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1 Registrering og tilgang, brukernavn og passord

Personlig CV

Det naturlige stedet for din CV

INNLOGGING KOM | GANG UTEN REGISTRERING

Er du allerede registrert sa kan du benytte en av innloggingsmetodene under. Vil du teste ut Persenlig CV med en Ola Nordmann-CV? Trykk her for &
komme rett inn i en ferdigutfylt CV. Du kan redigere den, laste ned CVen
med den layouten du ensker,

Facebook

Vi har registrert dette som din foretrukne metode for innlogging

o

Hvis du har en CV hos oss og du har registrert deg eller importert CV via Facebook, sa vil du logges inn Vil du registrere deg og begynne pa en blank CV sa gjer du det her, Du kan
ved & trykke pa knappen over, Hvis ikke, sa vil en CV cpprettes og fylles ut basert pa din Facebook-profil. importere CVen din fra Facebook nar du har klikket p& «Opprett min CVa.
NB: Vi publiserer aldri noe pa F book-profilen din! Nam
Navn
4 E-post og passord E-post
E-post

E-post Passord

E-post Passord op min OV

SMs

Mobilnummer

55195701

Det er flere mater a fa tilgang til Personlig CV. For at det skal veere enkelt for deg a fa tilgang
kan du bruke din foretrukne mate. Vi statter felgende metoder:

e Via din Facebook-profil

e Ordinaer tilgang med epost og passord

e SMS

1.1 Registrering via { Facebook
. Vi har registrert dette som din foretrukne metode for innlogging
Facebook-profil

f Logg inn med Facebook

. o o
DU bllr Spurt oma Iogge pa Hvis du har en CV hos oss og du har registrert deg eller importert CV via Facebook, s vil du logges inn
din Facebook_proﬁl Og g| ved a trykke pa knappen over. Hvis ikke, sa vil en CV opprettes og fylles ut basert pa din Facebook-profil.

t”gang t|| Person“g CV t|| NB: Vi publiserer aldri noe pa Facebook-profilen din!

data som ligger pa

Facebook, dette er noen av de dataene som du trenger i CV. NB! Personlig CV vil aldri
publisere noe pa din Facebook-profil.
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1.2 Ordineer registrering E-post og passord
med epost og passord E-post passord

E-post Passord

Du kan ogsa registrere deg

med din epost og et valgt

passord.

Du kan senere ogsa velge
“Glemt passord” for a fa tilsendt en epost med instruksjoner for resetting av passord.

1.3 Palogging med SMS

SMS
Hvis du tidligere er registrert Mobilnummer
som bruker pa Personlig CV
kan du velge palogging med
SMS.
Du vil da fa tilsendt en SMS
med en engangskode som { SMS
du kan legge inn. EAgRRgetods

Engangskode

Engangskode er sendt pa SMS

i

2 Legge inn egen CV

Som registrert bruker kan du legge inn dine data.

2.1 Legge inn egne CV-data og Sgknadsbrev

2.1.1 Hente data fra ﬁ
Facebook
Hvis du har en Facebook-profil
vil Personlig CV kunne hente ,
. <Ditt Navn>
de dataene som ligger der og Nivarende stilng
Iegge dem |nn pé rlktlg Sted Er Importér CV fra facebook | # Innstillinger | E&Slett profilbildet | @ Kontrollér CV | & Loggut
du palogget vil ogsa enda et

menyvalg vises med “Hent
bilde fra Facebook”.

Last ned CV og sgknadsbrev
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2.1.2 Utdanninag,
arbeidserfaring, annen

ARBEIDSERFARING m

@ Vis forklaring til feltene

erfaring, kurs/sertifiseringer

Fra dag Fra maned Fra dr
og QrOSiekter DD MM ARRA
Du kan legge inn eller redigere | | ™<= Til méned Til &
den informasjonen som ligger " o o
registrert pé deg Vél‘ é trykke Arbeidsgiver stillingstittel
pé +LEGG TIL bak den type MNavn pa selskapet du arbeidet Tittel pa stillingen du hadde
informasjon du vil legge inn. SHllinghesiahvebe

. Beskriv de viktigste arbeidsoppgavene og ansvarsomradene du hadde i denne stillingen
Ved a trykk pa “Legg til” pa
p

ARBEIDSERFARING vil du Last opp vedlogs
kunne reglstrere Her kan du laste opp PDF-vedlegg som kan skrives ut sammen med CVen din

ngkkelinformasjon om en

erfaring. Det star enkle tips i ==

feltet du kan skrive inn om hva
slags info som kan veaere lurt &
legge inn. Ved & trykke pa “Vis forklaring til feltene” vil denne teksten komme opp under
hvert felt og ikke forsvinne nar du begynner a skrive inn egen tekst i feltet.

Hvis du skal redigere pa noe du har lagt inn tidligere kan du trykke pa ikonet for den
gjeldende registreringen. Dette ikonet ser slik ut: [# og falges av teksten som beskriver
registrering.

TIPS! Generelt for alle felter i Personlig CV gjelder at det ikke er nadvendig a fylle ut
alle informasjon. Det som er utelatt vil ikke komme ut slik at det er tydelig at noe
mangler i vare intelligente maler.

2.1.3 Kontakt og info
KONTAKT OG INFO (# REDIGER
Du kan registrere dine -

kontaktdata ved a trykke pa

e v
knappen bak

KONTAKT OG INFO. Da far du
opp bildet til hgyre med
mulighet til & legge inn din

N

©
J
il
W

private adresse, postnr og L sionalitet
sted. Pa Nasjonalitet kan du -
skrive Norsk. Telefon er | | Telefon

normalt ditt mobilnr og E-post
er din private og din

naveerende arbeidsgivers in
E-postadresse eller

studiested. Feltet for Linkedin

er hele URL-en som du finner
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nar du er logget pa Linkedin og velger “Meg”/’Me” i menyen gverst. Da vil du se din egen
profil pa Linkedin og din egen url som skal limes inn i feltet. Dette vil da typisk veere
https://www.linkedin.com/in/<ditt navn>/.

2.1.4 Ferdigheter FERDIGHETER [

Mange synes dette med
Ferdigheter er vanskelig. Hva

er det egentlig jeg kan? Vi har = Ny ferdighet

Les mer om ferdigheter @

en blogg der du kan lese mer
om dette. Se

http://blogg.personligcv.no/category/ferdigheter/.

Du legger til en ny ferdighet | FERDIGHETER [IREEE [

ved & trykke pa

bak FERDIGHETER. Du kan

Les mer om ferdigheter @

da legge inn en beskrivelse
av din ferdighet og trykke
e

Hvis du gnsker a endre pa
rekkefglgen pa ferdighetene
dine trykker du pa

: FERDIGHETER

Du vil da fa anledning til a

endre pa rekkefelgen ved & rN
trykke pa pilene foran hver r
linje. Nar du er forngyd med

rekkefglgen trykker du pa
Lagre

Min ferdighet nr 1
Min ferdighet nr 2

2.1.5 Sprak
Du kan legge til sprak ved a
ke pa B bk

SPRAK der du kan legge Nytt sprak
inn nytt sprak.

Du kan velge velge om du vil Flytende AN
ha to registreringer per

sprak, f eks Norsk skriftlig og  meget godt *h A AN
Norsk muntlig eller bare

skrive f eks Norsk og God L2 8 8 &
deretter gi deg en

totalkarakter til deg selv Behersker L8 8 8 ¢

mellom 1 og 5. | noen av
malene benyttes en tekst i

Grunnleggende L8 8.8 & ¢
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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 rekkefglge pa det som er registrert eller endre péa teksten ma du velge

SPRAK

Da far du en dialog opp pa
samme mate som med '
Ferdigheter, der du kan ArY
endre pa teksten og
rekkefglge som dette
kommer fram pa CVen.

Endringer pa rekkefalge
gjeres ved a trykke pa pilene
foran det spraket du vil flytte

opp eller ned. Videre kan du trykke pa tekstfeltet for & fa redigert pa den tekstlige
beskrivelsen. Avslutt med & trykke pa

MNors

Engelsk

Skal du slette en oppfaring
ma du holde markaren over
oppferingen og du vil fa
opp et ikon som viser en
liten sort sgppeldunk.
Deretter ma du trykke pa
sgppeldunken og
oppfgringen vil forsvinne Avbryt “
etter at du har bekreftet ved
a trykke OK pa dialogen
som kommer opp..

Engelsk *hAAN @O

Vennligst bekreft

2.1.6 Interesser

Du kan legge til interesser

ved & trykke pa INTERESSER m 'mﬁm
bak INTERESSER der du
kan legge inn ny interesse. |

eksempelet til hayre er det
lagt inn “Spille fotball

(amatgr)” som interesse. INTERESSER m

Trykk deretter pa

interesse er registrert.

Skal du siden slette en

interesse ma du flytte markaren over den interessen du vil slette. Dermed vil det dukke opp

en sgppeldunk pa interessen. Trykk pa denne og bekreft ved & velge OK pa dialogen som
dukker opp.

Spille fotball (amatar) Legg til
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3 Kontrollér CV

Du kan gjere egenkontroll
av CVen din ift ord som du
bar omga eller bruke pa
spesielle mater. Ved & trykke
pa Kontrollér CV vil du fa
sjekket om det er spesielle
forhold du ber sjekke opp.
Resultatet av a trykke pa
knappen vil veere et eget felt
som viser resultatet av
kontrollen.

| 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 bgr vurderes om du
skal ha med i CVen. Dette
gjelder her
“arbeidsnarkoman” og
smileyen ;-). Det ligger ogsa
en link til var egen logg slik
at du kan lese videre om dette.

Ditt Navn
Daglig leder

# Innstillinger | Gl Slett profilbildet Kontrollér CV | Send melding til kandidat

DATOSJEKK - "HULL | CVEN"
» Fra31.12.2005 til 30.04.2006 (120 dager)
TIPS: se vdr blogg som omtaler hull i Cven her.
ORDS)EKK

+ Profil-beskrivelse:
o arbeidsnarkoman

° ;)

TIPS: se vdr blogg som emtaler ord du bar unngd | CVen her.

@ Logg ut

Bruksanvisning
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3.1 Ord du ber unnga

| var blogg (http://blogg.personligcv.no/disse-ordene-bor-du-unnga-i-cven/) listes det opp ord
du bgr unnga og ord du ma veere forsiktig med eller begrunne/forklare.

Forsiktig - begrunn
Unnga

Analytisk og strukturert

Analytisk og strukturert

. Ansvarlig
Ansvarlig Ansvarsfull
Ansvgrsfull Effektiv
Er::;ti:el Fleksibel

Gode datakunnskaper
Gode datakunnskaper P

I Gode kommunikasjonsevner
Gode kommunikasjonsevner

Kreativ Kreativ

Positiv Positiv

Problemlgser Problemlgser

Samarbeidsvillig Samarbeidsvillig

Selvstendig Selvstendig

Spesialisert Spesialisert
3.2HulliCV

Kontrollér CV vil sjekke oppfaringer i “Utdanning”, “Arbeidserfaring”, “Annen erfaring”. Se
ogsa var blogg. http://blogg.personligcv.no/har-du-hull-i-cven-din/
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4 Tips - blogg.personligcv.no

Var blogg har mye tips pa innhold og hvordan bruke Personlig CV. Du finner den pa
http://blogg.personligcv.no/.

) @ cv-blogg ,” Tipass O 5 B + Leggtil & Redigerinnlegg

Rediger min profil

Logg ut

AV PERSONLIC CV

Har du hulli CVen din?
Farst la oss sla fast: Det

géran & 74 jobb selv om du
har mange hulli CVen. Det
er likevel viktig at du er r Auns
aerlig og forklarer slike hull,  J—

T
Hulli CVen far du nar det .
er lengre perioder | CVen %‘ KATEGORIER
som mangler. Tjenesten .
PersonligCV gir varsel om ‘ ’ Annen erfaring (1)

CV-hull p& 60 dager eller Arbeidserfaring 6)
mer. Slike hull finner

Personlig

. Deltids- eller sommer-jobb (1)
tienestenved &
sammenstille datoene | avsnittene | CVen som: Bilde (2)
Utdanning Ferdigheter (1)

- Arbeidserfaring
- Annen erfaring

Innhold i CVen (11)

Lengde (1}

5 Last ned eller skriv ut seknadsbrev, CV og vedlegg
Du kan laste ned CV, sgknadsbrev og vedlegg ved a trykke pa knappen [EzEi8 = FeAT6Ts
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5.1 Velg design og layout

Du far automatisk opp den intelligente malen du valgte sist. Trykk pa knappen for

a fa opp bilde av alle malene slik at du kan velge den du vil ha ved a trykke pa den.

Z. VELG LAYOUT
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5.2 Design og format pa CV

Forhandsvis CV
Du kan forhandsvise CV-en du har valgt ved a trykke pa .

Du far da et eget vindu som viser CVen din med valgt layout.

@ personligev.no

@ perseniigev.no

Rolf Olsen

Rolf Olsen
Daglig leder Névaerende stilling  Daglig leder

Importér CV fra facebook & innstilinger | @ Slettprofilbiider = @Kontrollér (v | ¥Beomg Sertifiat Klasse BE,CE.D.E

|

Utdanning

g 1997 - des1999  Vedhuggerskolen
SkagsdriniFagbrey vednugging)
Glennomert Ut over 2 ir p3 skole for 3 4 fagbrevet som vedhugger

1. HVAVIL DU LASTE NED?
@ Bare OV Kurs og sertifiseringer
Bare saknadssrey

ar
€V og saknadsbrev

2.VELG LAYOUT m

Standard - utdanning ferst

mar2001 - mar2001  Huggetskniki

Arbeidserfaring

jan 2011 -

- Ges2005  Norske Siog ~+ Veshugger
Har hatt hovedansvaret for

Annen erfaring

5. 2016 Fotbaltrener
Leder for Hamr quielag 10-42 &r

v
[ o= ]

i Norgmann, Skogsarift 45, styreleser, 58765432

Prosjekter

mal 1993 - aq 1993 OL pA Lillehar
n:

e
i aer med 24 3 hegge wa fguren som basrer den slymaiske i

5.3 Last ned CV og sgknadsbrev

Det er mulig & velge om du vil laste ned bare

CV eller CV og sgknadsbrev. Det er en bla 1. HVA VIL DU LASTE NED?

marker i det valget som er aktivt. Som © Bare CV
standard kommer “Bare CV” opp sa hvis du Bare seknadshbrev
vil laste ned bade “CV og sgknadsbrev” eller CV og seknadsbrev

“Bare sgknadsbrev’ ma du velge det.

Nar du har gjort ditt valg kan du trykke pa

- knappen og du vil fa lastet ned et dokument i pdf-format knyttet til det valget du har
gjort.
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5.4 Slik spesialtilpasser du CV-en til arbeidsgiver

Det er lurt a spesialtilpasse CV-en til
den jobben du sgker pa. Det kan bety
at du ber ga gjennom alt du har
registrert og velge bort det som ikke
er relevant nettopp for denne CV-en.
Hvis du vil ha med vedlegg og
attester ma du ogsa velge “Tilpass
CV” -knappen for & markere om noen
eller alle vedlegg skal med. .

Du far da opp en liste med dine
registreringer slik at du kan velge bort
det som ikke skal med.

| eksempelet til hgyre ser du at det
ene kurset som er registrert ikke vil bli
lastet ned ved a trykke pa “Last ned
tilpasset CV”. Da vil hele avsnittet
med Kurs og sertifiseringer forsvinne
fra CV-en. Ogsa den ene
Arbeidserfaringen som heter
“Vedhugger, Norsk Skog” vil ikke
komme med pa CV-en.

Vedlegg

©lngen

“Valgte vedlegg: CVen lastes ned med de
vedleggene du har merket med grenn
sjekk: +

S Alle vedlegg

Arbeidserfaring

Daglig leder, Norske Skog
Prosjektleder, Morske Skog
“Vedhugger, Norske Skog

Prosjekter

Uthogging av OL-figur, Norske Skog AS

Utdanning
Skogsdrift, Vedhuggerskolen

Kurs og sertifiseringer
| Huggeteknikk, Skogsdrift AS

Annen erfaring

Fotballtrener

Prosjekter

mVis kunde
mVis verdifomfang

Bilde
@ Vis bilde

Referanser

@ Ta med referanser. Hvis denne krysses
bort vil referansene dine erstattes med
«Referanser oppgis pa forespersels

Bruksanvisning

Side 12



Personlig

6 Innstillinger og informasjon om abonnementet ditt

Du kan endre passord ved a velge
“Innstillinger” i menyen gverst. Hvis du
velger “Gjor tilgjengelig” vil CV-en din
veere tilgjengelig for feilsgking mv for
administratorer i Personlig CV. Det vil
si de som gir support og bistand i
forbindelse med eventuelle feil. Du kan
nar som helst fierne denne tilgangen
ved a fjerne avmerkingen.

Enkelte ord bar du veere forsiktig med
a benytte og Personlig CV vil
automatisk varsle deg med en
popup-melding hver gang du bruker et
slikt ord. Hvis du gnsker & sla av

Endre passord Gjenta nytt passord

cV tilgjengelig for administratorer
Gjer tilgjengelig
Hvis du trenger hjelp fra oss kan du gjere CVen din tilgjengelig, slik at vi kan teste den i forskjellige
layouts, og g& inn pa den nar du ber oss om det.
Varsle ord
m Varsle
SI4 av eller pA varsel av ord som ikke egner seg like bra pd CVen. Les mer her (nytt vindu)
Abonnement
Ditt abonnement leper fra 06.11.2017 10:23 til 06.11.2017 10:23.

Du far beskjed nar abennementet utleper med infermasjen om fornyelse. Du har da to maneder pa &
fornye. N&r abonnementet har utlept vil det vaere et vannmerke pa CVen din ndr du laster den ned. Hvis
du ikke fornyer abonnementet innen én maned etter utlepsdato vil CVen din slettes.

e

varslingen pa slike ord, kan du fierne merket foran “Varsle”.

Du vil ogsa fa informasjon om abonnementet ditt hos Personlig CV under menyvalget

Innstillinger.

Bruksanvisning
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7 Sikkerhet

7.1 Personvernerklaering

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

Personlig

Personvern

Vi tar ditt personvern pa alvor, og var hovedregel er: dine data er dine data.

Sourceit AS behandler persondata ifelge Lov om Personopplysninger. Nar du kjsper abonnement hos oss, sa inngas det en avtale mellom deg som privatperson og
Sourceit AS. Abonnementet koster kr 99,- per &r (inkludert mva). Alt du registrerer pa Personlig CV er dine data. Vi vil aldri selge eller videreformidle dine data til
andre uten ditt samtykke. Hvis du @nsker 4 slette ditt abonnement, sa slettes alle data, uten mulighet for gjenoppretting. All trafikk sendes kryptert mellom deg og
vare servere. Du kan logge inn med e-post og passord, facebook eller SMS.

Hvilke opplysninger vi lagrer om deg

Det er du som bestemmer hva som lagres om deg, basert pa hva du fyller ut pad CVen din. Utenom dette sa lagrer vi hvilken nettleser du bruker, og hvilken layout
du bruker nar du laster ned CVen din. Dette gjer vi for a kunne tilby en best mulig tjeneste, og for 4 se hvilke layouts som er mest populaere.
Facebook-integrasjon

Hvis du vil at vi skal hente informasjon fra din facebook-profil sa kan du gjere det. Det vi da henter er: navn, e-post, hjemsted, beskrivelse av deg selv, jobb-erfaring,
utdannelse og fedselsdato. Hvis du trykker pa "Hent bilde fra facebook" s& henter vi ditt gjeldende profilbilde. Alle disse dataene kan du selv redigere og slette som
du vil.

Kortinformasjon

Nar du handler hos Sourceit AS blir betalingen behandlet av Teller/NETS, som er en sikker elektronisk betalingslasning for Visa og MasterCard/Eurocard. All

kortinformasjon blir oppbevart i henhold til kortselskapenes regelverk.

Sist oppdatert 26.10.2016

7.2 Ved veiledning - hva skjer med kommentarer fra veileder

Noen brukere av Personlig
CV har pa tidligere veert

T T

Per Olsen — Profil

knyttet opp mot en PRI P

Per Olsen LU

Tonnesland

veiledningstjeneste. Enten )

pé et un|verS|tet e”er andre # Innstillinger | E&Slett profilbildet | @ KontrollérCV | 2 Send

Makuleringsansvarlig
kommentar

Sigbjorn
Tennesland Er du klar til Yes )

steder. Tidligere

til en veiledningstjeneste.

kommentarer fra veileder vil = srore N . e | —
bli liggende i lsningen sely | s “ T
om du ikke lenger er knyttet | v

ARBEIDSERFARING

Kommentarene vil synes
som snakkebobler pa hvert punkt i CV-en.
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