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Successful  job  applications  start  with  a  great  CV  and  covering  letter  so  it’s  worth 
spending time getting yours right. 
 
CV’s and covering letters are about selling your skills and experience, and showing the 
employer you're the right person for the job. 

In order to complete this activity you need to create a high quality CV. 

How you write your CV and covering letter is up to you, but there are some basic rules 
to follow if you want to create the best impression. 

You can find more information about this on the National Careers Service website. 

You can create your own CV if you prefer,  but  if you wish  to take advantage of  a free 
CV builder the website is below:  

www.nationalcareersservice.direct.gov.uk/tools/cv/ 

Alternatively – you may want to use a search engine to directly search for 
‘National Careers Service CV builder’. 

 

You should also review the information provided by Jobcentre Plus: 

□ 

 Writing a CV: www.dwp.gov.uk/docs/jobkit-cv-writing.pdf 

□ 

 CV template example 1: www.dwp.gov.uk/docs/jobkit-cv1.pdf 

□ 

 CV template example 2: www.dwp.gov.uk/docs/jobkit-cv2.pdf 

□ 

 Letters and application forms: www.dwp.gov.uk/docs/jobkit-letters.pdf 

To maximise your chances of success you should tailor your CV and Covering Letter to 
every application you make. This will help show an employer that you would like to work 
there as you have taken the time and effort to apply. 

To help you get started you should create a standard CV, this will help you capture the 
key information that you will use for future tailored CV’s. 

On the other side of the page is a list of the most common areas that are included on 
high quality CV’s – you should aim to include these area’s as part of your CV. If you 
don’t feel this is appropriate for you or your chosen occupation sector, that’s fine. 

You will be informed when you need to complete this activity by and what happens next 
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CV and Covering letter – best practice checklist 

Completed Yes/No 

Personal details 

 

Personal statement (remember to highlight your strengths) 

 

Work experience (your most recent job should be first) 

 

Your  qualifications  –  If  you  do  not  have  any  formal   
qualifications,  do  not  worry.  What  have  you  done  that  may 
interest the employer and/or show off your strengths? 

Interests and hobbies 

 

Your references 

 

Double check –Does this CV help promote you to prospective   
employers?  Have  you  double  checked  your  spelling  and 
grammar? 

Feedback – Can you identify three people who can review your CV? This could include 
your  Work Coach  

1. 

 

2. 

 

3. 

 

Feedback received – list the feedback you have received here. If required you should 
also record what steps you will take to improve your CV based on this feedback. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




    

  

  
