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8 MİNİMUM OKUMA SÜRESİ




Günümüzün rekabetçi iş piyasasında özgeçmişiniz sadece iş geçmişinizin bir özeti değil, kişisel satış konuşmanızdır. Potansiyel işverenlerin dikkatini çekmenize ve onları başvurduğunuz pozisyon için mükemmel bir seçim olduğunuza ikna etmenize yardımcı olan bir araçtır.


Peki gerçekten satan bir özgeçmiş nasıl hazırlanır?


Biraz dikkatli bir planlama gerektirse de, her bir iş ilanına özel olarak hazırlanmış CV formatında (Latince'de "(kişinin) hayatının seyri" anlamına gelen curriculum vitae) deneyimlerinizi listelemek belki de en iyi seçeneğinizdir. Bu kulağa çok ürkütücü geliyorsa endişelenmeyin - size adım adım yol göstereceğiz.


Her şey şöyle başlar...


Adım 1: Ev ödevinizi yapın

İyi araştırılmış bir özgeçmiş güçlü bir araçtır. İşverenlere, onların ihtiyaçlarını anlamak için kafa yorduğunuzu ve çaba harcadığınızı ve bunları karşılama konusunda ciddi olduğunuzu gösterir.


Bu nedenle, klavyenizi (veya dışarıdaki tüm hipsterlar için daktilonuzu) çıkarmadan önce, ilk özgeçmiş hedefiniz sektörü, şirketi ve başvurduğunuz rolü anlamak için biraz zaman ayırmaktır.


İş tanımını iyice okuyarak işe başlayın:


	İşverenlerin tam olarak ne aradığını görmek


	Özgeçmişinize hangi becerileri koyacağınızı belirleyin


	Kullandıkları herhangi bir özel dili veya terimi not edin


Bu, ideal adaylarının neye benzediğini anlamanıza yardımcı olacaktır.

PDF iş akışınızda devrim yaratın. Windows, Android ve iOS için esnek bir PDF okuyucu ve düzenleyici edinin.



DAHA FAZLA BİLGİ EDİNİN








Ardından, şirketi araştırın. Web sitelerini, sosyal medya kanallarını ve son haber makalelerini öğrenin. Kültürlerini, misyonlarını, ürünlerini ve hizmetlerini anlayın - işvereninize şirket kültürlerini takdir ettiğinizi göstermek için öğrenebileceğiniz her şeyi.


Son olarak, sektörün trendlerini ve taleplerini anlayın. Şu gibi sorular sorun:


	Çok aranan belirli beceriler veya nitelikler var mı?


	Alanınızda yaygın olarak kullanılan belirli araçlar veya yazılımlar var mı?



Adım 2: İş için doğru aracı bulun

Artık biraz araştırma yaptığınıza göre, özgeçmişinizi sıfırdan oluşturmaya başlamanın zamanı geldi. Sorun şu ki, internette bulacağınız CV şablonlarının çoğu PDF formatındadır ve özel bir yazılım olmadan PDF'leri yerinde düzenleyemezsiniz. Ve bunu yaptığını iddia eden ücretsiz web araçları bulmakta zorlanmasanız da, sonuçlar muhtemelen en iyi ihtimalle şüpheli olacaktır veya Reddit özgeçmişiniz (elbette, neden olmasın?) en kötü ihtimalle çalınabilir.


Neyse ki PDF Extra çevrimdışı moda sahip, böylece belgeniz üzerinde çalışırken bu tür şeyler hakkında endişelenmenize gerek kalmayacak. Uygulama Windows, Android ve iOS'ta da çalışıyor ve metinleri zahmetsizce düzenlemenize, yazı tiplerini değiştirmenize, resim eklemenize, boşluk seçenekleriyle oynamanıza ve hatta belgeleri hemen hemen her yerden düzenlemek, sıkıştırmak ve korumak gibi daha gelişmiş şeyler yapmanıza olanak tanıyor.




Resimde gösterilmiştir: PDF Extra'nın gelişmiş düzenleme araçları paneli


Adım 3: İçinizdeki Hemingway'i yönlendirin (basit tutun)

Kısalık zekânın ruhudur ve bu, okuyucuları çok ama çok meşgul insanlar olan özgeçmişler için iki katına çıkar (ve bu bir yatırım bankacılığı özgeçmişi ise daha da fazlasına). İşe alım yöneticileri genellikle bir özgeçmişi sadece birkaç saniyede gözden geçirir - Ladders Inc.'in 2018 bulgularına inanacak olursak 7 - bu nedenle her kelimeyi değerlendirmeniz gerekir.


PDF Extra ile mükemmel CV'nizi oluşturun. Çapraz platform* lisansınızı bugün alın.



FİYATI GÖRÜNTÜLE








*Sadece PDF Extra Ultimate planı için geçerlidir.


Bu amaçla, aklınızda tutmanız gereken birkaç şey var:


	Özgeçmişinizi en fazla bir veya iki PDF sayfasında tutmayı hedefleyin. Bu sizi en alakalı ve etkili bilgilere öncelik vermeye zorlar.


	Yazarken açık ve özlü bir dil kullanın. Jargon ve karmaşık cümlelerden kaçının. Bunun yerine, güçlü eylem fiillerini ve ölçülebilir başarıları tercih edin. Örneğin, "satışlardan sorumluydu" demek yerine "satışları %20 artırdı" deyin.


	Görsel karmaşayı minimumda tutun. Büyük metin bloklarını madde işaretleri veya numaralandırılmış listelerle bölün. Okuyucunun gözünü yönlendirmek için başlıklar ve alt başlıklar kullanın. ComicSans gibi egzotik yazı tiplerinden kaçının ve Arial veya Times New Roman gibi yazı tiplerini tercih edin.



İPUCU: PDF Extra tüm yaygın yazı tiplerini destekler, bu nedenle çevrimiçi şablonunuz egzotik bir yazı tipine sahip olsa bile, bunu yerinde kolayca değiştirebilirsiniz.


Adım 4: Sizinle nasıl iletişime geçilmesini istediğinizi paylaşın

İletişim bilgileriniz, ideal olarak özgeçmişinizin en üstünde veya özel bir bölümde kolayca görülebilir olmalıdır. Sonuçta, işverenlerin sizinle iletişim kurmasını kolaylaştırmak sizi hayalinizdeki mülakata bir adım daha yaklaştıracaktır. İşte özgeçmişinize eklemek isteyecekleriniz:


	Özgeçmişinizin en üstünde tam adınızla başlayın. Bu, hemen dikkat çekmesi için genellikle sayfadaki en büyük metindir.


	Profesyonel e-posta adresinizi ekleyin. İlginç veya gayri resmi e-posta adresleri kullanmaktan kaçının - ideal olarak adınızı ve soyadınızı kullanmalısınız.


	Telefon numaranızı ekleyin. Ekstra bir önlem olarak, bir aramayı kaçırmanız ihtimaline karşı bir sesli mesaj da ayarladığınızdan emin olun.


İSTEĞE BAĞLI: Uygunsa, LinkedIn profilinize veya çevrimiçi portföyünüze bir bağlantı da ekleyebilirsiniz. Bu, potansiyel işverenlere hakkınızda daha fazla bilgi edinme fırsatı verir.


İSTEĞE BAĞLI: Ev adresinizi göz önünde bulundurun. Her zaman gerekli olmamakla birlikte, başvurduğunuz iş konuma özelse, bunu da eklemek isteyebilirsiniz.


Adım 5: Özgeçmişinizi işe göre uyarlayın

Özgeçmişinizi öne çıkarmanın en etkili yollarından biri, onu başvurduğunuz işe göre uyarlamaktır. Bu, işverenlere başvurunuz üzerinde düşündüğünüzü ve çaba harcadığınızı ve rolle gerçekten ilgilendiğinizi gösterir.


Mükemmel CV'yi kendi yönteminizle oluşturun. PDF Extra denemenizi bugün başlatın.



ÜCRETSİZ İNDİR


Bunu, en alakalı becerileri listenin en üstüne ve en az alakalı olanları listeninen altına yerleştirerek yaparsınız. İşe alım uzmanının okuyacağı ilk bölüm bu olduğundan, bu bölüme önem vermek önemlidir. Bu nedenle profiliniz kısa ama etkili olmalı ve mesleki unvanınızı, ilgili becerilerinizi ve deneyiminizin kısa bir özetini içermelidir.


Örneğin, pazarlama müdürü pozisyonu için başvuruyorsanız, becerilerinizi ve deneyiminizi aşağıdaki sıraya göre önceliklendirebilirsiniz:


	SEO
	İçerik oluşturma
	Google Analytics
	Sosyal medya yönetimi



Adım 6: Gösterin, anlatmayın

Şunu göz önünde bulundurun: İş ilanları platformu Zippia'ya göre, internette gördüğünüz her iş ilanı ortalama 250'den fazla özgeçmişle dolup taşıyor, dolayısıyla başarılarınız konusunda mütevazı olmayı planlıyorsanız, kendinizi zaten başarısızlığa hazırlıyorsunuz demektir.


Ancak özgeçmişinizi kısa bir beceri ve deneyim listesine indirgemek yerine, bunları somut örnekler ve ölçülebilir sonuçlarla göstermeyi hedefleyin. Örneğin, "mükemmel iletişim becerileri" demek yerine, "20'den fazla meslektaştan oluşan bir ekibe üç aylık raporlar sunarak proje koordinasyonunun gelişmesini sağladı" yazabilirsiniz. Bu bile tek başına büyük bir fark yaratır, sizce de öyle değil mi?


Benzer şekilde, başarılarınızı desteklemek için sayılar ve veriler kullanın, çünkü ölçülebilir sonuçlar yeteneklerinize dair somut kanıtlar sağlar ve başarılarınızı daha ilgi çekici hale getirir. Satışların artmasına yardımcı olduysanız, artış ne kadar oldu? Bir ekibi yönettiyseniz, ekipte kaç kişi vardı? Kendinizi diğer daha az ilgili adaylardan ayırmak için aldığınız ilgili ödülleri, sertifikaları veya övgüleri de eklemeyi unutmayın.


Adım 7: Eğitiminizi listeleyin

En yüksek eğitim seviyenizle başlayın. Kurumun adını, aldığınız dereceyi ve devam ettiğiniz tarihleri ekleyin. Onur derecesiyle veya yüksek bir not ortalamasıyla mezun olduysanız, bunu da eklemeyi düşünün.


Halen okula devam ediyorsanız, bunun yerine beklenen mezuniyet tarihinizi listeleyin. Bilgi ve becerilerinizi uygulamada gösteren ilgili kurs veya projeleri de ekleyebilirsiniz. Birden fazla kuruma devam etmiş olanlarınız için en iyisi, başarılarınızı en yenisinden başlayarak ters kronolojik sırayla listelemektir.


PDF Extra'nın sizin için neler yapabileceğini öğrenin. Uygulamamızı çalışırken görün.



EĞITIMLERIMIZI IZLEYIN








Örgün eğitimin ötesinde, katıldığınız mesleki gelişim kurslarını, sertifikaları veya atölye çalışmalarını da ekleyebilirsiniz. Bunlar sürekli öğrenme konusundaki kararlılığınızı ve yeni beceriler edinme konusundaki inisiyatifinizi gösterebilir.


8. Adım: Düzeltme, düzeltme, düzeltme!

İlk izlenim her şeydir ve yanlış yazılmış birkaç kelime gibi aptalca bir şeyin CV'nizi odanın karşısındaki çöp kutusuna göndermesini kesinlikle istemezsiniz. Özgeçmişinizi mümkün olduğunca çok sayıda yazım denetleyicisinden geçirerek kendinizi utançtan kurtarın veya dilbilgisi nazi arkadaşlarınızdan PDF CV'nizi görüntülemelerini ve size objektif bir fikir vermelerini isteyin.


Şimdi, başarılarınızı gerçekten öne çıkarmak için karışıma birkaç güçlü kelime eklemek için de iyi bir zaman olabilir. Örneğin, "Baskı altında başarılı olabileceğimi hissediyorum" yazmak yerine "Baskı altında en iyi şekilde çalışırım" diyebilir ve iddianızı destekleyen bir örnek verebilirsiniz. Özgeçmişinize güçlü kelimeler ekleyip eklemediğinizden emin değilseniz, PDF Extra size yardımcı olacaktır: PDF düzenleme paketinde Ctrl + F tuşlarına basarak arama işlevini etkinleştirin ve tek tek kelime ve ifadeleri anında arayın.



Resimde gösterilmiştir: PDF Extra'nın arama işlevi
Son düşünceler

Özgeçmişinizi uyarlamak biraz fazladan zaman alabilir, ancak bu çabaya değer. Hedefe yönelik bir özgeçmiş sadece işe alım yöneticilerinin dikkatini çekmekle kalmaz, aynı zamanda başvuru takip sistemlerini geçme şansınızı da artırır. Bu, işverenlere yalnızca güçlü bir aday değil, aynı zamanda iş için en uygun aday olduğunuzu göstermenin güçlü bir yoludur.


Kusursuz bir CV hazırlamak için atmanız gereken tüm adımların kısa bir özetini burada bulabilirsiniz:


	İşverenlerin ne aradığını anlamak içinön araştırma yapın.


	Profesyonel görünümlü bir özgeçmiş oluşturmak içinuygun PDF yazılımını tercih edin.


	İçeriğinizi özlü ve ilgi çekicitutun, gereksiz kabartmalardan kaçının.


	İletişim bilgilerinizin doğru ve kolayca görülebilirolduğundan emin olun.


	Özgeçmişinizi başvurduğunuz işle uyumlu hale getirecek şekildeözelleştirin.


	Becerilerinizi basitçe ifade etmek yerinesomut örneklerle gösterin.


	Eğitim niteliklerinizi açık ve yapılandırılmış bir şekilde ekleyin.


	Herhangi bir hata veya tutarsızlığı ayıklamak için özgeçmişinizibirçok kez düzelt in.



Unutmayın - özgeçmişiniz yeni ve heyecan verici fırsatlara giden biletinizdir, bu nedenle becerilerinizi o kadar güçlü bir şekilde satan ilgi çekici bir anlatım oluşturmak için zaman ayırın ki işverenlerin işi size gümüş tepside sunmaktan başka seçeneği kalmasın.


Bir dahaki sefere kadar ve iş arayışınızda bol şans!



ÜCRETSİZ İNDİR
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