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Gode råd om CV

Denne pjece indeholder vejledning til dig om oprettelse og vedligeholdelse af CV på Jobcenterets hjemmeside

www.jobnet.dk

Alle ledige medlemmer skal oprette et CV, som A-kassen efterfølgende skal godkende, før der kan udbetales dagpenge.

Det er derfor vigtigt, at du er informeret om, hvordan du opretter og vedligeholder dit CV, når og mens du er ledig, og hvad du skal gøre ved dit CV, når du igen starter i arbejde.

Du kan notere dine adgangskoder her:

Brugernavn: ________________________________

Adgangskode: ______________________________
Husk at koderne skal bestå af mindst 6 tegn og både bogstaver og tal og/eller tegn.

Første gang du tilmelder dig Jobcenteret som ledig og arbejdssøgende, vil du - et par dage efter din tilmelding - modtage et brev fra Jobcenteret vedr. oprettelse af CV. 
I brevet får du en aktiveringskode, som du skal indtaste på ”min side”. Herefter bliver feltet ”Bekræft aktiv jobsøgning” tilgængeligt. Samtidig får du flere selvbetjeningsmuligheder på dit CV. Dette kan du se under pkt. ”Selvbetjening”.

Du skal aktivt bekræfte din jobsøgning senest hver 7. dag. Vi anbefaler, at du bekræfter min. 2 gange om ugen - f.eks. hver tirsdag og fredag - så du aldrig kommer til at overskride datofristen på de 7 dage.
Husk at A-kassen altid er dig behjælpelig med oprettelse og vedligehol-delse af CV. Hvis du får tekniske EDB-mæssige problemer er vi dog nødt til at henvise til Jobnets Support på tlf. 70 15 20 30, som er åbent på hverdage mellem 8.00 - 22.00 og i week-enden mellem 10.00 - 14.00.

Før du sætter dig foran computeren sørger du for:

· At læse denne pjece grundigt igennem først.

· Vær velforberedt!  Find alle dine relevante oplysninger om tidligere jobs, uddannelser, kurser osv. frem. Du skal indtaste alle oplysninger om dit arbejdsliv for de seneste 5 år

· Afsæt god tid til at oprette dit CV.

· Læs instruktionerne på skærmen grundigt, så du undgår fejl.

· Vær omhyggelig! - jo mere arbejde du lægger i dit CV, jo større bliver dine chancer for at blive kontaktet af en arbejdsgiver og dermed hurtigt komme i arbejde igen.

· Brug tid på at overveje hvilke oplysninger, der er relevante for de job du søger. Brug især god tid på den personlige beskrivelse.

· Der er flere fordele ved at registrere dit mobil telefonnummer eller din e-mail adresse. F.eks. kan du automatisk få tilsendt sms eller e-mail om bekræftelse af jobsøgning, og nye job, når disse tilgår CV-banken.

Oprettelse af CV:
Personlige oplysninger:

Alle felter skal udfyldes. 

Erhvervserfaring: 

Her angiver du tidligere og/eller nuværende beskæftigelse så langt tilbage i tid, som det skønnes relevant - dog minimum 5 år. Både ordinært og støttet beskæftigelse kan registreres.

Hvis du er nyuddannet og ikke har haft arbejde som svend efter, du er udlært, skal du springe dette trin over.

Uddannelse:

Du skal kun påføre gennemførte kompetencegivende uddannelser.

Hvis du ikke har en faglig uddannelse, registrerer du hvilken afgangseksamen du har fra folkeskole mv. 

Her kan du også indtaste de kurser, du har gennemført.

Almene kvalifikationer og anden erfaring:

Her kan du anføre, hvis du f.eks. varetager - eller har varetaget - opgaver, som kan have betydning for dine kvalifikationer til et nyt job. Det er ikke et krav, at du udfylder dette felt.

Personlig beskrivelse:

Da dette er det første, en arbejdsgiver ser af dit CV, er det vigtigt, at du her "sælger" dig selv så godt som muligt. Det er godt at formulere din personlige beskrivelse som en ansøgning og bl.a. beskrive, hvorfor du søger nyt arbejde. 

Du kan her skrive noget om dig selv som person bl.a., hvad der er vigtigt for dig i et job; samarbejde med kollegaer, arbejder du bedst alene, eller er du god til begge dele; er du en glad og positiv person osv osv. Denne beskrivelse skal selvfølgelig være i overensstem-melse med de andre oplysninger, du indtaster i dit CV.
Du må ikke skrive noget om private forhold, som f.eks.:

Politik, religiøs overbevisning, racediskriminerende udtalelser, seksuel adfærd eller strafbare forhold.
Stillingsbetegnelser og kvalifikationer: 

Da du tilmeldte dig, fortalte du samtidig hvilket job du primært søger. Du skal nu skrive dine kvalifikationer på. Det gør du ved at trykke på ”Ret” tasten til venstre. Herefter åbnes et billede hvor der skal stå 

1. hvor mange år du har arbejdet inden for faget
2. hvornår du senest har arbejdet med faget og
3. om du har uddannelsen.
Du taster herefter på tasten ”næste” hvorefter der fremkommer kvalifikationer, som du kan afkrydse. Du skal kun afkrydse det som du er sikker på , at du kan. 

Mindst 1 af den/de fagbetegnelser, som du indtaster, skal vise sig grøn på Danmarkskortet (= Gode beskæftigelsesmuligheder), inden for det område, hvor du bor og søger job. Dette viser, at der er gode beskæftigelsesmuligheder for den jobtype du har stillet dig til rådighed for. Dette er et ultimativt krav for, at dit CV kan godkendes til udbetaling af dagpenge.

Muligheden for at blive udsøgt til job, fremmes betydeligt, hvis du indtaster flere fag med de kvalifikationer, der hører til.

Sprog:

Her skal du udfylde dine formidlingsrelevante sprogkvalifikationer. 

Kørekort:

Hvis du har kørekort, skal du indtaste hvilken kategori kørekort du besidder. Hvis du af en eller anden årsag (årsagen må ikke oplyses i CV´et) midlertidigt er fradømt retten til at føre motorkøretøj, skal du selvfølgelig ikke registrere kørekort, før du har generhvervet det.

Ansættelsesvilkår:

skal du udfylde sådan:

· Ugentlig arbejdstid: Fuldtid 37 timer (da du er fuldtidsforsikret i Byggefagenes A-kasse).

· Ansættelsesdato: Hurtigst muligt (du skal kunne overtage arbejde med dags varsel).
· Ansættelsesvilkår: Fast ansættelse (hvilket svarer til almindelig ordinær beskæftigelse).

· Ansættelsesbetingelser: Almindelige betingelser.

Udskriv:

I denne funktion kan du udskrive dit CV på papir. Du har her også mulighed for at udskrive dit CV og bruge det som bilag til en skriftlig ansøgning.

Når du mener, at dit CV er færdig til godkendelse, kontakter du A-kassen, så vi kan gennemgå dit CV. 

Samtidig kan du få det tilrettet, hvis der er fejl og mangler.
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Det er vigtigt, at du overholder den frist, du har fået udleveret, da A-kassen i givet fald skal standse din udbetaling af ydelser, hvis du ikke overholder fristen.

Når du har oprettet dit CV og A-kassen har godkendt, skal du vedligeholde dit CV:

Du skal som minimum logge på dit CV 1 gang hver uge - gerne flere gange - for:

· aktivt at bekræfte din jobsøgning på ”Min side”

· at tjekke at dit CV stadig er aktivt og tilgængeligt for søgning

· at se efter om du har fået henvendelser, som du skal besvare.

Det er en stor del af dit bevis for, at du står til rådighed for arbejdsmarkedet, at dit CV er i orden. 

A-kassen får indberetning fra Jobcentret, hvis du ikke vedligeholder dit CV, som du er forpligtet til. Du kan risikere at miste din dagpengeret.

Hvis du har bedt om at modtage sms eller e-mail vedr. dit CV skal du selvfølgelig sørge for at tjekke din mobil eller e-mail hver dag. 

Husk at CV´et stadig er dit ansvar, selv om du har bedt om at modtage besked via sms eller e-mail.
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Hvis du ikke får bekræftet din jobsøgning rettidigt

Første gang du undlader at bekræfte din registrering rettidigt, sender Jobcenteret en påmindelse til dig om, at du skal bekræfte din jobsøgning. I påmindelsen vil du få en ny 7-dages frist, og hvis du ikke overholder denne, bliver du afmeldt. Jobcenteret sender et afmeldebrev til dig, og du har som udgangspunkt ikke ret til ydelser fra A-kassen fra den dag, du bliver afmeldt.

Anden gang - inden for 12 måneder efter din første påmindelse - du undlader at bekræfte din registrering rettidigt, sender Jobcenteret dig en ny påmindelse om, at du skal bekræfte din jobsøgning. I påmindelsen vil du få en ny 7-dages frist, og hvis du ikke overholder denne, bliver du afmeldt. Jobcenteret sender et afmeldebrev til dig, og du har som udgangspunkt ikke ret til ydelser fra A-kassen fra den dag, du bliver afmeldt.

Tredje gang - inden for 12 måneder efter din første og anden påmindelse - du undlader at bekræfte din registrering rettidigt, bliver du afmeldt uden yderligere varsel. Jobcenteret sender et afmeldebrev til dig, og du har som udgangspunkt ikke ret til ydelser fra A-kassen fra den dag, du bliver afmeldt. Det samme vil gælde ved yderligere gentagelser indtil der er gået mere end 12 måneder mellem 2 forglemmelser/påmindelser.

Det giver mindelser om den gamle børnesang: 

1. gang så la´ vi ham gå

2. gang så ligeså,

men 3. gang så ta´r vi ham og putter ham i gryden.
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Når du går i arbejde igen

· Når du går i arbejde, skal du sørge for at afmelde dig som arbejdssøgende på Jobcenteret. Dette kan foregå via dit CV.

Samtidig med at du afmelder dig, vil dit CV blive ”ikke tilgængeligt for søgning”.

· Hvis du ønsker, at dit CV skal være tilgængeligt for søgning selv om du er i arbejde, kan du efterfølgende gå ind på dit CV og igen gøre det tilgængeligt. Dette gør du på siden ”Dit CV”.

· Hvis du ikke har besøgt din startside i et år, bliver dit CV slettet. Hvis du derfor er i arbejde og ønsker, at dit CV skal forblive i CV-banken - uden dog at være tilgængeligt - skal du sørge for at logge på dit CV mindst 2 gange om året.
Vi ønsker dig held og lykke med din jobsøgning
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Byggefagenes A-kasse

Grønnegade 14

4000 Roskilde

Telefon 46 34 00 97
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