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På dagens konkurrensutsatta arbetsmarknad är ditt CV inte bara en sammanfattning av din arbetshistoria utan snarare ditt personliga säljargument. Det är verktyget som hjälper dig att fånga potentiella arbetsgivares uppmärksamhet och övertyga dem om att du passar perfekt för den tjänst du söker.


Men hur skapar man ett CV som verkligen säljer?


Även om det kan kräva lite noggrann planering är det bästa du kan göra att lista dina erfarenheter i CV-format - eller curriculum vitae som betyder "livets gång" på latin - som är skräddarsytt för varje platsannons. Om det låter för skrämmande, oroa dig inte - vi guidar dig genom stegen.


Allt börjar med...


Steg 1: Gör din hemläxa

Ett väl genomarbetat CV är ett kraftfullt verktyg. Det visar arbetsgivarna att du har lagt ner mycket arbete på att förstå deras behov - och att du verkligen vill uppfylla dem.


Så innan du tar fram tangentbordet (eller skrivmaskinen för alla hipsters där ute) är ditt första cv-mål att ta dig tid att förstå branschen, företaget och den roll du söker.


Börja med att läsa jobbeskrivningen noggrant för att:


	Se exakt vad arbetsgivarna letar efter


	avgöra vilka färdigheter du ska ha med i ditt CV


	anteckna eventuella specifika uttryck eller modeord som de använder


Detta hjälper dig att förstå hur deras idealkandidat ser ut.

Revolutionera ditt PDF-arbetsflöde. Skaffa en flexibel PDF-läsare och -redigerare för Windows, Android och iOS.



LÄR MER








Undersök sedan företaget. Lär känna deras webbplats, sociala mediekanaler och eventuella nyhetsartiklar. Förstå deras kultur, uppdrag, produkter och tjänster - allt du kan lära dig för att visa din arbetsgivare att du uppskattar deras företagskultur.


Slutligen, förstå trenderna och kraven i branschen. Ställ frågor som:


	Finns det vissa färdigheter eller kvalifikationer som är mycket eftertraktade?


	Finns det specifika verktyg eller programvaror som ofta används inom ditt område?



Steg 2: Hitta rätt verktyg för jobbet

Nu när du har gjort lite research är det dags att börja bygga upp ditt CV från grunden. Problemet är att de flesta CV-mallar du hittar online är i PDF-format och du kan inte redigera PDF-filer på plats utan särskild programvara. Och även om du inte kommer att hitta någon brist på gratis webbverktyg som påstår sig göra just det, kommer resultaten sannolikt att vara tvivelaktiga i bästa fall eller ditt Reddit CV (visst, varför inte?) kan sluta bli stulen i värsta fall.


Lyckligtvis har PDF Extra ett offline-läge, så du behöver inte oroa dig för något av detta medan du arbetar med ditt dokument. Appen körs även på Windows, Android och iOS och låter dig enkelt redigera texter, ändra teckensnitt, lägga till bilder, leka med avståndsalternativ och till och med göra mer avancerade saker som att organisera, komprimera och skydda dokument från nästan var som helst.




På bilden: PDF Extras panel med avancerade redigeringsverktyg


Steg 3: Kanalisera din inre Hemingway (håll det enkelt)

Korthet är det bästa som finns och det gäller även för CV:n vars läsare är mycket, mycket upptagna människor (och ännu mer om det är ett CV från en investmentbank). Rekryteringschefer skummar vanligtvis igenom ett CV på bara några sekunder - 7 om vi ska tro Ladders Inc.s resultat från 2018 - så du måste få varje ord att räknas.


Skapa ditt perfekta CV med PDF Extra. Skaffa din plattformsoberoende* licens idag.



VISA PRIS








*Gäller endast för PDF Extra Ultimate-planen.


Här är några saker som du bör tänka på:


	Försök att hålla ditt CV till max en eller två PDF-sidor. Detta tvingar dig att prioritera den mest relevanta och slagkraftiga informationen först.


	Använd ett tydligt och koncist språk när du skriver. Undvik jargong och komplicerade meningar. Använd istället starka verb och kvantifierbara prestationer. Istället för att säga "var ansvarig för försäljningen" kan du till exempel säga "ökade försäljningen med 20%".


	Håll visuell rörighet till ett minimum. Bryt upp stora textblock med punktlistor eller numrerade listor. Använd rubriker och underrubriker för att vägleda läsarens öga. Undvik exotiska typsnitt, som ComicSans, och välj typsnitt som Arial eller Times New Roman.



TIPS: PDF Extra har stöd för alla vanliga teckensnitt, så även om din onlinemall har ett exotiskt teckensnitt kan du enkelt byta ut det på plats.


Steg 4: Berätta hur du vill bli kontaktad

Dina kontaktuppgifter ska vara väl synliga, helst högst upp i ditt CV eller i ett särskilt avsnitt. Om du gör det enkelt för arbetsgivare att kontakta dig kommer du trots allt ett steg närmare den där drömintervjun. Här är vad du bör ha med i ditt CV:


	Börja med ditt fullständiga namn högst upp i ditt CV. Detta är vanligtvis den största texten på sidan för att väcka omedelbar uppmärksamhet.


	Inkludera din professionella e-postadress. Undvik att använda konstiga eller informella e-postadresser - använd helst ditt för- och efternamn.


	Lägg till ditt telefonnummer. Som en extra åtgärd, se till att även ställa in en röstbrevlåda om du missar ett samtal.


VALFRITT: Om det är relevant kan du också inkludera en länk till din LinkedIn-profil eller onlineportfölj. Det ger potentiella arbetsgivare en möjlighet att lära sig mer om dig.


VALFRITT: Tänk på din hemadress. Det är inte alltid nödvändigt, men om jobbet du söker är platsspecifikt kan det vara bra att inkludera den också.


Steg 5: Skräddarsy ditt CV efter jobbet

Ett av de mest effektiva sätten att få ditt CV att sticka ut är att skräddarsy det för det specifika jobb du söker. Det visar arbetsgivaren att du har lagt ner mycket arbete på din ansökan och att du är genuint intresserad av jobbet.


Skapa det perfekta CV:t på ditt sätt. Börja testa PDF Extra idag.



GRATIS NEDLADDNING


Du gör detta genom att placera de mest relevanta färdigheterna överst på listan och de minst relevanta - längst ner på listan. Eftersom detta är det första avsnitt som en rekryterare kommer att läsa är det viktigt att få det att räknas. Din profil bör därför vara kort men slagkraftig och innehålla din yrkestitel, relevanta färdigheter och en kort sammanfattning av din erfarenhet.


Om du t.ex. söker tjänsten som marknadschef kan du prioritera dina färdigheter och erfarenheter i följande ordning:


	SEO
	Skapa innehåll
	Google Analytics
	Hantering av sociala medier



Steg 6: Visa, inte berätta

Tänk på detta: enligt jobbplattformen Zippia översvämmas varje jobbannons du ser online av 250+ CV:n i genomsnitt, så om du planerar att vara blygsam med dina prestationer är du redan på väg att misslyckas.


Men istället för att krympa ditt CV till en kort lista över färdigheter och erfarenheter, sträva efter att visa dessa genom konkreta exempel och kvantifierbara resultat. Istället för att skriva "utmärkt kommunikationsförmåga" kan du till exempel skriva "presenterat kvartalsrapporter för ett team på 20+ kollegor, vilket resulterat i förbättrad projektsamordning". Bara det gör stor skillnad, tycker du inte det?


På samma sätt kan du använda siffror och data för att backa upp dina prestationer eftersom kvantifierbara resultat ger konkreta bevis på dina förmågor och gör dina prestationer mer övertygande. Om du hjälpte till att öka försäljningen, hur stor var ökningen? Om du ledde ett team, hur många personer ingick i det? Kom ihåg att även ta med alla relevanta utmärkelser, certifieringar eller lovord som du har fått för att skilja dig från andra mindre engagerade kandidater.


Steg 7: Lista din utbildning

Börja med din högsta utbildning. Ange namnet på institutionen, vilken examen du tog och när du studerade. Om du tog examen med utmärkelser eller ett högt GPA, överväg att inkludera det också.


Om du fortfarande går i skolan kan du istället ange ditt förväntade examensdatum. Du kan också inkludera relevanta kurser eller projekt som visar dina kunskaper och färdigheter i praktiken. Och för dig som har gått på flera olika institutioner är det bäst att lista dina prestationer i omvänd kronologisk ordning, med början med den senaste.


Läs mer om vad PDF Extra kan göra för dig. Se vår app i aktion.



TITTA PÅ VÅRA SJÄLVSTUDIER








Utöver formell utbildning kan du även inkludera eventuella kurser, certifieringar eller workshops som du har deltagit i. Dessa kan visa ditt engagemang för kontinuerligt lärande och ditt initiativ att förvärva nya färdigheter.


Steg 8: Korrekturläsning, korrekturläsning, korrekturläsning!

Första intrycket betyder allt och du vill definitivt inte att något så dumt som några felstavade ord ska få ditt CV att flyga iväg till papperskorgen på andra sidan rummet. Bespara dig själv pinsamheten genom att köra ditt CV genom så många stavningskontroller som möjligt eller be några av dina grammatiknazistiska vänner att titta på ditt PDF-CV och ge dig en objektiv åsikt.


Nu kan det också vara dags att lägga till några kraftord i mixen för att verkligen få dina prestationer att sticka ut. Istället för att skriva "jag känner att jag trivs under press" kan du till exempel säga "jag arbetar bäst under press" och ge ett exempel som stöder ditt påstående. Om du är osäker på om du redan har lagt till kraftord i ditt CV hjälper PDF Extra dig: tryck bara på Ctrl + F i PDF-redigeringssviten för att aktivera sökfunktionen och leta upp enskilda ord och fraser i en handvändning.



På bilden: PDF Extras sökfunktion
Avslutande tankar

Att skräddarsy sitt CV kan ta lite extra tid, men det är värt besväret. Ett riktat CV fångar inte bara rekryterande chefers uppmärksamhet utan ökar också dina chanser att ta dig förbi systemen för spårning av sökande. Det är ett kraftfullt sätt att visa arbetsgivarna att du inte bara är en stark kandidat, utan DEN rätta kandidaten för jobbet.


Här är en snabb sammanfattning av alla steg du behöver för att skapa ett oklanderligt CV:


	Gör en preliminär undersökning för att förstå vad arbetsgivarna söker.


	Välj lämplig PDF-programvara för att skapa ett professionellt CV.


	Håll innehållet kortfattat och engagerande, och undvik onödigt fluff.


	Setill att dina kontaktuppgifter är korrekt a och lättöverskådliga.


	Anpassa ditt CV så att det stämmer överens med det specifika jobb du söker.


	Använd konkreta exempel för att visa dina färdigheter, snarare än att bara ange dem.


	Angedina utbildningsmeriter på ett tydligt och strukturerat sätt.


	Korrekturläs ditt CV flera gånger för att rensa bort eventuella fel eller inkonsekvenser.



Kom ihåg - ditt CV är din biljett till nya och spännande möjligheter, så ta dig tid att skapa en övertygande berättelse som säljer dina färdigheter så hårt att arbetsgivarna inte har något annat alternativ än att ge dig jobbet på ett silverfat.


Tills nästa gång och lycka till med din jobbsökning!



GRATIS NEDLADDNING
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Nästan klart!

Slutför installationen genom att klicka på din nerladdade fil 
och följa instruktionerna.


Klicka på den här filen för att börja installera PDF Extra















