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1   Registrering   og   tilgang,   brukernavn   og   passord 

 
Det er flere måter å få tilgang til Personlig CV. For at det skal være enkelt for deg å få tilgang                                         
kan   du   bruke   din   foretrukne   måte.   Vi   støtter   følgende   metoder: 

● Via   din   Facebook­profil 
● Ordinær   tilgang   med   epost   og   passord 
● SMS 

1.1   Registrering   via 
Facebook­profil 

Du   blir   spurt   om   å   logge   på 
din   Facebook­profil   og   gi 
tilgang   til   Personlig   CV   til 
data   som   ligger   på 
Facebook,   dette   er   noen   av   de   dataene   som   du   trenger   i   CV.    NB!   Personlig   CV   vil    aldri 
publisere   noe   på   din   Facebook­profil . 
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1.2   Ordinær   registrering 
med   epost   og   passord 

Du   kan   også   registrere   deg 
med   din   epost   og   et   valgt 
passord.  
Du   kan   senere   også   velge 
“Glemt   passord”   for   å   få   tilsendt   en   epost   med   instruksjoner   for   resetting   av   passord. 
 

1.3   Pålogging   med   SMS 

Hvis   du   tidligere   er   registrert 
som   bruker   på   Personlig   CV 
kan   du   velge   pålogging   med 
SMS. 
Du   vil   da   få   tilsendt   en   SMS 
med   en   engangskode   som 
du   kan   legge   inn. 
 
 
 
 
 
 

2   Legge   inn   egen   CV 
Som   registrert   bruker   kan   du   legge   inn   dine   data.  

2.1   Legge   inn   egne   CV­data   og   Søknadsbrev 

2.1.1   Hente   data   fra 
Facebook 
Hvis   du   har   en   Facebook­profil 
vil   Personlig   CV   kunne   hente 
de   dataene   som   ligger   der   og 
legge   dem   inn   på   riktig   sted.   Er 
du   pålogget   vil   også   enda   et 
menyvalg   vises   med   “Hent 
bilde   fra   Facebook”.  
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2.1.2   Utdanning, 
arbeidserfaring,   annen 
erfaring,   kurs/sertifiseringer 
og   prosjekter 
Du   kan   legge   inn   eller   redigere 
den   informasjonen   som   ligger 
registrert   på   deg   vår   å   trykke 
på           +   LEGG   TIL             bak   den   type 
informasjon   du   vil   legge   inn. 
Ved   å   trykk   på   “Legg   til”   på 
ARBEIDSERFARING   vil   du 
kunne   registrere 
nøkkelinformasjon   om   en 
erfaring.   Det   står   enkle   tips   i 
feltet   du   kan   skrive   inn   om   hva 
slags   info   som   kan   være   lurt   å 
legge   inn.   Ved   å   trykke   på   “Vis   forklaring   til   feltene”   vil   denne   teksten   komme   opp   under 
hvert   felt   og   ikke   forsvinne   når   du   begynner   å   skrive   inn   egen   tekst   i   feltet.  
Hvis   du   skal   redigere   på   noe   du   har   lagt   inn   tidligere   kan   du   trykke   på   ikonet   for   den 
gjeldende   registreringen.   Dette   ikonet   ser   slik   ut:    og   følges   av   teksten   som   beskriver 
registrering. 
 
TIPS!   Generelt   for   alle   felter   i   Personlig   CV   gjelder   at   det   ikke   er   nødvendig   å   fylle   ut 
alle   informasjon.   Det   som   er   utelatt   vil   ikke   komme   ut   slik   at   det   er   tydelig   at   noe 
mangler   i   våre   intelligente   maler. 

2.1.3   Kontakt   og   info 
Du   kan   registrere   dine 
kontaktdata   ved   å   trykke   på 

knappen    bak 
KONTAKT   OG   INFO .   Da   får   du 
opp   bildet   til   høyre   med 
mulighet   til   å   legge   inn   din 
private   adresse,   postnr   og 
sted.   På   Nasjonalitet   kan   du 
skrive   Norsk.   Telefon   er 
normalt   ditt   mobilnr   og   E­post 
er   din   private   og   din 
nåværende   arbeidsgivers 
E­postadresse   eller 
E­postadresse   ved 
studiested.   Feltet   for   Linkedin 
er   hele   URL­en   som   du   finner 
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når   du   er   logget   på   Linkedin   og   velger   “Meg”/”Me”   i   menyen   øverst.   Da   vil   du   se   din   egen 
profil   på   Linkedin   og   din   egen   url   som   skal   limes   inn   i   feltet.   Dette   vil   da   typisk   være 
https://www.linkedin.com/in/<ditt   navn>/. 

2.1.4   Ferdigheter 
Mange   synes   dette   med 
Ferdigheter   er   vanskelig.   Hva 
er   det   egentlig   jeg   kan?   Vi   har 
en   blogg   der   du   kan   lese   mer 
om   dette.   Se 

http://blogg.personligcv.no/category/ferdigheter/ . 
 
Du   legger   til   en   ny   ferdighet 
ved   å   trykke   på       +   LEGG   TIL  
bak    FERDIGHETER.    Du   kan 
da   legge   inn   en   beskrivelse 
av   din   ferdighet   og   trykke  
Legg   til               . 

Hvis   du   ønsker   å   endre   på 
rekkefølgen   på   ferdighetene 
dine   trykker   du   på 

.  
Du   vil   da   få   anledning   til   å 
endre   på   rekkefølgen   ved   å 
trykke   på   pilene   foran   hver 
linje.   Når   du   er   fornøyd   med 
rekkefølgen   trykker   du   på  
Lagre            . 

2.1.5   Språk 
Du   kan   legge   til   språk   ved   å 
trykke   på       +   LEGG   TIL       bak 
SPRÅK    der   du   kan   legge 
inn   nytt   språk. 
 
Du   kan   velge   velge   om   du   vil 
ha   to   registreringer   per 
språk,   f   eks   Norsk   skriftlig   og 
Norsk   muntlig   eller   bare 
skrive   f   eks   Norsk   og 
deretter   gi   deg   en 
totalkarakter   til   deg   selv 
mellom   1   og   5.   I   noen   av 
malene   benyttes   en   tekst   i 
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stedet   for   stjerner.   Da   vil   antall   stjerner   bli   oversatt   i   henhold   til   denne   oversikten.   Flytende   er 
5   stjerner,   Meget   godt   er   4   stjerner,   God   er   3   stjerner,   Behersker   =   2   stjerner   og 
Grunnleggende   er   1   stjerne. 
Hvis   du   vil   endre   rekkefølge   på   det   som   er   registrert   eller   endre   på   teksten   må   du   velge  

.  
Da   får   du   en   dialog   opp   på 
samme   måte   som   med 
Ferdigheter,   der   du   kan 
endre   på   teksten   og 
rekkefølge   som   dette 
kommer   fram   på   CVen. 
Endringer   på   rekkefølge 
gjøres   ved   å   trykke   på   pilene 
foran   det   språket   du   vil   flytte 
opp   eller   ned.   Videre   kan   du   trykke   på   tekstfeltet   for   å   få   redigert   på   den   tekstlige 
beskrivelsen.   Avslutt   med   å   trykke   på                      Lagre            .  
 
Skal   du   slette   en   oppføring 
må   du   holde   markøren   over 
oppføringen   og   du   vil   få 
opp   et   ikon   som   viser   en 
liten   sort   søppeldunk. 
Deretter   må   du   trykke   på 
søppeldunken   og 
oppføringen   vil   forsvinne 
etter   at   du   har   bekreftet   ved 
å   trykke   OK   på   dialogen 
som   kommer   opp.. 

2.1.6   Interesser 
Du   kan   legge   til   interesser 
ved   å   trykke   på       +   LEGG   TIL  
bak    INTERESSER    der   du 
kan   legge   inn   ny   interesse.   I 
eksempelet   til   høyre   er   det 
lagt   inn   “Spille   fotball 
(amatør)”   som   interesse. 
Trykk   deretter   på                   Legg   til 
. ­knappen   og   din   første 
interesse   er   registrert. 
Skal   du   siden   slette   en 
interesse   må   du   flytte   markøren   over   den   interessen   du   vil   slette.   Dermed   vil   det   dukke   opp 
en   søppeldunk   på   interessen.   Trykk   på   denne   og   bekreft   ved   å   velge   OK   på   dialogen   som 
dukker   opp. 
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3   Kontrollér   CV 
Du   kan   gjøre   egenkontroll 
av   CVen   din   ift   ord   som   du 
bør   omgå   eller   bruke   på 
spesielle   måter.   Ved   å   trykke 
på   Kontrollér   CV   vil   du   få 
sjekket   om   det   er   spesielle 
forhold   du   bør   sjekke   opp. 
Resultatet   av   å   trykke   på 
knappen   vil   være   et   eget   felt 
som   viser   resultatet   av 
kontrollen. 
 
I   eksempelet   vises   det   at   det 
mangler   registreringer   i 
CVen   din   for   perioden 
31.12.2005   til   30.04.2016. 
Videre   vises   at   det   er   to   ord 
som   bør   vurderes   om   du 
skal   ha   med   i   CVen.   Dette 
gjelder   her 
“arbeidsnarkoman”   og 
smileyen   ;­).   Det   ligger   også 
en   link   til   vår   egen   logg   slik 
at   du   kan   lese   videre   om   dette. 
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3.1   Ord   du   bør   unngå 

I   vår   blogg   ( http://blogg.personligcv.no/disse­ordene­bor­du­unnga­i­cven/ )   listes   det   opp   ord 
du   bør   unngå   og   ord   du   må   være   forsiktig   med   eller   begrunne/forklare.

 

3.2   Hull   i   CV 

Kontrollér   CV   vil   sjekke   oppføringer   i   “Utdanning”,   “Arbeidserfaring”,   “Annen   erfaring”.   Se 
også   vår   blogg.    http://blogg.personligcv.no/har­du­hull­i­cven­din/ 
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4   Tips   ­   blogg.personligcv.no 
Vår   blogg   har   mye   tips   på   innhold   og   hvordan   bruke   Personlig   CV.   Du   finner   den   på 
http://blogg.personligcv.no/ . 

 

5   Last   ned   eller   skriv   ut   søknadsbrev,   CV   og   vedlegg 
Du   kan   laste   ned   CV,   søknadsbrev   og   vedlegg   ved   å   trykke   på   knappen    “Last   ned   CV   og 
søknadsbrev”  
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5.1   Velg   design   og   layout 

Du   får   automatisk   opp   den   intelligente   malen   du   valgte   sist.   Trykk   på   knappen             VIS   ALLE             for 
å   få   opp   bilde   av   alle   malene   slik   at   du   kan   velge   den   du   vil   ha   ved   å   trykke   på   den.
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5.2   Design   og   format   på   CV 

Du   kan   forhåndsvise   CV­en   du   har   valgt   ved   å   trykke   på    . 
Du   får   da   et   eget   vindu   som   viser   CVen   din   med   valgt   layout.

 

5.3   Last   ned   CV   og   søknadsbrev 

Det   er   mulig   å   velge   om   du   vil   laste   ned   bare 
CV   eller   CV   og   søknadsbrev.   Det   er   en   blå 
markør   i   det   valget   som   er   aktivt.   Som 
standard   kommer   “Bare   CV”   opp   så   hvis   du 
vil   laste   ned   både   “CV   og   søknadsbrev”   eller 
“Bare   søknadsbrev”   må   du   velge   det. 
Når   du   har   gjort   ditt   valg   kan   du   trykke   på   

Last   ned   .    ­   knappen   og   du   vil   få   lastet   ned   et   dokument   i   pdf­format   knyttet   til   det   valget   du   har 
gjort. 
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5.4   Slik   spesialtilpasser   du   CV­en   til   arbeidsgiver 

 
Det   er   lurt   å   spesialtilpasse   CV­en   til 
den   jobben   du   søker   på.   Det   kan   bety 
at   du   bør   gå   gjennom   alt   du   har 
registrert   og   velge   bort   det   som   ikke 
er   relevant   nettopp   for   denne   CV­en. 
Hvis   du   vil   ha   med   vedlegg   og 
attester   må   du   også   velge   “Tilpass 
CV”   ­knappen   for   å   markere   om   noen 
eller   alle   vedlegg   skal   med.   . 
 
Du   får   da   opp   en   liste   med   dine 
registreringer   slik   at   du   kan   velge   bort 
det   som   ikke   skal   med. 
 
I   eksempelet   til   høyre   ser   du   at   det 
ene   kurset   som   er   registrert   ikke   vil   bli 
lastet   ned   ved   å   trykke   på   “Last   ned 
tilpasset   CV”.   Da   vil   hele   avsnittet 
med   Kurs   og   sertifiseringer   forsvinne 
fra   CV­en.   Også   den   ene 
Arbeidserfaringen   som   heter 
“Vedhugger,   Norsk   Skog”   vil   ikke 
komme   med   på   CV­en. 
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6   Innstillinger   og   informasjon   om   abonnementet   ditt 
Du   kan   endre   passord   ved   å   velge 
“Innstillinger”   i   menyen   øverst.   Hvis   du 
velger   “Gjør   tilgjengelig”   vil   CV­en   din 
være   tilgjengelig   for   feilsøking   mv   for 
administratorer   i   Personlig   CV.   Det   vil 
si   de   som   gir   support   og   bistand   i 
forbindelse   med   eventuelle   feil.   Du   kan 
når   som   helst   fjerne   denne   tilgangen 
ved   å   fjerne   avmerkingen. 
Enkelte   ord   bør   du   være   forsiktig   med 
å   benytte   og   Personlig   CV   vil 
automatisk   varsle   deg   med   en 
popup­melding   hver   gang   du   bruker   et 
slikt   ord.   Hvis   du   ønsker   å   slå   av 
varslingen   på   slike   ord,   kan   du   fjerne   merket   foran   “Varsle”. 
 
Du   vil   også   få   informasjon   om   abonnementet   ditt   hos   Personlig   CV   under   menyvalget 
Innstillinger. 
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7   Sikkerhet 

7.1   Personvernerklæring 

Det   finnes   en   egen   personvernerklæring   for   Personlig   CV.   Den   ligger   på 
https://personligcv.no/#privacy

 

7.2   Ved   veiledning   ­   hva   skjer   med   kommentarer   fra   veileder 

Noen   brukere   av   Personlig 
CV   har   på   tidligere   vært 
knyttet   opp   mot   en 
veiledningstjeneste.   Enten 
på   et   universitet   eller   andre 
steder.   Tidligere 
kommentarer   fra   veileder   vil 
bli   liggende   i   løsningen   selv 
om   du   ikke   lenger   er   knyttet 
til   en   veiledningstjeneste. 
Kommentarene   vil   synes 
som   snakkebobler   på   hvert   punkt   i   CV­en. 
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