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SAMMANFATTNING & MÅLSÄTTNING

Använd gärna punktform till dina nyckelkompetenser , EX
Om du använder den här rubriken kan du sammanfatta din arbetslivserfarenhet, 
Den röda tråden i mitt yrkesliv har innefattat

�	 Arbete i fastighetsbranschen
�	 Ledarskap
�	 Verksamhetsutveckling…i vilka branscher…”. 
�	 Projektledning
�	 Engagerad och driven

Målsättning: När du sedan ska beskriva ditt framtida mål är det viktigt att det är ett konkret mål som 
är intressant och ligger i linje med det jobb du söker.

ARBETSLIVSERFARENHET  
                                                                                             
Denna skrivs i omvänd kronologisk ordning, dvs senaste jobbet överst                                                                                                 

2006 - fortf.           	 ARBETSGIVARENS NAMN		  Titel
Beskriv dina arbetsuppgifter här. Börja gärna med ett aktivt verb (i presens om du fortfarande arbe-
tar där och i imperfekt om du har slutat). Välj löpande text eller i punktform:

�	 Ansvarade för…
�	 Initierade…
�	 Startade…
�	 Skrev…

Ta gärna med vilka resultat dina arbetsuppgifter har lett till.

2000 – 2003		  ARBETSGIVARENS NAMN		  Titel
�	 Gör på samma sätt som ovan

1996 – 2000		  ARBETSGIVARENS NAMN		  Titel

1990 – 1996		  ARBETSGIVARENS NAMN		  Titel

Även om vissa jobb ligger långt bak i tiden, så ta med dem. Om du har haft många korta jobb i bör-
jan av ditt yrkesliv kan du sammanfatta dem under en rubrik.



UTBILDNINGAR    
                                                                            
Denna skrivs i omvänd kronologisk ordning, dvs senaste utbildningen överst    

2004 – 2006	 NAMN UNIVERSITET/HÖGSKOLA,  Utbildning
Kort utbildningsbeskrivning inkl antal poäng
2003 – 2004	 KOMVUX 
T ex: Matematik kurs A-C 300 poäng, för att få högskolebehörighet
1986 – 1988	 NAMN GYMNASIESKOLA

ENSKILDA KURSER                                                                                              
                        
Skriv ner de kurser som är relevanta för det jobb du söker i omvänd kronologisk ordning. Om det är 
få kurser och utbildningar kan de slås ihop till en rubrik: UTBILDNINGAR OCH KURSER
	  
DATAKUNSKAPER
                                                                                      
T ex: Använder dagligen följande system: Heroma,  raindance…. Är superuser för

SPRÅK    
                                                                                         
Gör en bedömning av dina språkkunskaper, det går bra att använda modersmål/flytande/mycket 
goda kunskaper/goda kunskaper/grundläggande eller baskunskaper. Men förklara gärna din be-
dömning. T ex:
Svenska – modersmål
Engelska – mycket goda kunskaper (arbetat senaste två åren med 2nd line support  till amerikanska 
kunder)
Tyska – baskunskaper (3 års gymnasiestudier)
                                                         
ÖVRIGT                                                                                              
       
Under den här rubriken kan du ha med eventuella certifieringar, förtroendeuppdrag, styrelseuppdrag 
eller annat som kan vara intressant att veta beroende på vilken tjänst du söker.
Körkort och ev. tillgång till egen bil

FRITID (Om du får plats) 

Skriv några rader om dig som privatperson och vad du gör på fritiden.

REFERENSER    
                                                                                          
Du behöver inte skriva ut dina referenspersoner, ta med dem till en eventuell intervju. Du kan istället 
skriva ”Lämnas gärna på begäran” här.  


