SA HAR FYLLER DU | DEN EUROPEISKA MALLEN FOR MERITFORTECKNINGAR

Inledning

En viktig etapp nar du séker anstallning ar att sammanstalla meritforteckningen. Las igenom anvisningarna
noggrant, innan du fyller i den féreslagna mallen.

Meritforteckningen ar ofta den forsta kontakten med en blivande arbetsgivare och darfér bor den fanga
uppmarksamheten redan vid férsta anblicken for att leda till en intervju.

Allmanna rekommendationer

Téank pa foljande viktiga principer, innan du borjar skriva din meritférteckning:

Meritférteckningen ska vara redigt och snyggt uppstélld

Presentera dina meriter och kunskaper tydligt och logiskt. Var noga med detaljerna bade vad galler innehall
och form (stavfel far sjalvfallet inte forekomma).

Koncentrera dig pa det viktigaste

En meritforteckning skall vara kortfattad. Oftast racker det med tva sidor for att framhava din profil. Om din
yrkeslivserfarenhet fortfarande ar begransad ska du lyfta fram dina praktikperioder.

Anpassa meritférteckningen efter den tjdnst du séker

Lyft fram de meriter som ar sarskilt intressanta for anstallaren.
Obs.: Det ar ingen idé att blasa upp meritférteckningen for mycket, det kan hamna sig vid en intervju.

Respektera mallens struktur

Med hjalp av den europeiska mallen far din meritférteckning en logisk struktur.

- Personuppgifter

- Arbetslivserfarenhet

- Utbildning

- Utforlig beskrivning av de kunskaper och fardigheter du férvarvat under utbildningen, i yrkeskarriaren eller
vardagslivet.

Obs.: Skriv ut meritforteckningen pa vitt papper. Behall samma typsnitt och layout som i férslaget.

Lat inte en rubrik (t.ex. en utbildningsetapp) bdrja pa en sida och fortsatta pa nasta, anvand funktionen "Sidbrytning” i ditt
ordbehandlingsprogram.

Ramarna runt de olika rubrikerna syns inte nar dokumentet skrivs ut.

Var klar och koncis

Nar anstallaren laser din meritférteckning skall han kunna bilda sig en uppfattning om din profil pa nagra

sekunder. Darfor ska du

- skriva korta meningar,

- koncentrera dig pa de delar av din utbildning och yrkeserfarenhet som &r av intresse for anstallningen i
fraga,

- motivera avbrott i studier eller karriar.

Lat nagon ladsa din meritférteckning

Lat nadgon annan lasa din meritférteckning for att du ska kunna vara saker pa att innehallet ar klart och
|attfattligt.



Hur gor du nar du ska anvanda den europeiska mallen?

Ladda ner modellen fran webbplatsen pa det sprak du dnskar

http://www.cedefop.eu.int/transparency/cv.asp

och spara den pa harddisken till din dator.

Fyll sedan i hogerspalten. Ersatt texterna inom hakparenteserna [ ] med dina egna uppgifter. Gér inga
andringar i vansterspalten.

Ex.: ersétt [EFTERNAMN, 6vriga namn] med ditt efternamn och évriga namn SVENSSON, Per Otto
Behall mallens layout och typsnitt.

Du kan ha hjalp av de olika exemplen pa meritférteckningar som finns pa webbplatsen.

http://www.cedefop.eu.int/transparency/cv.asp
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PERSONUPPGIFTER

Utforliga anvisningar till de olika avsnitten

Namn

Adress

Telefon

Skriv ditt EFTERNAMN och dvriga namn, t.ex.:

SVENSSON, Per Otto

Obs.: Har du flera fornamn skall du skriva tilltalsnamnet forst.

Skriv din fullstdndiga postadress, t.ex.:

Barlastgatan 2, S-350 18 Bromolla
Obs.:

Skriv tydligt den adress, dér du kan nds snabbt. Ar din fasta adress en
annan &n den aktuella, kan du skriva flera adresser och tydligt ange den
tidsperiod, da du kan nas pa respektive adress.

Adresser skrivs pa olika sétt i olika lénder. Du bér félja de regler som
géller for att postgangen ska ga sa snabbt som mdéjligt. GI6m inte
landskoden om din ansb6kan ska séndas till utlandet, t.ex. F-75019 Patris,
se exempel pa meritférteckning.

Namnet pa ldnderna Irland, Storbritannien och Nederldnderna skrivs ut i
sin helhet.

Dublin 2
Irland

London SW1P 3AT
Storbritannien

2500 EA Den Haag
Nederlanderna

Fér nérmare upplysningar se Publikationshandboken:_http://eur-
op.eu.int/code/sv/sv-cover.htm

Ange de(t) telefonnummer och i férekommande fall de tider, da det gar att na
dig (fér snabb kontakt).

Obs.:

Vill du skicka din meritférteckning till olika l&dnder ska du ange
landsnummer och riktnummer inom parentes och med bindestreck
emellan. Ex. (46-8) 12 34 567 for ett telefonnummer i Stockholm.

Telefonnummer skrivs i grupper om tva siffror med bérjan fran héger. Den
sista gruppen med tre siffror, om numret har ojamnt antal siffror.
Grupperna skiljs &t med ett enkelt mellanslag, inte med punkt. Exempel pa
ett telefonnummer i Bryssel: (32-2) 220 20 20.

Fér ndrmare upplysningar se Publikationshandboken: http://eur-
op.eu.int/code/sv/sv-cover.htm
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Fax Skriv i forekommande fall ditt faxnummer enligt samma regler som galler for
telefonnummer.

E-post Skriv din e-postadress.

Medborgarskap Skriv ditt medborgarskap, t.ex.:
Svenskt

Fodelsedatum Skriv ditt fodelsedatum, t.ex.:
1963-04-02

ARBETSLIVSERFARENHET

Redogor for de arbetslivserfarenheter du vill aberopa, var och en for sig. Borja med den senaste.
Obs.:

Fatta dig kort och lyft sérskilt fram de arbetslivserfarenheter som kan ge din ansékan mera tyngd. GIém inte
de erfarenheter som kanske inte har direkt anknytning till anstéliningens profil, men som kan vara en merit
(utlandsvistelse, arbete i kontakt med allménheten, etc.).

Soéker du din férsta anstéllning ska du ta upp dina praktikperioder, som vittnar om en férsta kontakt med
arbetslivet.

Gor en ny tabell (med hjélp av kopiera/klistra in-funktionen i ditt ordbehandlingsprogram) s& manga ganger
det behévs. Vill du stryka ett avsnitt ska du anvédnda funktionerna i menyn "Tabell" i ditt
ordbehandlingsprogram.

Datum (fr.o.m-t.o.m.) Ange tidsperioden, t.ex.:
Mars 1994 - december 1999

* Arbetsgivarens namn och adress Ange arbetsgivarens adress (telefon, fax, e-post- och webbadress), t.ex.:

Teknikdata, Ostindiegatan 3, S-123 45 Stockholm
Tfn (46-46) 06 45 78; fax (46-46) 06 45 76; E-post: teknikdata@trinet.se

* Typ av bransch eller sektor Ange arbetsgivarens bransch eller sektor, t.ex.:
Transport och logistik, revisionsbyra, tillverkning av bilreservdelar

* Innehavd tjanst eller stallning Ange den tjanst eller stallning du haft, t.ex.:
Lastbilsmekaniker, servicetekniker, receptionist

* Viktigaste arbetsuppgifter Ange dina viktigaste arbetsuppgifter och ansvarsomraden, t.ex.:
Underhall av IT-utrustning, leverantdrkontakter, underhall av grénomraden.

Ange i forekommande fall dina ansvarsomraden (i procent av arbetstiden, hur
lang tid osv.).



UTBILDNING

Har ska du ange varje avslutad utbildning, dvs. sadan som lett till utbildningsbevis. Borja med den senaste.
Obs.:

e Du ska inte ta upp alla dina utbildningsbevis. Ga alltsa inte tillbaka till primérutbildningen om du har
universitetsexamen. L&gg tonvikten pa den utbildning som &r sérskilt meriterande for den anstélining du
soker.

e Gor en ny tabell (med hjélp av kopiera/klistra in-funktionen i ditt ordbehandlingsprogram) s& manga ganger
det behévs. Vill du stryka ett avsnitt som du inte anvédnt ska du anvédnda funktionerna i menyn "Tabell" i ditt
ordbehandlingsprogram.

* Datum (fr.o.m - t.o.m.) Ange tidsperioden for utbildningen i fraga, t.ex.:
September 1994 — juni 1998

* Namn och typ av utbildningsanstalt Ange namn (i forekommande fall adress) och typ av utbildningsanstalt, t.ex.

Sven Vinquists yrkesskola
Arbetsgivargatan 5
S-230 19 Tomelilla

* Viktigaste &mnen och Ge en kort och koncis sammanfattning av undervisningens innehall, i
yrkesfardigheter forekommande fall genom att gruppera de olika omradena, t.ex.

Allmént

* Muntlig framstélining, matematik, kostnadskalkyler, frammande sprak (franska)
* Gymnastik och idrott

Yrkesomrade

* Praktiskt arbete (tillverkning av vanligt brod, speciellt brod, finare bakverk)

* Livsmedelsvetenskap (mikrobiologi, biokemi, hygien)

* Yrkestekniska kunskaper (grundkunskaper, hygien och sékerhet)

* Kunskaper om féretaget och dess ekonomiska, juridiska och sociala milj.

Obs.:
Sammanfatta och lyft fram de yrkeskunskaper som kan vara meriterande for
den anstéllining du séker.

« Typ av utbildningsbevis Ange den exakta benamningen pa examensbeviset i fraga, t.ex.:
Linkdpings Tekniska Higskola, civilingenjérsutbildning, datateknisk linje.
Obs.:
Skriv ut hela namnet, inte enbart en férkortning.
« (I forekommande fall) Niva i den Motsvarar utbildningsbevisets niva en aktuell nationell eller internationell
nationella klassificeringen klassificering, ska du ange niva och klassificering (nationell klassificering,
ISCED osv.).

Vid behov bor du fraga den organisation som har utfardat
examens/utbildningsbeviset.

Ytterligare information om Unescos klassificering ISCED finns pa foljande
adress

http://www.uis.unesco.org/en/pub/pub p/method.htm
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PERSONLIGA FARDIGHETER OCH
KUNSKAPER

som forvdrvats under livets gang och
i yrkeslivet men som inte alltid kan
styrkas med formella intyg eller
examensbevis

Nedan kan du ange évriga meriter som inte ingar i din egentliga yrkeserfarenhet utan sddana som du forvarvat
under dina akademiska studier eller yrkesstudier eller pa informell vag (i arbetslivet eller pa fritiden).

Obs.: Stryk alla rubriker som du inte anser Iampliga for just din ansdkan.

FORSTA SPRAK Ange ditt forsta sprak, t.ex.

Svenska
OVRIGA SPRAK

Ange spraken i fraga, t.ex.
Engelska
« Lasfardigheter Ange niva, t.ex.
God
(se forklaringar nedan)

+ Skrivfardigheter Ange niva, t.ex.
Grundldggande
(se forklaringar nedan)

* Talfardigheter Ange niva, t.ex.
Utmarkt
(se forklaringar nedan)

For varje rubrik ovan ska du ange din niva (utmarkt, god, grundlaggande):

- Utmarkt: du beharskar spraket sa val att du kan kommunicera obehindrat (i tal och skrift) i ett internationellt
yrkesmassigt sammanhang.

- God: du kan a) férsta och formulera meddelanden av yrkesméssig art (telefonsamtal, anteckningar osv.) vid
behov med hjalp av lexikon; b) delta i ett samtal om allmanna amnen och darvid anvanda en enkel syntax
samt uttrycka en asikt; c) klara dig i vanliga situationer nar du ar pa resa i ett eller flera lander dar spraket
talas.

- Grundlaggande: du kan uttrycka dig och goéra dig forstadd i enklare sammanhang (t.ex. meddelanden,
anteckningar eller anvisningar); tyda enkla skriftliga meddelanden; klara dig hjalpligt i ett sprakligt
sammanhang.

Gor en ny tabell (med hjalp av kopiera/klistra in-funktionen i ditt ordbehandlingsprogram) sa manga ganger det
behdvs. Vill du stryka en rubrik ska du anvanda funktionerna i menyn "Tabell" i ditt ordbehandlingsprogram.

Obs.:

e Har du ett intyg som styrker din sprékliga férmaga (t.ex. TOEIC -Test of English for International
Communication) ska du ange niva och datum da det utfardades.

o Overskatta inte din nivd, som hur som helst kommer att kontrolleras vid en eventuell intervju.



SOCIALA FARDIGHETER OCH
KUNSKAPER

ORGANISATORISKA
FARDIGHETER OCH KUNSKAPER

TEKNISKA FARDIGHETER OCH
KUNSKAPER

KONSTNARLIGA FARDIGHETER
OCH KUNSKAPER

OVRIGA FARDIGHETER OCH
KUNSKAPER
Utéver dem som angivits ovan

Redogor for din sociala kompetens, t.ex.

* god lagspelare
+ |att att smalta in i en mangkulturell miljé

* kommunikationsférmaga (till exempel att klart och redigt kunna skriva eller [Amna information)
osv.

och tala om hur du har férvarvat denna sociala kompetens (utbildning,
yrkesmassigt sammanhang, foreningsliv, fritid osv.).

Redogor for din organisationsférmaga

* ledarskap
* organisationssinne
« formaga att leda ett projekt, ett arbetslag osv.

och tala om hur du har férvarvat denna organisationsférmaga (utbildning,
yrkesmassigt sammanhang, féreningsliv, fritid osv.).

Redogdr for din tekniska kompetens, t.ex.

* kompetens pa ett sarskilt omrade (tillverkningsindustrin, halso- och sjukvard, banksektorn
0sVv.),

* IT-kompetens (behérskning av ett sarskilt program, programmering) osv.

och tala om hur du har férvarvat denna kompetens (utbildning, yrkesmassigt
sammanhang, féreningsliv, fritid osv.).

Redogor for de konstnarliga fardigheter och som kan vara en merit, t.ex.

* musik,
« forfattartalang,
* teckning osv.,

och tala om hur du har férvarvat dessa fardigheter och kunskaper (utbildning,
yrkesmassigt sammanhang, féreningsliv, fritid osv.).

Redogdr fér samtliga 6vriga fardigheter och kunskaper som kan vara en merit
och som du inte tagit upp tidigare, t.ex.

* hobbies,
* sport,
« féreningsansvar, osv.

och tala om hur du har férvarvat dessa fardigheter och kunskaper (utbildning,
yrkesmassigt sammanhang, féreningsliv, fritid osv.).



OVRIG INFORMATION

BILAGOR

Ge all dvrig information som du anser nédvandig, t.ex.

* kontakt- eller referenspersoner (namn, funktion och adress- och telefonnummer),
* publicerade arbeten eller forskning,
* medlemskap i en yrkesorganisation osv.

Obs.:

- Ange inte en kontaktpersons adress och telefonnummer utan dennes
formella tillstand. Skriv hellre "Referenser pa begéran”.

- Redogdér i férekommande fall kortfattat fér dina publikationer eller
forskningsarbeten.

Gar en forteckning dver eventuella bilagor till meritférteckningen, t.ex.

* kopior av dina examensbevis, daribland de intyg som utfardats efter avslutad fortbildning och
som inte lett till nagon behdrighet,

* arbets- eller praktikintyg,
* publicerade arbeten, forskningsrapporter osv.

Obs.:

- Ge bilagorna en logisk ordningsféljd (du kan t.ex. numrera dem och dela in
dem i olika grupper — utbildningsbevis, arbetsintyg osv) for att det ska ga
lattare att ldsa dem.

- Skicka aldrig utbildningsbevis i original, ifall de skulle komma bort. Det
rdcker med en fotokopia.
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