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Vejledning  

til at oprette CV på Jobnet 
 

 

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

 jobcentret og FOAs A-kasse så bedre kan hjælpe dig med at finde en arbejdsgiver, der sø-
ger en medarbejder med dine jobønsker og kvalifikationer 

 det giver dig det bedste overblik over dine kompetencer og muligheder på arbejdsmarke-
det. 

 

 

Du skal også udfylde ”Jeg søger job som” 

 For at dit CV kan blive synligt for A-kassen og jobcentret, skal du også udfylde ”Jeg søger 
job som” på Jobnet. Se vejledning til, hvordan du gør det på A-kassens hjemmeside. 

 

 

Opdatér dit CV  

 Husk, at du løbende skal opdatere dine joberfaringer og kvalifikationer, f.eks. når du har 

været ansat i et vikariat eller har gennemført et kursus. 

 

 

Når du har udfyldt CV’et og ”Jeg søger job som”, 

skal der stå sådan i øverste højre hjørne på Min side: 

                                       

Så kan en arbejdsgiver finde dit CV og kontakte dig, hvis han eller hun søger en medarbejder 

med dine erfaringer og kvalifikationer. 

 
  

 

 



FOAs A-kasse, 9. august 2017 Side 2 

 

Sådan kommer du ind på dit CV på Jobnet 

 

1. Gå ind på Min side på www.jobnet-dk.  

 

2. Gå ind på MIN JOBSØGNING i menuen øverst på siden: 

 

 

3. Klik på MIT CV i menuen til venstre 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

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

Ved at læse vejledningen til de enkelte felter, kan du se, hvordan du gør. 

 

 
  

 

CV’et består af forskellige felter,           
hvor du kan registrere: 

 din erhvervserfaring 

 din(e) uddannelser 

 dine kvalifikationer 

 dine kørekort 

 de sprog, du taler, læser og 
skriver 

 anden relevant erfaring 

 din faglige profil 

http://www.jobnet-dk/
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Erhvervserfaring 
 

Her kan du:  

 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 på TILFØJ ERHVERVSERFARING: 

 

 

 

2. Indtast stilling, arbejdsgiver, hvornår du har været ansat, og hvad du lavede på arbejdspladsen: 

  

3. Husk at klikke på GEM. 

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

 

 

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

du har haft i dine job. 

Du skal ikke sætte 
X her. Det er mest 

til jobsøgende, der 
stadig er i job. 



FOAs A-kasse, 9. august 2017 Side 4 

 

Uddannelser, kurser og certificeringer 

 

Her kan du:  

 registrere de uddannelser og kurser, du har taget, samt hvad du har lært i dem 

 

 

 

1. Klik på + 

 

 

 

2. Vælg Uddannelse, Kursus eller Certificering og klik på GEM. 

 

 

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

GEM. 
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4. Indtast så den eller de erhvervsuddannelser, du har gennemført. Klik på GEM. 

 

 

5. Indtast de kurser, du har gennemført. Klik på GEM. 

 

  HUSK at få alle dine kurser med!  

Arbejdsgiverne kan godt lide ansøgere, der har 

videre- og efteruddannet sig. 

Så jo flere kurser, jo større chance for, at du 

bliver udvalgt til et job.  

 

Vælg den retning, du 
har uddannet dig inden-

for, f.eks. ”Sundhed, 
pleje”, ”Rengøring, 

ejendomsservice” mv.  

Du kan også skrive 
de fag, du har haft på 

uddannelsen 
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Kvalifikationer 

 

Her kan du:  

 registrere de kvalifikationer, du har fået gennem dine job og uddannelser. Det kan være 
arbejdsområder, arbejdsopgaver eller bestemte borgergrupper, du har erfaring med.  

 

 

1. Klik på Tilføj kvalifikationer. 

 

2. Du kan tilføje kvalifikationer på tre måder: 

a. Du kan skrive en kvalifikation direkte i tekstfeltet. Klik på Tilføj og Gem. 

 

 

 

b. Du kan vælge et arbejdsområde, som Jobnet foreslår ud fra din erhvervserfaring og 

dine jobønsker. Klik på den ønskede kvalifikation og derefter på Gem. 

 

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

reslår Jobnet nogle kvalifikationer, du 
kan vælge imellem 
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c. Du kan vælge en branche, du har arbejdet i: 

 

 

Vælg de arbejdsområder inden for branchen, du har kvalifikationer inden for: 

 

 

Vælg den stillingsbetegnelse, du har arbejdet som: 
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Vælg de arbejdsopgaver, du har erfaring med – vælg gerne flere: 

 

 

3. Klik på Gem. Så kan du se en samlet liste med dine faglige kvalifikationer. 

 

4. Klik på Rediger, hvis du vil tilføje flere kvalifikationer.  

 

  

Sørg for at få alle dine kvalifikationer med, 

så både du selv, a-kassen, jobcentret og ar-

bejdsgiverne kan se, hvad du kan 
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Kørekort 

 

Her kan du:  

 registrere de transportmidler, du har kørekort til 

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

 

 

1. Klik på Tilføj kørekort 

 

2. Sæt X ved de transportmidler, du har kørekort til. Klik på Gem. 

 

 

Hvis du ikke har kørekort,  
skal du ikke registrere noget 
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Sprog 
 

Her kan du:  

 registrere de sprog, du taler, læser og skriver. 

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

 

 

1. Klik på Tilføj sprog. 

 

2. Vælg de sprog, du kan tale, læse og skrive. Tilføj ekstra sprog i feltet nederst.  

 

 

3. Klik på Gem. 

 

4. Sådan ser det ud i dit CV: 
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Anden erfaring 
 

Her kan du:  

 registrere de erfaringer og kvalifikationer, du har fra andet end lønarbejde og uddannelse, 
fx fra fritidsaktiviteter. Det kan også være relevant for en arbejdsgiver. Se eksemplerne 

nedenfor. 

 

 

1. Klik på Tilføj anden erfaring. 

 

2. Indtast kvalifikationer og erfaring, du har fået på andre måder end gennem uddannelse og erhvervs-
arbejde, fx gennem arbejde i en forening. Klik på Gem. 

 

3. Det kan også være noget, du er særligt god til og godt kan lide: 

 

Hvis du sta-

dig    vare-

tager hver-

vet, skal du 

ikke skrive    

noget her 
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4. Det ser sådan ud i dit CV: 

 

 

 

 

  

Andre erfaringer kan være: 
 
 Fodboldtræner 

 Bestyrelsesmedlem 

 Politisk aktivitet (overvej dog, hvad en arbejdsgiver skal vide) 

 Håndværk og håndarbejde 

 Spille et instrument 

 God til at lave mad 

 Passe dyr 

 Viden om sund livsstil 

 Været et år i Sydamerika 

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

 

Her kan du fortælle om:  

 hvad du kan tilbyde som medarbejder og kollega 

 dine værdier og hvad der betyder noget for dig i arbejdet 

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

 

 

 

1. Klik på Tilføj faglig profil 

 

 

2. 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 på Gem. 

       

 

 

 

 

 



FOAs A-kasse, 9. august 2017 Side 14 

 

3. Du kan også skrive i punktform: 

 

 

 

4.  Sådan ser det ud på dit CV: 
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Kontaktinformationer 

Her kan du se:  

 hvad du skal oplyse om, hvordan en arbejdsgiver kan få kontakt med dig 

 hvor du registrerer dine kontaktinformationer. 

 

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

 

Sådan udfylder du dine kontaktinformationer: 

 

1. Gå ind på Min side på www.jobnet.dk og klik på Min profil i menuen til venstre. Derefter klikker du på 

Personlige oplysninger. 

 

 

2. Indtast telefonnumre til fastnettelefon og/eller mobil samt din E-mail. Klik på Gem mine ændringer. 

 

Nederst på siden kan du se 
informationer om dig, der er 
knyttet til din                    fol-

keregisteradresse. 

Det kan du ikke ændre her.            
Men du kan tilføje en       
midlertidig adresse. 

http://www.jobnet.dk/
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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 fastnetnummer, dit mobilnummer eller din mailadresse. Vi 
anbefaler, at du ikke sætter X ved ”Skjul for arbejdsgiver”. 

 

 
 

 


