Sadan far du max veaerdi ud af din CV-

skabelon

Du kan hurtigt og let aendre designet pa tekst og farver pa dine CV-skabeloner ved at gare

felgende:

1. Tryk pa fanen "Design” i din Word-menu
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2. Tryk pa knappen “Farver” under design-menuen
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3. Veelg en forudindstillet farvekombination
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Kort beskrivelse af din samlede erfaring. | grove treek — hvad har du erfaring Orange-rad
med [fortid), hvor er du nu (nutid/studieretning), hvilken retning har du Red-orange
karrieremaessigt (fremtid)? (Fx arbejde med bestemte opgaver eller fagligt Rod
omrade?) Red-violet
Huvis du kan er det en god idé at beskrive "samlet erfaring”, fx X drs erfaring fremhzve/be: HC]HEEENEE Violet
med salg og kundeservice eller Specialiseret inden for SoMe/IT/Strategi (gor eller kompete| I JMEEEENE VioletT
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4. Eller tilpas med dine egne farvevalg
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Kort beskrivelse af din samlede erfaring. | grove trsk — hvad har du erfaring
med {fortid), hvorer du nu (nutid/studieretning), huilken retning har du
karrieremassigt (fremtid)? (Fx arbejde med bestemte opgaver eller fagligt
omrade?)

Hvis du kan er det en god ide at beskrive “samlet erfaring”, fx X rs erfaring
med salg og kundeservice eller Specialiseret inden for SoMe/IT/Strategi (gor
det relevant for det job du sger)

ERFARING

Stillingsbetegnelse (fuldtid)

08/2018 - NU

Her kan du evt. kort beskrive virksomheden i en sstning/linje.

Ansvarsomrider:

o Beskriv med korte bullet points

® hvilke erfaringer/evner/viden du har

o (og hvad disse gar dig i stand til, fx hvilke problemer du kan lase?)

Resultater:
e Beskrv gerne resultater
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Her kan du medWaggel
fremhaeve/beskrive styrker
eller kompetencer, der gar at
du matcher jobbet eller kan
tilfare ekstra kant til din profil

MEST STOLT AF
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Slog min personlige rekord

5. Tryk pa knappen "Skrifttyper” under design-menuen
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6. Veelg forudindstillet kombination af skrifttyper
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Kort beskrivelse af din samlede erfaring. | grove treek — hvad har du erfaring eller kompe‘h Corbel
med (fortid), hvor er du nu (nutid/studieretning), hvilken retning har du A Corbel
karrieremassigt (fremtid)? (Fx arbejde med bestemte opgaver eller fagligt Herkandumedforde | A3 WL corpe
omride?) fremhzve/beskrive st
eller kompetencer, de Candara
Hvis du kan er det en god idé at beskrive “sam|et erfaring”, fx X ars erfaring du matcher jobbet s Candara
med salg og kundeservice eller Specialiseret inden for SoMe/[IT/Strategi (ger godt eller kan tilfere k Aa Candars
det relevant for det job du sager). din faglige profil
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Tilpas starrelsen af skrifttypen, s overskrifter holder sig pa én linje.

Vaer opmaerksom pa at eendre de andre tilsvarende overskrifter til at have samme
skriftstarrelse for at bevare et ensartet udtryk. Det gor du ved at:
e markere overskriften (som vist pa billedet herunder)

e trykke pa “Formatpensel” (ikonet med penslen)

e og derefter markere hele den overskrift du gnsker at tilrette.

Nar du gor det, skulle den tekst du markerer gerne andre sit format (skrifttype, farve,

starrelse) til den tekst du oprindeligt havde markeret. Gentag dette ved alle overskrifterne.
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Kort beskrivelse af din samlede erfaring. | grove tresk — hvad har du erfaring Highlight styrk

med (fortid), hvor er du nu (nutid/studieretning), hvilken retning har du Ig Ig 5 yr er
karrieremeessigt (fremtid)? (Fx arbejde med bestemte opgaver eller fagligt aller kompetencer
omrade?)

Her kan du med fordel
Hvis du kan er det en god idé at beskrive "samlet erfaring”, fx X ars erfaring fremhzeve beskrive styrker
med salg og kundeservice eller Specialiseret inden for SeMe/IT/Strateai (ger Her L 4
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8. Opsaetningen pa den "moderne” CV-skabelon er lavet helt simpelt i en tabel med to
kolonner og én reekke (med ekstra celleafstand, se billede herunder). Det vil sige, at teksten
pa side 2 er i samme kolonne og raekke som pa side 1. Vaer opmaerksom pa det, nar du
redigerer i teksten. Hvis du eksempelvis sletter en stilling pa side 1, sa vil teksten fra side 2

komme op pa side 1.
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9. Kontaktinfo og profilfoto i begge CV-skabeloner er indsat i en tabel i sidehovedet pa forste
side.
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10. For at udskifte profilbilledet i skabelonen, kan du blot hgjre-klikke pa billedet og veelge
"Skift billede...” i den menu, der fremkommer.

Derefter vaelger du "Fra en fil” og finder det billede, du vil bruge pa din computer.

Husk at beskaere/minimere dit profilbillede, sa det passer i feltet og ikke skubber til
opsaetningen af siden. Zoom hellere ind pa dit ansigt, sa det ikke bliver for smat, end at

medtage skuldre i billedet.

11.

Bruger du den "klassiske” skabelon, ser opsatningen saledes ud (se billede nedenfor).

Teksten under "Kernekompetencer” er indsat i en tabel med to kolonner og én raekke.

Teksten under "Uddannelse” er ogsa indsat i en tabel med to kolonner. Hvis du har brug
for at indsaette flere raekker til uddannelser, kan du ggre det ved at holde musen over
nederst venstre hjgrne af reekken, sa der kommer et ikon med et "+” (se billede herunder).

Nar du har tilfgjet en ny raekke, kan du copy/paste teksten fra de andre raekker, sa du
bevarer de samme formater — et ensartet udtryk — i alle raekkerne. Brug samme
fremgangsmade, hvis du gnsker at tilfgje flere kernekompetencer (dvs. tilfgj en ny raeekke

ved at trykke pa " +"-ikonet).
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OVERSKRIFT PA DIT TILBUD TIL VIRKSOMHEDEN

Kort beskrivelse af din samlede erfaring. | grove traek — hvad har du erfaring med (fortid), hvor er du nu
(nutid/studieretning), hvilken retning har du karrieremzessigt (fremtid)? (Fx arbejde med bestemte opgaver eller

fagligt omrade?)

Hvis du kan er det en god idé at beskrive “samlet erfaring”, fx X ars erfaring med salg og kundeservice eller
Specialiseret inden for SoMe/IT/Strategi (gor det relevant for det job du sager)

KERNEKOMPETENCEF{

Her kan du med fordel fremhzeve/beskrive styrker eller
kompetencer, der gor at du matcher jobbet sarligt godt
eller kan tilfgre kant til din faglige profil

Her kan du med fordel fremhzeve/beskrive styrker eller]
kompetencer, der gor at du matcher jobbet eller kan
tilfre ekstra kant til din faglige profil

*

UDDANNELSE [eller erfaring — indsaet vigtigste kvalifikation fgrst]

2016 - 2018

T

201242015

Beskriv kort hvad denne uddannelse gor dig i stand til at arbejde med (som er relevant for
Virksomheden du seger hos)

® _Speciale i/om

ante kurser, emner eller omrader du har specialiseret dig inden for
fokus/emne]
fokus/emne]

Beskriv kort hvad denne uddannelse gor dig i stand til at arbejde med (som er relevant for

o AaBl

ift3

Titel

Carina Fogsgaard Christiansen ~

#seg -

3¢ Erstat

Markér ~

% Redigering



12. Teksten under “Erfaring” er ligeledes indsat i en tabel med to kolonner. Du kan tilfgje flere
reekker ved at holde musen over nederste venstre hjgrne af cellen og trykke pa " +"-ikonet.
Copy/paste derefter teksten fra en lignende celle, sa opsaetningen bliver ensartet.
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o [Inkluder studieretning/fokus — hvis det er relevant for jobbet du seger, ellers ikke.]
[}
2018 - NU
Her kan du evt. kort beskrive virksomheden i en satning/linje
[Ansvarsomrader:
o Beskriv med korte bullet points
e hvilke erfaringer/evner/viden du har
o (og hvad disse gor dig i stand til, fx hvilke problemer du kan Igse?)
[Resultater:
® Beskriv gerne resultater
du h: det
O @ _du har opnae
201277018
Her kan du evt. kort beskrive virksomheden i en sztning/linje.
Opgaver:
o Beskriv med korte bullet points
o hvilke erfaringer/evner/viden du har
o (og hvad disse gor dig i stand til, fx hvilke problemer du kan lgse?)
Resultater:
@ Beskriv gerne resultater eller udbytte/lzering du opnaede
2016 - 2017

13. Teksten under “IT & Sprog” er indsat i fire kolonner og tre raekker. Du kan indsaette en ny
raekke ved at holde musen over nederste venstre hjgrne og trykke pa " +"-ikonet, nar det

viser sig.

Copy/paste derefter teksten fra en lignende celle, sa opsatningen bliver ensartet.

2009 - 2012
® Her kan du evt. kort opremse diverse fritidsjobs, hvis det er relevant.
4
Microsoft Office Engelsk
Word, PowerPoint, Excel, Outlook Forhandlingsniveau
[social media Dansk
Facebook, Instagram, Twitter, YouTube, Linkedin Modersmal
IT-Resser [Sprog#3]
~{inDesigh) Photoshop, SEO, Google Analytics samtaleniveau
IEST STOLT AF

Slog min personlige rekord. Lgber flere gange om ugen bade alene og med Igbeklubben.

Har spillet handbold i over 10 &r. Fik denne fine titel for at vise holdand, drive og god humor.

14. Teksten pa den resterende del af skabelonen (profilteksten gverst, samt “Mest stolt af” og
"Fritid"”) er ikke indsat i tabeller. Sa denne tekst kan du redigere, som du plejer at redigere i

et Word-dokument.
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Social media ooooo Dansk goooo
Facebook, Instagram, Twitter, YouTube, Linkedin Modersmal

IT-kurser ooooo

[Sprog#3] ooooo
InDesign, Photoshop, SEO, Google Analytics Samtaleniveau




