Vejledning

til at oprette CV pa Jobnet

Du skal udfylde dit CV sd godt som muligt, fordi:

e jobcentret og FOAs A-kasse s& bedre kan hjzelpe dig med at finde en arbejdsgiver, der sg-
ger en medarbejder med dine jobgnsker og kvalifikationer

o det giver dig det bedste overblik over dine kompetencer og muligheder p& arbejdsmarke-
det.

Du skal ogsa udfylde "Jeg sgger job som”

e For at dit CV kan blive synligt for A-kassen og jobcentret, skal du ogsa udfylde "Jeg sgger
job som” pa Jobnet. Se vejledning til, hvordan du ggr det pd A-kassens hjemmeside.

Opdatér dit CV

e Husk, at du Igbende skal opdatere dine joberfaringer og kvalifikationer, f.eks. ndr du har
vaeret ansat i et vikariat eller har gennemfgrt et kursus.

N3r du har udfyldt CV'et og "Jeg sgger job som”,
skal der std sddan i gverste hgjre hjgrne pa Min side:

CV status

Status: Segbart

Sa kan en arbejdsgiver finde dit CV og kontakte dig, hvis han eller hun sgger en medarbejder
med dine erfaringer og kvalifikationer.
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Sadan kommer du ind pa dit CV p3d Jobnet
1. G3ind pa Min side pa

2. G&ind pad MIN JOBS@GNING i menuen gverst pa siden:

MIN SIDE MIN JOBS@GNING FIND JOB GODE RAD TIL JOBS@GNINGEN

3. Klik p& MIT CV i menuen til venstre

MIN JOELOG

MIT CV
JEG SBGER JOB SDM\ CV'et bestar af forskellige felter,

hvor du kan registrere:

MINE FAVORITJOB

e de sprog, du taler, laeser og
skriver

e anden relevant erfaring

o din faglige profil

Du skal udfylde alle felterne i CV’et sa godt som muligt

Ved at laese vejledningen til de enkelte felter, kan du se, hvordan du ggr.
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Erhvervserfaring

Her kan du:
e registrere de job, du har haft indtil nu

¢ registrere de arbejdsopgaver du har haft i de enkelte job

1. Start med at indtaste din erhvervserfaring. Klik pd TILF@J ERHVERVSERFARING:

TILF&@) ERHVERVSERFARING -+
k \

2. Indtast stilling, arbejdsgiver, hvorndr du har vaeret ansat, og hvad du lavede pa arbejdspladsen:

Stilling: paadagogmedhjaelper Du skal ikke smtte
X her. Det er mest

Arbejdsgiver: Klokkeblomsten Herlev til jobsggende, der
stadig er i job.

|| Skjul arbejdsgiverens navn pa mit CV

Fra: 02 2001

Til: 08 2009

Ansvar / Jeg stod for morgensamlingen, var med til at

arbejdsopgaver / planlagge ture og emneuger og skrive

resultater: padagogiske planer, var kontaktperson for mange
bern, ansvarlig for den ugentlige synge-dansedag

FORTRYD GEM

Husk at klikke pd GEM.
4. Indtast alle de job, du har haft. Husk at klikke pd8 GEM, hver gang du har beskrevet et job.

Gor meget ud af at beskrive det
ansvar og de arbejdsopgaver,

du har haft i dine job.
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Uddannelser, kurser og certificeringer

Her kan du:

e registrere de uddannelser og kurser, du har taget, samt hvad du har leert i dem

1. Klik pd +

TILF@J UDDANNELSE/KURSUS/CERTIFICERING \ 'I"\

2. Veelg Uddannelse, Kursus eller Certificering og klik pa@ GEM.

FORTRYD GEM ’—

3. Start med at indtaste din folkeskoleuddannelse eller din ungdomsuddannelse, fx student. Klik pd
GEM.

Uddannelse: | Student I
Skole/uddannelsessted: [ Seborg Gymnasium J
Uddannelsesniveau: Gymnasium. HF, HH, HTX o
Fra: | 08 } l 1993 ]
Til:z | 06 ] ‘ 1996 I
Beskrivelse: Samfundssproglig student

FORTRYD GEM
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4, Indtast sd den eller de erhvervsuddannelser, du har gennemfgrt. Klik pa GEM.

Uddanneilse: | Paadagogisk assistent .
Veaelg den retning, du

Skole/uddannelsessted: | UCC Kebenhavn har uddannet dig inden-
for, f.eks. "Sundhed,

”won

pleje”, “"Renggring,

Uddannelsesniveau: Erhvervsuddannelser

Retning: Pasdagogik ejendomsservice” mv.
Fra: | os I [ 2009
Til- I 11 ] [ 010

Har skrevet opgaver om saerligt sensitive
boern. en sammenlignende analyse af born
med autisme og bern med ADHD og om
paadagogiske assistenter i folkeskolen

Du kan ogsa skrive

de fag, du har haft pa I FORTRYD GEM
uddannelsen —

5. Indtast de kurser, du har gennemfgrt. Klik pa@ GEM.

Uddannelse: Leg og leering med digitale medier

Skole/uddannelsessted: SOPU Kgsbenhavn

Uddannelsesniveau: Arbejdsmarkedsuddannelser (AMU-kurser) v

Retning: Paedagogik N

Fra: 09 2012

Til: 09 2012

Beskrivelse: Jeg leerte om, hvordan man kan inddrage
iPads i daginstitutioner, og hvordan vi kan
laere bernene at styre de digitale medier, sa
de digitale medier ikke styrer dem

|| FORTRYD | GEM .‘

HUSK at fa alle dine kurser med!
Arbejdsgiverne kan godt lide ansggere, der har

videre- og efteruddannet sig.
Sa jo flere kurser, jo storre chance for, at du
bliver udvalgt til et job.
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Kvalifikationer

Her kan du:

registrere de kvalifikationer, du har fdet gennem dine job og uddannelser. Det kan vare
arbejdsomrader, arbejdsopgaver eller bestemte borgergrupper, du har erfaring med.

1.

2. Du kan tilfgje kvalifikationer pa tre mader:

Klik pa Tilfej kvalifikationer.

TILF@) KVALIFIKATIONER

L+\

Du kan ikke skrive helt frit.
Nar du starter med at skrive i feltet, fo-

a. Du kan skrive en kvalifikation direkte i tekstfeltet. Klik pa Tilfgj og Gem.
~3, Skriv kvalifikationer ~ Forslag  Vielg blandt alle /
socialpasdagogik TILF@J /
—>

FORTRYD
reslar Jobnet nogle kvalifikationer, du &
kan vaelge imellem

b. Du kan vaelge et arbejdsomrade, som Jobnet foreslar ud fra din erhvervserfaring og
dine jobgnsker. Klik pa den gnskede kvalifikation og derefter pd Gem.

Skriv kvalifikationer Forslag Veelg blandt alle

Nedenfor kan du se forslag til kvalifikationer, som du kan tilfgje til dit CV ved at

klikke pa dem. Forslagene er fundet ud fra det, du har skrevet i afsnittet
Erhvervserfaring og i Jobensker pa siden Jeg sager job som.
familiepleje paedagogiske aktiviteter

malgruppe, aldre arbejdsomrade, industrikekken
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c. Du kan valge en branche, du har arbejdet i:

Skriv kvalifikationer Forslag  Vaelg blandt alle

Akademisk arbejde Medie, kultur, turisme, idraet
og underholdning

Bygge og anlaesg
Naerings- og nydelsesmiddel

Design, formgivning og grafisk
arbejde Paedagogisk. socialt og kirkely
arbejde

Elever

Rennarinn siendnmeccoarvire nn

Veelg de arbejdsomrader inden for branchen, du har kvalifikationer inden for:

m Paedagogisk..-.. >

begravelses- og
kirkegardsarbejde

ost arbejde

socialradgivning mv.
bernepasning

tvaergaende arbejde,

padagogisk arbejde paedagogisk og socialt arbejde

Valg den stillingsbetegnelse, du har arbejdet som:

E Paedagogisk.... > Padagogiska.. >

rytmikpaedagog sifitepaedagog
klubmedarbejder padagog
paedagogisk assistent socialpaedagog
padagogmedhjaelper klubpaedagog

vaerkstedsassistent
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Valg de arbejdsopgaver, du har erfaring med - veelg gerne flere:

m Paedagogisk.... > Paedagogiska.. > Padagogiska. >
opsegende arbejde malgruppe. bern 6-10 ar
malgruppe, aldre malgruppe. bern /unge j4-18

ar

paedagogiske aktiviteter |
arbejdsomrade, degninstitution

malgruppe, bern 0-5 ar
arbeidsomrade. distrikts- oa

3. Klik pd Gem. S3 kan du se en samlet liste med dine faglige kvalifikationer.

o T

{7 Kvalifikationer o
Faglige kvalifikationer: Redigér @
Malgruppe, bern 6-10 ar Laereplaner, udarbejdelse
Socialpaedagogik Stette-kontaktperson

Malgruppe, bern /unge 11-18 ar Paedagogiske aktiviteter

4. Klik pa Rediger, hvis du vil tilfgje flere kvalifikationer.

Sorg for at fa alle dine kvalifikationer med,

sa bade du selv, a-kassen, jobcentret og ar-
bejdsgiverne kan se, hvad du kan
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Korekort

Her kan du:
e registrere de transportmidler, du har kgrekort til

e registrere, at du er villig til at bruge din egen bil i et job.

1. Klik p8 Tilfgj kerekort

TILF@J) KOREKORT ok

2. Seet X ved de transportmidler, du har kgrekort til. Klik pa Gem.

[ ]A o] VB fprotn JcE g
a1 o [ |BE |omlgmy []D b
[]A2 o5 (Jc v (01 G

[ ]AMa &% [(Jcr NG [1p1E P
[ ]AMb O® [(Jc1e AR [[1oE PR

W] Villig til at bruge egen bil i jobbet

D Buskerekort-erhverv [:] Fererkort til digital
fartskriver / tachograf

[]EU-

chaufferuddannelsesbevis - [ ] Taxikerekort

bus erhverv
[ ] Traktorkerekort

[TeEU-

chaufferuddannelsesbevis - g] Truckcertifikat
gods erhverv

FORTRYD GEM —>

Hvis du ikke har kgrekort,

skal du ikke registrere noget
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Sprog

Her kan du:
e registrere de sprog, du taler, laeser og skriver.

Du vurderer selv, hvilke felter du vil saette kryds i.

1. Klik pa Tilfgj sprog.

TILF@J SPROG =k

-

2. Veelg de sprog, du kan tale, laese og skrive. Tilfgj ekstra sprog i feltet nederst.

Sprog Tale Skrive

Dansk
Engelsk
Fransk
Spansk
Tysk
— —

@kroatisk TILFB) == =

3. Klik pa Gem.

O000R
DDDD@E
0000

4. S&dan ser det ud i dit CV:

@ Sprog A

Dansk Tale, laese, skrive

Serbokroatisk Tale, laese, skrive
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Anden erfaring

Her kan du:

¢ registrere de erfaringer og kvalifikationer, du har fra andet end Ignarbejde og uddannelse,
fx fra fritidsaktiviteter. Det kan ogsad vare relevant for en arbejdsgiver. Se eksemplerne
nedenfor.

1. Klik pd Tilfgj anden erfaring.

TILF&EJ ANDEN ERFARING : ==

2. Indtast kvalifikationer og erfaring, du har faet pd andre mader end gennem uddannelse og erhvervs-
arbejde, fx gennem arbejde i en forening. Klik pa@ Gem.

Hvor: Foraeldreforeningen, Lilleby Skole

Hvis du sta-

Stilling eller [ Kasserer dig vare-
funktion:
tager hver-
Fra- [ 09 H 2011 vet, skal du
ikke skrive
Til: | Maned, fx 02 | Arstal, fx 2070 noget her
Arbejdsopgaver: Jeg laver budgetter og regnskaber for

foraeldreforeningen i min sens klasse. Har i den
forbindelse taget et AOF-kursus i regnskaber (se
under Kvalifikationer)

FORTRYD

3. Det kan ogsa vaere noget, du er szrligt god til og godt kan lide:

Hvor: Mit kolonihavehus

fuﬁ"‘““_gkb;::'e’ Selvbygger

Fra: 05 2002

Til: 08 2002
Arbejdsopgaver: Jeg har en lille arkitekt i maven og har selv bade

tegnet og bygget mit dejlige kolonihavehus. |
haven har jeg bade stauder, krydderurter og beer,
og jeg ved en masse om kekkenhaver.

FORTRYD

FOAs A-kasse, 9. august 2017 Side 11



4. Det ser sddan ud i dit CV:

F—I Anden erfaring "
Forzeldreforeningen, Lilleby Rodigée @
Skole 09/2011 - Nu
Stilling eller funktion : Kasserer
Arbejdsopgaver : Jeg laver budgetter og regnskaber for

forzeldreforeningen i min sens klasse. Har
i den forbindelse taget et AOF-kursus i
regnskaber (se under Kvalifikationer)

Mit kolonihavehus 05/2002 - 08/2002 Redigér ()
Stilling eller funktion : Selvbygger
Arbejdsopgaver : Jeg har en lille arkitekt i maven og har

selv bade tegnet og bygget mit dejlige
kolonihavehus. | haven har jeg bade
stauder, krydderurter og bzer, og jeg ved
en masse om kokkenhaver.

Andre erfaringer kan veere:

Fodboldtraener

Bestyrelsesmediem

Politisk aktivitet (overvej dog, hvad en arbejdsgiver skal vide)
Handvaerk og hdndarbejde

Spille et instrument

God til at lave mad

Passe dyr

Viden om sund livsstil

Varet et &r i Sydamerika

Du er velkommen til at snakke med a-kassen om, hvilke af dine andre erfa-
ringer, der kan vaere relevante for de job, du sgger.

1]
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Faglig profil

Her kan du fortzelle om:

hvad du kan tilbyde som medarbejder og kollega
dine veerdier og hvad der betyder noget for dig i arbejdet

udviklingen i dit arbejdsliv frem mod, hvor du er nu.

Klik pd Tilfgj faglig profil

TILF@J FAGLIG PROFIL

Her skal du skrive nogle ord om, hvordan du er som medarbejder og kollega, og hvad du er god til og
godt kan lide at arbejde med. Klik pa Gem.

T = |

Jeg er en meget aben person, og jeg giver meget af mig selv i * mit arbejde med
bernene. Er dog hele tiden bevidst om, at det er mig, der er den voksne og den
professionnelle i relationen.

Jeg var tidligere pa=dagogmedhjzelper, men oplevede et voksende behov for at forsta
det peedagogiske arbejde i et storre teoretisk perspektiv. Efter at have taget
uddannelsen til pa=dagogisk assistent synes jeg, det er spaendende at bruge de
paedagogiske teorier i Praksis. Jeg kan maerke, at jeg er blevet endnu bedre til mit
arbejde, og har ogsa faet meget ros af lederne i de institutioner, hvor jeg har vaeret
vikar.

Mit hjerte og min faglighed braender iszer for barn med szerlige problemer, som f.eks.
ADHD. At se et sddant barn 3bne og udvikle sig for gjnene af mig, er det bedste ved
mit fag.

Og sa er jeg rigtigt god til at synge og spille klaver :-)

FORTRYD GEM
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3. Du kan ogs3 skrive i punktform:

B 7 U i

Stabil og fleksibel medarbejder, der gerne tager en ekstra torn, hvis det kniber
Mange ars erfaring inden for zldrepleje

Opdateret med den nyeste viden inden for omradet, f.eks. rehabilitering og
demens

Er god til at skabe tastte og professionelle relationer til borgerne

* Er for det meste glad og udadvendt

4. S&dan ser det ud pd dit CV:

Faglig profil ~

Redigér (/)

Stabil og fleksibel medarbejder, der gerne tager en ekstra torn, hvis det
kniber

Mange ars erfaring inden for zeldrepleje

Opdateret med den nyeste viden inden for omradet, f.eks. rehabilitering
og demens

Er god til at skabe taette og professionelle relationer til borgerne

Er for det meste glad og udadvendt
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Kontaktinformationer

Her kan du se:
e hvad du skal oplyse om, hvordan en arbejdsgiver kan f& kontakt med dig

¢ hvor du registrerer dine kontaktinformationer.

Sidst i CV’et kan du se de informationer, du har givet til en arbejdsgiver, der matte efterspgrge en ar-
bejdskraft med din erfaring og kvalifikationer.

Sadan udfylder du dine kontaktinformationer:

1. Gaind pd Min side pa og klik pa Min profil i menuen til venstre. Derefter klikker du pa
Personlige oplysninger.

MIN KALENDER

MIN PLAN
Nederst pa siden kan du se
MINE M@DER informationer om dig, der er
knyttet til din fol-
MIN BESKEDBAKKE keregisteradresse.
Det kan du ikke andre her.
Men du kan tilfgje en
MIT FRAVAR v midlertidig adresse.

TIL- OG AFMELDIN

MIN PROFIL

= Personlige
oplysninger

2. Indtast telefonnumre til fastnettelefon og/eller mobil samt din E-mail. Klik p& Gem mine andringer.

Personlige oplysninger

Her er dine personlige oplysninger. Det er de samme oplysninger. du finder i dit CW.
Retter du i dine oplysninger her, bliver de samtidig rettet i dit CVW.

Fastnetnummer 12345678

Mobilnummer +45 W 87654321

E-mail minmail@gmail.com

Hjermmeside fx htitp:/fwww.dinhjemmeside.dk

FOAs A-kasse, 9. august 2017 Side 15



http://www.jobnet.dk/

3. I CV’'et kan du se dine kontaktinformationer. Da du er ledig, skal arbejdsgiverne kunne komme i takt
med dig. De skal derfor kunne se enten dit fastnethummer, dit mobilnummer eller din mailadresse. Vi
anbefaler, at du ikke saetter X ved “Skjul for arbejdsgiver”.

Skjul for arbejdsgiver |
Fornavn: Vibeke []
Efternavn: Kold L] \
Beskyttet adresse: Nej
Postadresse: Minervavej 9 |:’
Postnummer: 2610 L]
By: Redovre
Land: Danmark
Fastnetnummer: 12345678 []
Mobilnummer: © +4587654321 ]
E-mail: minmail@gmail.com []
Fedselsar: 1958 L]
Webside: [ |

FOAs A-kasse, 9. august 2017 Side 16



