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8 MIN READ




 בשוק העבודה התחרותי של ימינו, קורות החיים שלך הם לא רק סיכום של היסטוריית העבודה שלך, אלא הצעת המכירות האישית שלך. זה הכלי שעוזר לך ללכוד את תשומת הלב של מעסיקים פוטנציאליים ולשכנע אותם שאתה מתאים לתפקיד שאתה ’ מבקש מחדש. 
 
 
   אבל איך יוצרים קורות חיים שבאמת מוכרים? 
 
  
  למרות שזה עשוי לכלול מעט תכנון קפדני, רשום את הניסיון שלך בפורמט קורות חיים – או קורות חיים משמעות “ מהלך החיים (של האדם) ” בלטינית – המותאם אישית לכל רישום עבודה הוא אולי ההימור הטוב ביותר שלך. אם זה נשמע מרתיע מדי, אל ’ אל תדאג – אנחנו ’ אלווה אותך דרך השלבים. 
 
 
  הכל מתחיל ב- … 
 
 
  שלב 1: עשה את שיעורי הבית שלך 
  
 קורות חיים שנחקרו היטב הוא כלי רב עוצמה. זה מראה למעסיקים שהשקעת מחשבה ומאמץ כדי להבין את הצרכים שלהם – ושאתה רציני לגבי הגשמתם. 
 
 
  אז לפני שאתה מוציא את המקלדת שלך (או מכונת הכתיבה עבור כל ההיפסטרים שם), מטרת קורות החיים הראשונה שלך היא  לקחת קצת זמן להבין את התעשייה , החברה והתפקיד אליו אתה מגיש מועמדות  . 
 
 
  התחל ב  לקרוא  את תיאור התפקיד ביסודיות כדי: 
 
 
 	 ראה בדיוק מה מעסיקים מחפשים 
 
 
	 קבע אילו כישורים לשים בקורות החיים שלך 
 
 
	 רשום כל שפה ספציפית או מילות באזז שהם משתמשים בהן 

  
 זה יעזור לך להבין איך נראה המועמד האידיאלי שלהם. 
  
  עשה מהפכה בזרימת העבודה שלך ב-PDF. קבל קורא PDF גמיש & עורך עבור Windows, Android ו- iOS. 
 
 
  
   למידע נוסף 
 
 
 
 
 
  
  
 
 לאחר מכן, חקור את החברה. הכירו את האתר שלהם, ערוצי המדיה החברתית וכל כתבות חדשות אחרונות.  הבן את התרבות, הייעוד, המוצרים והשירותים שלהם  – כל דבר שאתה יכול ללמוד כדי להראות למעסיק שלך שאתה ’ מחדש את תרבות החברה שלהם. 
  
  
  לבסוף, הבן את המגמות והדרישות של התעשייה. שאל שאלות כמו: 
 
 
 	 האם יש מיומנויות או כישורים מסוימים שהם מאוד מבוקשים? 
 
 
	 האם יש כלים או תוכנות ספציפיות בשימוש נפוץ בתחום שלך? 
 
 

  שלב 2: מצא את הכלי המתאים לעבודה 
  
 כעת לאחר שעשית מחקר, זהו הגיע הזמן להתחיל לבנות את קורות החיים שלך מהיסוד. הבעיה היא שרוב תבניות קורות החיים אתה ’ אני מוצא באינטרנט הם בפורמט PDF ו  תוכל ’ לא באמת  לערוך קובצי PDF  במקום ללא תוכנה ייעודית  . ולמרות שלא תמצאו מחסור בכלי אינטרנט חינמיים שמתיימרים לעשות בדיוק את זה, סביר להניח שהתוצאות יהיו מוטלות בספק במקרה הטוב או שקורות החיים של Reddit שלך (בטח, למה לא?) עלולים בסופו של דבר להיגנב במקרה הרע. 
 
 
  למרבה המזל PDF Extra כולל מצב לא מקוון, כך שזכית ’ לא צריך לדאוג לגבי כל הדברים האלה בזמן העבודה על המסמך שלך. האפליקציה פועלת גם על Windows, Android ו-iOS ומאפשרת לך לערוך טקסטים ללא מאמץ, לשנות גופנים, להוסיף תמונות, לשחק עם אפשרויות מרווח ואפילו לעשות דברים מתקדמים יותר כמו ארגון, דחיסה ו  הגנה על מסמכים  כמעט מכל מקום. 
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      בתמונה:  PDF Extra ’ לוח כלי העריכה המתקדמים של 
 
   
  שלב 3: תעלו את המינגוויי הפנימי שלכם (שמור על זה פשוט) 
  
 קצרות היא הנשמה של שנינות וזה הולך כפול עבור קורות חיים שקוראיהם הם אנשים מאוד מאוד עסוקים (ועוד יותר אם זה קורות ’ של בנקאות השקעות). מנהלי גיוס עובדים בדרך כלל עוברים על קורות החיים תוך שניות ספורות – 7 אם להאמין Ladders Inc. ’ ממצאי 2018 – אז אתה צריך לגרום לכל מילה לספור. 
 
 
   בנה את קורות החיים המושלם שלך עם PDF Extra. קבל את רישיון הפלטפורמות* שלך עוד היום. 
 
 
  
   הצג תמחור 
 
 
 
 
 
  
   
 
 *חל רק על תוכנית PDF Extra Ultimate.   
    
   
  לשם כך, הנה כמה דברים זכור: 
 
 
 	  שאף לשמור את קורות החיים שלך לאחד או שניים  עמוד PDF  מקסימום  . זה מאלץ אותך לתעדף קודם את המידע הרלוונטי והמשפיע ביותר. 
 
 
	  בעת הכתיבה, השתמש בשפה ברורה ותמציתית.  הימנע מז'רגון וממשפטים מורכבים. במקום זאת, בחר בפעלי פעולה חזקים ובהישגים הניתנים לכימות. לדוגמה, במקום לומר  "היה אחראי למכירות"  , אמור  "הגדילה את המכירות ב-20%"  . 
 
 
	  צמצם את העומס החזותי למינימום.  חלק בלוקים גדולים של טקסט עם תבליטים או רשימות ממוספרות. השתמש בכותרות ובכותרות משנה כדי להנחות את עינו של הקורא. הימנע מגופנים אקזוטיים, כגון ComicSans, ובחר בגופנים כמו Arial או Times New Roman. 
 
 

   טיפ:  PDF Extra תומך בכל הגופנים הנפוצים, כך שגם אם התבנית המקוונת שלך כוללת גופן אקזוטי, תוכל להחליף בקלות את זה במקום. 
 
 
  שלב 4: שתף כיצד ברצונך ליצור איתך קשר 
  
 פרטי יצירת הקשר שלך צריכים להיות גלויים בקלות, באופן אידיאלי בחלק העליון של קורות חיים או במדור ייעודי. אחרי הכל, הקלה על מעסיקים ליצור איתך קשר תביא אותך צעד אחד קרוב יותר לזכיית לראיון החלומי הזה. הנה מה שאתה ’ ארצה לכלול בקורות החיים שלך: 
 
 
 	  התחל עם שמך המלא בראש קורות החיים שלך.  זה בדרך כלל הטקסט הגדול ביותר בדף כדי למשוך תשומת לב מיידית. 
 
 
	  כלול את כתובת הדוא"ל המקצועית שלך.  הימנע משימוש בכתובות דוא"ל מוזרות או לא רשמיות – אתה צריך להשתמש באופן אידיאלי בשם הפרטי ובשם המשפחה שלך. 
 
 
	  הוסף את מספר הטלפון שלך.  כאמצעי נוסף, הקפד להגדיר גם תא קולי למקרה שתחמיץ שיחה. 

  
  אופציונלי:  אם זה רלוונטי, תוכל גם לכלול קישור לפרופיל LinkedIn שלך או לתיק העבודות המקוון שלך. זה נותן למעסיקים פוטנציאליים הזדמנות ללמוד עליך יותר. 
 
 
   אופציונלי:  שקול את כתובת המגורים שלך. אמנם לא תמיד הכרחי, אבל אם המשרה שאתה מגיש מועמדות אליה היא ספציפית למיקום, אולי תרצה לכלול אותה גם כן. 
 
 
  שלב 5: התאם את קורות החיים שלך למשרה 
  
 אחת הדרכים היעילות ביותר לבלוט את קורות החיים שלך היא התאמה אישית זה למשרה הספציפית שאליה אתה מגיש מועמדות. זה מראה למעסיקים שהשקעת מחשבה ומאמץ ביישום שלך ושאתה באמת מעוניין בתפקיד. 
 
 
   צור את קורות החיים המושלם בדרך שלך. התחל את גרסת הניסיון שלך ב-PDF Extra עוד היום. 
 
 
  
   הורדה בחינם  
  
 
  אתה עושה זאת על ידי הצבת הכישורים הרלוונטיים ביותר בראש הרשימה  והפחות רלוונטיות – בתחתית הרשימה. מכיוון שזהו הסעיף הראשון שמגייס יקרא, חשוב לגרום לו להיחשב. לכן הפרופיל שלך צריך להיות קצר, אך בעל השפעה, ועליו לכלול את התואר המקצועי שלך, כישורים רלוונטיים וסיכום קצר של הניסיון שלך. 
 
 
  אם היית מגיש מועמדות לתפקיד מנהל שיווק, למשל, ייתכן שתעדף את הכישורים והניסיון שלך בסדר הבא: 
 
 
 	 SEO 
	 יצירת תוכן 
	 Google Analytics 
	 ניהול מדיה חברתית 
 
 

  שלב 6: הצג, אל ’ t tell 
  
 קחו זאת בחשבון: על פי פלטפורמת פרסום המשרות Zippia,  כל משרה פתוחה שאתם רואים באינטרנט מוצפת ב-250+ קורות חיים בממוצע  , אז אם אתם ’ מתכנן מחדש להיות צנוע בהישגים שלך, אז אתה ’ אתה כבר מכין את עצמך לכישלון. 
 
 
  אבל במקום  לצמצם את קורות החיים שלך  לרשימה קצרה של מיומנויות וחוויות,  כוון להדגים אותם באמצעות דוגמאות קונקרטיות ותוצאות ניתנות לכימות  . לדוגמה, במקום לומר  "מיומנויות תקשורת מצוינות"  , אתה יכול לכתוב  "דוחות רבעוניים שהוצגו לצוות של 20+ עמיתים, וכתוצאה מכך תיאום פרויקט משופר"  . זה לבדו עושה עולם של הבדל, לא ’ אתה מסכים? 
 
 
  באופן דומה,  השתמש במספרים ובנתונים כדי לגבות את ההישגים שלך שכן תוצאות ניתנות לכימות מספקות הוכחה מוחשית ליכולות שלך  והופכות את ההישגים שלך למשכנעים יותר. אם עזרת להגדיל את המכירות, כמה הייתה הגידול? אם ניהלתם צוות, כמה אנשים היו בו? זכור לכלול גם את כל הפרסים, האישורים או השבחים הרלוונטיים שקיבלת כדי לייחד את עצמך ממועמדים פחות מעורבים אחרים. 
 
 
  שלב 7: רשום את ההשכלה שלך 
  
 התחל עם רמת ההשכלה הגבוהה ביותר שלך.  כלול את שם המוסד, התואר שקיבלת ותאריכי ההשתתפות  . אם סיימת בהצטיינות או ממוצע ציונים גבוה, שקול לכלול גם את זה. 
 
 
  אם אתה עדיין בבית הספר, רשום את תאריך הסיום הצפוי שלך במקום זאת. אתה יכול גם לכלול קורסים רלוונטיים או פרויקטים המראים את הידע והכישורים שלך בפעולה. ולאלו מכם שלמדו במספר מוסדות, עדיף לרשום את ההישגים שלכם בסדר כרונולוגי הפוך, החל מהאחרון ביותר. 
 
 
   למד מה PDF Extra יכול לעשות עבורך. ראה את האפליקציה שלנו בפעולה. 
 
 
  
   צפו בהדרכות שלנו 
 
 
 
 
 
  
  
 
 מעבר לחינוך הפורמלי,  אתה יכול לכלול גם כל קורס, הסמכה או סדנאות לפיתוח מקצועי שבו השתתפת  . אלה יכולים להראות את המחויבות שלך ללמידה מתמשכת ואת היוזמה שלך לרכוש מיומנויות חדשות. 
 
 
  שלב 8: הגהה, הגהה, הגהה! 
  
 הרושם הראשוני הוא הכל ואתה בהחלט לא ’ אני לא רוצה שמשהו טיפשי כמו כמה מילים שגוי ישלח את קורות החיים שלך לפח האשפה שמעבר לחדר.  חסוך לעצמך את המבוכה על ידי הפעלת קורות החיים שלך דרך כמה שיותר בודקי איות  או בקש מכמה מחברי הדקדוק הנאצים שלך  לצפות ב-PDF שלך  קורות חיים ולתת לך חוות דעת אובייקטיבית. 
 
 
  יכול להיות שזה גם זמן טוב  להוסיף כמה מילים חזקות לתערובת  כדי באמת להבליט את ההישגים שלך. לדוגמה, במקום לכתוב “ אני מרגיש שאני יכול לשגשג תחת לחץ ” אתה יכול לומר “ אני עובד כמיטב יכולתי תחת לחץ ” ותן דוגמה שתומכת בטענתך. במקרה שאתה ’ לא בטוח אם אתה ’ כבר הוספתי מילים חזקות לקורות החיים שלך, PDF Extra סיפקת אותך: פשוט לחץ על Ctrl + F בתוך חבילת עריכת PDF כדי להפעיל את פונקציונליות החיפוש ולחפש מילים וביטויים בודדים במהירות הבזק. 
 
 
  [image: PDF Extra - the search PDF function] 
   בתמונה:  PDF Extra ’ פונקציונליות החיפוש  
    מחשבות 
  
 התאמת קורות החיים שלך עשויה לקחת קצת זמן נוסף, אבל זה כל כך שווה את המאמץ. קורות חיים ממוקדים לא רק מושכים את תשומת לבם של מנהלי גיוס, אלא גם מגדילים את הסיכויים שלכם לעבור מעבר למערכות מעקב אחר מועמדים. זוהי דרך רבת עוצמה להראות למעסיקים שאתה לא רק מועמד חזק, אלא המועמד לתפקיד. 
 
 
  הנה סיכום מהיר של כל השלבים הדרושים ליצירת קורות חיים ללא דופי: 
 
 
 	  ערכו מחקר מקדים  כדי להבין מה מעסיקים מחפשים. 
 
 
	  בחר עבור  תוכנת PDF   מתאימה   ביצירת קורות חיים בעלי מראה מקצועי. 
 
 
	  שמור על התוכן שלך תמציתי  ומרתק, הימנע משטף מיותר. 
 
 
	  ודא שפרטי הקשר שלך מדויקים  ונראים בקלות. 
 
 
	  התאם אישית את קורות החיים שלך  כדי להתאים אותו למשרה הספציפית אליה אתה מגיש מועמדות. 
 
 
	  השתמש בדוגמאות קונקרטיות  כדי להדגים את הכישורים שלך, במקום פשוט לציין אותם. 
 
 
	  כלול את הכישורים החינוכיים שלך  בצורה ברורה ומובנית. 
 
 
	  הגהה את קורות החיים שלך מספר פעמים  כדי לנשל כל שגיאה או חוסר עקביות. 
 
 

  זכור – קורות החיים שלך הם כרטיס הכניסה שלך להזדמנויות חדשות ומרגשות, אז קח את הזמן כדי ליצור נרטיב משכנע שמוכר את הכישורים שלך כל כך חזק עד שהמעסיקים ניצחו ’ אין אפשרות אחרת מלבד להעביר לך את העבודה על מגש כסף. 
 
 
  עד הפעם הבאה ובהצלחה בחיפוש העבודה שלך! 
 
 
 
   הורדה בחינם  
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