningsdyktig — god pa a takle uforutsette situasjoner og krevende brukere

e Service- og Igsningsorientert, samt stor arbeidskapasitet

ARBEIDSERFARING

02.2015-d.d.

05.2010-01.2015

09.2005 - 04.2010

09.2000 - 08.2005

08.1998 - 08.2000

Helsefagarbeider, Bakkane bo og behandlingshjem, lindrende enhet, Skien

Pleie og omsorg av brukere i siste fase av livet
Veiledning av brukere og pargrende

Instruktgr for leerlinger, nominert til arets fadder 2016
Utviklet gode instrukter- og veiledningsferdigheter

Helsefagarbeider, Privat Omsorg Grenland, Skien (75% stilling)

Pleie og omsorg av brukere, hjemmetjenester

Veiledning og brukertilpasninger

Aktiv deltaker i utvikling av tjenestetilbudet samt i prosjekter knyttet til
kvalitetsutvikling og brukermedvirkning

Utviklet god forstaelse og evne til samarbeid med kollegaer og ulike
interessegrupper

Helsefagarbeider, Hjemmetjenesten i Skien kommune

Pleie og omsorg av brukere i alle aldre og med ulike typer utfordringer
Veiledning og kontakt med pargrende

Utarbeidelse av individuelle planer for beboere med funksjonshindringer
Utviklet gode ferdigheter i planlegging av botiltak

Helsefagarbeider, Skien sykehjem, Skien

Pleie og omsorg av brukere med demens
Deltaker i et utviklingsprosjekt: Livskvalitet pa sykehjem - med ansvar for a
bringe frem synspunkt fra pargrende

Lzerling som helsefagarbeider, Skien sykehjem, Skien

Laeretid med leerekontrakt
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08.1996 - 08.2000

06.1993 - 08.1996

UTDANNING

Tilkallingsvikar som pleieassistent, Skien sykehjem, Skien
e Under utdanningsperioden og ved siden av laeretid til helsefagarbeider

Salgsmedarbeider, Helsekost AS i Porsgrunn
e Salg og kundebehandling

e Produktveiledning

e Vareplassering og bestilling

08.2013 - 06.2015

08.1996 — 06.2000

Veiledning, Fagskolen i Telemark, Porsgrunn (deltid, 60 fsp, karakter B)
e Aktiv problemlgsning, refleksjon og praksis med vekt pa veiledningsteori
e Bruk av pedagogiske virkemidler i veiledningen, kommunikasjon og etikk

Fagbrev som helsefagarbeider, Skogmo videregaende skole, Skien
e Vg1 helse- og oppvekstfag og Vg 2 helsearbeiderfag
e Bestatt fagprgven, karakter: Bestatt meget godt

KURS

02.2017 Pleie og omsorg ved livets slutt, ResQ (2 dager)

04.2016 Instruktgrkurs, Fagopplaeringskontoret (1 dag)

05.2010 Sorg og sorgprosesser, TFT skolen (weekend-kurs)

01.2005 Forebygging av aggresjon hos pasienter, Bio Medicus Akademiet (1 uke)

03.1998 Legemiddelhandtering, Aftenskolen (10 t)

06.1994 Ernaering og kosthold, Gode produkter AS (1 dag)

ANNET

Sprak: Norsk (morsmal), engelsk (flytende muntlig, godt skriftlig), tysk (noe muntlig)

IT: Bruker av Word, Outlook, Internett, Gat (turnussystem) og Geika (journalsystem)

Fgrerkort: Klasse B

Interesser: Fysisk aktiv pa ski, sykkel og danser mye. Leser og reiser en del, medlem av Skien
Salsaklubb, aktiv innen kulturlivet

REFERANSER

Oppgis ved forespgrsel

NB: Bruk et lettlest format, med konsekvent bruk av skrifttyper og skriftstgrrelse. Unnga alle skrivefeil og
bruk et aktivt og positivt sprak med relevant informasjon knyttet til den jobben du sgker pd. Ha ikke mer
enn 2 sider totalt. Ha utdanning far arbeidserfaring hvis du fremdeles er student eller nylig har fullfgrt.

Send CV bare i pdf!
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N@KKELKOMPETANSE

Fornavn Etternavn Ev bilde
TIf: 999 99 999
E-post: epost@epost.no
Adresse: Full adresse 99, 9999 Poststed
Fedt: dd.mm.33aa

ARBEIDSERFARING

mm.aaaa —d.d.

mm.aadd — mm.3aaa

mm.aadd — mm.3aaa

UTDANNING

Rolle, virksomhet, Avdeling, Sted (Stillingsbrgk hvis ikke heltid)
e Arbeidsoppgaver/Ansvar/Laeringsutbytte/Resultater
[ ]

Rolle, Virksomhet, Avdeling, Sted (Stillingsbrgk hvis ikke heltid)
e Arbeidsoppgaver/Ansvar/Laeringsutbytte/Resultater

Rolle, Virksomhet, Avdeling, Sted (Stillingsbrgk hvis ikke heltid)
e Arbeidsoppgaver/Ansvar/Laeringsutbytte/Resultater

mm.3aaaa — mm.3aaaa

mMm.33aa — mm.aaaa

ANNEN ERFARING

Grad, Skole, Sted
e Snittkarakter/Spesialisering/Oppgaveteam/Utmerkelser/Laeringsutbytte

Grad, Skole, Sted
e Snittkarakter/Spesialisering/Oppgaveteam/Utmerkelser/Laeringsutbytte

mMm.3aaaa - mm.aaaa

Verv/Rolle, evt. organisasjon, Sted
e Eventuell beskrivelse, ansvarsomrader, resultater, laeringsutbytte

KURS

mm.aaaa Navn/Tema, varighet

mm.aaaa Navn/Tema, varighet

ANNET

Sprak: Sprak (mestringsgrad), sprak (mestringsgrad)
IT: Beskrivelse

Fgrerkort: Beskrivelse

Interesser: Beskrivelse

REFERANSER

Oppgis ved forespgrsel
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Tips til seknaden
Her er 7 tips til en god sgknad.

1. Enhver sgknad ma skreddersys!

Ja, det er mye arbeid, men det Ignner seg. Hvis teksten minner om en masseutsendelse er det liten sjanse
for at den «treffer» hos arbeidsgiver. Heller send noen fa gode sgknader enn 10-15 som ikke er lagt mye
arbeid i.

2. Veer tydelig pa at du er den rette

Du ma legge frem sa mye bevis som mulig om hvorfor du passer til jobben. Det ma veere tydelig hvordan
du kan bidra spesifikk til arbeidsgiverens behov. Stillingsteksten ma analyseres for at du best kan vise
sammenhengen mellom det arbeidsgiver gnsker og din utdanning, erfaring og personlige egenskaper. Gi
konkrete eksempler pa din kompetanse og egenskaper.

3. Tilpass stil og ordvalg til miljget
Se for deg leseren - hva er viktig i deres verden? Hvilke ord og begreper bruker de? Hva slags stil kunne
passe best? Fremstar du for pagaende eller for passiv? Undersgk bedriftens nettside for stil og innhold.

4. Passende mengde informasjon

Vaer streng med deg selv — identifiser hva leseren har behov for a vite om og fjern alt annet. (lIkke list opp
annen irrelevant erfaring). lkke fremhev noe annet enn det som er relevant for stillingen. Hvis det er
viktig kan du utdype det i et intervju.

5. Ikke lenger enn 1 side
Leseren bruker kort tid pa a lese jobbsgknaden din. Det ma vaere kortfattet, tydelig og malrettet.

6. Fokus pa det du har og ikke det du ikke har

Det hgres kanskje selvsagt ut, men vi ser mange sgknader hvor det star «jeg mangler dessverre ...» eller
«jeg har lite erfaring innenfor ...». Ha fokus pa hva du har a tilby og beskriv det du kan. Kanskje det er sant
at du har lite erfaring, men har du kunnskap eller kjennskap til det? Har du erfaring innenfor noe lignende
arbeid? La arbeidsgiver avgjgre om du er aktuell for stillingen eller ikke.

7. Om du skifter yrke ma du justere din «historie»

Hvis du sgker pa noe litt ved siden av - eller totalt annerledes enn - det du har gjort i fortiden, sa ma du
gjore et arbeid med a se pa erfaringen din og identifisere din overfgrbare kompetanse. Hvis du vil bort fra
noe (f.eks. ikke mer salg, mindre reising, ingen fysisk tungt arbeid osv.), fortell ikke om det i spknaden.
Ikke forvirr leseren med det. Se pa det du har i din «ryggsekk» og fremhev det som er mest relevant mot
det nye du sgker til.
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Tips til elektronisk spknad og CV

Her er 6 tips til en elektronisk sgkeprosess.

1. Sett av nok tid! Det er tidkrevende a fylle ut i elektroniske sgkeportaler.

2. Hafglgende klart pa forhand:

Sgknadsteksten (klipp og lim inn i tekstboksen en sgknad som du har forberedt grundig pa
forhand)
Skreddersydd CV til eventuell opplasting om det er gnsket og mulig, men husk at du alltid skal
legge inn din CV i selve det elektroniske systemet.
Attester og vitnemal i elektronisk format. Sjekk gjerne hvordan rekrutterer gnsker det. Noen
foretrekker disse scannet inn som separate filer, mens andre foretrekker at alle attester, kurs,
etc. er scannet inn som ett dokument (evt. en fil for attester, en for skolepapirer, etc.). Da
slipper rekrutterer jobben med a matte apne ett og ett dokument. Dersom man legger alt inn i
én fil er det bra a sortere med «siste fgrst» i denne rekkefglgen:

1. Attester/arbeidserfaring

2. Vitnemal/skolepapirer

3. Kurs
Last gjerne opp dine dokumenter fra Vitnemalsportalen, som de fleste leverandgrer na
stgtter. Her kan man laste opp egne vitnemal fra hgyere utdanning i Norge, uten at det vil
vaere behov for «rett kopi» i etterkant.

Pass pa at filene ikke er for store.

3. Utnytt muligheter til & utdype innhold i utdanning og erfaring, slik at kompetansen din kommer
tydelig frem.

4. Sgknadsteksten skal inneholde de samme prinsippene som en sgknad skrevet pa et Word-dokument.
Se tips og sgknadseksempler pa vare nettsider.

5. Begrenset plass i tekstboksen krever at man er noe mer direkte i stilen. Ta vekk ungdvendig
informasjon som ditt navn, adresse og dato innledningsvis, og setninger som «Viser til stilling funnet

pa ..»

6. Uansett om det er plass til 1000 eller 3000 tegn sa er det plass til a skrive om din motivasjon og dine
relevante egenskaper og kompetanse.

Kilde: Karrieresenteret UiO sine nettsider og Bemanningsbyrdet i Skien
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