S TIPSTILET
STZARKERE CV
&JOBANSOGNING

En guide fra Bloom til dig, der sgger nyt job
og gerne vil vise, hvem du er, hvad du kan, og
hvorfor du er en stoerk kandidat.
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SKAB EN TYDELIG STRUKTUR

Dit CV skal veere let at overskue. Brug "motiveret og omstillingsparat” kan du
tydelige overskrifter, god luft mel- forteelle, hvilke typer opgaver du har arbej-
lem afsnittene og et ensartet layout, sa det med, og hvad du gerne vil arbejde mere
leeseren hurtigt kan finde de relevante med fremover. Det giver leeseren et tyde-
oplysninger. Sgrg for, at dit navn, din ligere billede af dig som kandidat.

e-mailadresse, dit telefonnummer og din
adresse eller bopeelsby fremgar tydeligt
gverst.

Overvej at indlede med et kort fagligt
resumé, der giver laeseren en hurtig intro-
duktion til din profil. Her kan du neaevne din
uddannelse, hvor mange érs relevant erfa-
ring du har, dine steerkeste kompetencer,
og hvad du sgger i dit neeste job.

Hold dit resumé konkret og relevant.
| stedet for blot at beskrive dig selv som
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GIV DIT CV DEN
PLADS DEN
FORTJENER

Vi ser ofte kandidater forsgge at presse  overskue med korte afsnit og god luft om-

deres CV ned pa én side. Det kan gore kring teksten.

teksten for kort, udelade veerdifulde ek-

sempler eller fgre til en skriftsterrelse og  Leengden er ikke et mal i sig selv. Nar du er

linjeafstand, der ger dokumentet sveert at faerdig med at skrive, sa sperg dig selv, om

leese. hvert afsnit hjeelper leeseren med at forsta,
hvad du kan bidrage med. Hvis det gor,

Dit CV ma gerne fylde mere end én side, fortjener det sin plads. Hvis det blot gent-

hvis den ekstra plads hjeelper leeseren ager noget, der allerede fremgéar tydeligt af

med at forstd, hvorfor du passer godt til  dit CV, kan du sandsynligvis fjerne det.

stillingen. Brug pladsen til at uddybe din

mest relevante erfaring og motivation.

Serg samtidig for, at dokumentet er let at



VIS, HVAD DU HAR OPNAET

Det er let at skrive, at du har arbejdet med lignende opgaver, er god til at samarbe-
jde eller skaber resultater. Men i sig selv forteeller disse udsagn leeseren meget lidt.
Gor dem steerkere ved at vise, hvad du konkret har gjort, og hvad der kom ud af
det.

Har du gget salget, forbedret en proces eller gennemfort et udfordrende projekt?
Beskriv kort situationen, dit eget bidrag og resultatet. Hvis du har relevante tal, sa
brug dem til at tydeliggore den forskel, du har gjort. For eksempel siger "Jeg var
med til at reducere svartiden fra fem dage til to” mere end "Jeg har erfaring med at
forbedre processer”.

Du behaver ikke saette tal pa alle dine resultater. Et konkret eksempel pa et prob-
lem, du har lgst, eller en forbedring, du

har gennemfart, kan veere lige sa

veerdifuldt. Det vigtigste er, at

leeseren kan se, hvordan du har
brugt dine kompetencer i prak-
sis, og forestille sig, hvordan du
kan bruge dem i den nye stilling.




GOR DIN ERHVERSERFARING LET AT VURDERE
PADIT CV

Angiv dine anseettelser i omvendt kronol-  Det er som regel mere nyttigt end at

ogisk reekkefglge med den seneste forst. neevne alle dine opgaver i den reekkefolge,
Medtag maned og ar for hver ansaettelse,  du tilfaeldigvis kommer i tanke om dem.
og gor din stillingsbetegnelse og virk- Hvis du s@ger en specialiststilling, s neevn
somhedens navn lette at fa gje pa. Hvis de teknologier, systemer eller metod-

virksomheden ikke er bredt kendt, kan du er, du har brugt. Knyt dem sa vidt muligt
tilfgje en kort linje om, hvad den laver, og til konkrete opgaver, sa leeseren kan se,
dens omtrentlige starrelse. Det hjeelper hvordan du har anvendt dem i praksis..
leeseren med at forstd den sammenhaeng,

du har arbejdet i.

Brug korte punkter under hver anseettelse.
Beskriv bade dine primeere ansvarsom-
rader og de resultater, du har veeret med

til at skabe. Placér de punkter, der er mest
relevante for den stilling, du sgger, gverst. 00 | I l




Dine seneste ansaettelser giver som regel det tydeligste billede af, hvad du kan i dag.
Derfor méa de gerne fylde mere pa dit CV end stillinger fra begyndelsen af din karriere.
Beskriv dine nuveerende ansvarsomrader og resultater tilstraekkeligt detaljeret til, at
laeseren far indblik i dit faglige niveau.

Zldre ansaettelser kan ofte beskrives kortere med stillingsbetegnelse, virksomhedens
navn og anseettelsesperiode. Du behgver ikke give alle stillinger lige meget plads, blot
fordi de hver isaer har veeret en del af din karriere.

Der er dog en vigtig undtagelse: Hvis en tidligere stilling er saerligt relevant for det job,
du sgger nu, ber du give den mere opmaerksomhed. Hvis du for eksempel gnsker at
vende tilbage til et omréde, du arbejdede med for flere ar siden, kan den erfaring veere
mere relevant at fremhaeve end din seneste ansaettelse. Lad relevansen for den stilling,
du seger, afgare, hvor meget plads hvert job far,

GIV DEN MEST
RELEVANTE ER-
FARING MEST
PLADS.



