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WEA WORK PACKAGE 6

TITLE: 	UNIT 1 – JOBB/ARBETE
	Topic: 
	Att skriva ett cv

	Nivå:
	  Mellan B2 och C1

	Mål:
	Att lära sig ord som hör till att skriva en arbetsansökan
Att lära sig strukturen av att skriva ett personligt brev och ett CV
Att förstå skillnaden mellan ett bra och ett dåligt personligt brev/CV
  


	Färdigheter:
	Läsa, tala och skriva

	Ungefärlig tid:
	3 timmar

	Material/Förberedelse: 
	Kopiera arbetsbladet till deltagarna 





	ARBETE: ATT SKRIVA ETT CV




Lärarmanual:
1. Brainstorma hur man gör ett personligt brev. Skriv upp på tavlan. Dela ut arbetsblad 1 och diskutera i mindre grupper och sedan i helklass.  Diskutera 

2. Dela ut arbetsblad 2 och fyll i strukturen av ett personligt brev. 

3. Diskutera formellt och informellt språk i tal och skrift. 

4. Diskutera hur man skriver ett CV med hjälp av anteckningarna i arbetsblad 3.


5.  Börja skriva ett CV och få kontinuerlig feedback från klasskamraterna. Man kan leta jobb på Internet och låtsas söka dessa. 


Arbetsblad 1 
ATT SKRIVA ETT PERSONLIGT BREV 
Har du någonsin skrivit ett personligt brev?  
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________




	



Hur ska man börja och avsluta ett personligt brev? Diskutera 


	Början
	Avslut 

	Kära
	Puss 

	Hej  
	Kram 

	Tja
	Med vänlig hälsning 

	Till den det berör 
	 Hälsningar 

	 
	





Diskutera skillnaden mellan formellt och informellt språk i skrift och tal. Diskutera först i mindre grupper och sedan i helklass. 








Arbetsblad 2 

ATT SKRIVA ETT PERSONLIGT BREV 

Ett personligt brev är ett dokument som man skickar med för att lägga till information angående dina färdigheter och erfarenheter. 

Ett personligt brev innehåller detaljerad information om varför du är kvalificerad till jobbet som du söker till. Effektiva personliga brev förklarar anledningen till att du är intresserad av jobbet och vilka erfarenheter och förmågor du har. 

Strukturen

Fyll i informationen nedan. 

Adress och datum :
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________


Början och slut:
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________


Vilken position ansöker du? 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Anledningen till att du ansöker just det här jobbet. 
______________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________


Dina personliga färdigheter: 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________



Varför är du rätt person för jobbet?
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________


Informera att du har bifogat ditt CV: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



Avslutning av brevet:
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



 






















Arbetsblad 3

CV
 Att skriva ett CV är ett mycket viktigt steg när man söker ett jobb. Ditt CV är ofta den första kontakten med din framtida arbetsgivare. Den måste få läsarens omedelbara uppmärksamhet och demonstrera varför just du ska få en arbetsintervju. 

Generella rekommendationer 
Före du börjar skriva ditt cv ska du tänka på några viktga principer: 

Presentation av ditt CV
Skriv ut vilka kompetenser, erfarenheter och förmågor du har men väldigt tydligt. Tänk på stavning och meningsbyggnad. Man vill inte ha ett CV som är felstavat!
 
Koncentrera dig på det viktigaste
-	Ett CV måste vara kortfattat: ungefär två sidor är långt nog för att visa vem du är. 
-	Om din arbetserfarenhet är begränsad (om du just gått ut skolan eller universitetet), beskriv din utbildning, eventuella praktikplatser och sommarjobb.

Anpassa ditt CV till den tjänst du söker 

Kolla igenom ditt CV varje gång du skickar in det. Man måste anpassa sitt CV efter den tjänst man söker. Olika jobb söker olika färdigheter och styrkor hos sina anställda. Titta igenom ditt CV och se om du måste göra några justeringar. Sedan är det bra att läsa på om företaget du söker. Det hjälper dig även senare vid en eventuell intervju. 
Framhäv dina styrkor men ljug inte. Det kan upptäckas på en framtida intrvju. 

· Skriv kort;
· Koncentrera dig på relevanta saker från din utbildning och arbetserfarenhet;
·  Föklara eventuella uppehåll i studier eller arbete;
· Låt någon annan läsa igenom ditt CV. Ibland kan det vara svårt att upptäcka sina egna fel och så att ditt CV är förståeligt.  
 














CV
Titel:
Företagsnamn: 
Adress: 
Postnummer och ort: 
Dear Contact Person:
Signatur:

Namnförtydligande: 
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