Malret dit CV

! Akademlker




8 hurtige tips til dit CV

8 ud af 10 virksomheder laeser dit CV farst, og halvdelen leeser ikke din ansagning,
hvis CV'et er uinteressant'. Det er derfor helt afgarende, at du malretter dit CV til
den stilling, du sgger.

Her far du 8 steerke punkter, relevante for akademikere, der skal malrette deres CV.

1 Kend din modtager

Serg for at vide, hvem du skriver til. Ring gerne til virksomheden i forbindelse
med din research. Brug ogsé dit netveerk.

2 Analysér, analysér, analysér
CV'et skal svare pa stillingsopslaget. Du skal derfor lave en grundig tekstanalyse
af opslaget. Det er fx en god idé at anvende virksomhedens sprog.

3 Visdine kompetencer i din titel
Preaesenter dig selv med dine kompetencer frem for din akademiske titel.

& Malret din faglige profil
Lad din faglige profil veere et abstract af din ansegning. Her skal du fremhaeve,

hvorfor du er relevant og motiveret for lige netop den stilling, du seger.

5 Brugdit layout til at understotte din faglighed
Layoutet skal skabe overskuelighed og vaere med til at understrege dine pointer.

6 Udveelg relevant erfaring

Giv mest plads til den erfaring, der er relevant for den stilling, du seger.

7 Fremhav relevante resultater og opgaver
Fremhaev de resultater og opgaver, der er mest relevante for den stilling, du sgger.

8 Skil dig ud gennem din personlige profil
Serg for at vinkle den personlige profil, sd du er relevant for virksomheden, og
samtidig skiller dig ud fra maengden.

Punkterne uddybes pd de naeste sider.
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Kend din modtager

For at malrette dit CV, skal du kende din modtager. Tekst, layout, CV-type, billede osv.
skal malrettes den virksomhed, du skriver til. Derfor er det en god idé at starte med
en research af virksomheden.

God research kan veere at analy-
sere stillingsopslaget, undersage
virksomhedens hjemmeside og
sociale medier og finde nyheder
om firmaet. Du kan ogsé resear-
che ved at spgrge i dit netveerk, og
ringe til virksomheden.

Du beor vide

Stor vs. lille virksomhed

Om selve jobbet

Teenk over, hvem der laeser dit CV? Er det gjerle-

derenien lille virksomhed, som kan tage beslut-
hvem der ansaetter

. s i stillings-
hvilket team du skal veere i ninger og taeenke ud over, hvad der stér i stillings

? i tor virk h
il epemvar Abedeafvar ke opslaget? Eller er det HR i en stor virksomhed,

vaegt pa der har en bunden opgave?

hvad er stillingens funktioner

evt. hvilke typer dine kollegaer og Brug virksomhedens sprog

e Storre virksomheder kan have rekrutteringssyste-
mer til automatisk sortering. Derfor skal du bruge
Om virksomheden nggleord fra stillingsopslaget i dit CV.

hvad er kernopgaven

Flere rad
hvordan forretningen fungerer

hvordan er virksomheden organiseret | Akademikerkampagnens e-bog kan du fa flere

hvad er deres veerdier mission, retning rdd om research og kontakt til virksomheder.

og kultur Find den pa: www.akademikerkampagnen.dk


www.akademikerkampagnen.dk

Analysér, analysér, analysér

For at malrette dit CV skal du naerlaese og analysere stillingsopslaget.
Du skal vide, hvilke opgaver virksomheden skal have lgst, og hvilke
kompetencer de eftersporger.

I din analyse skal du have fokus péa arbejdsopgaver og efterspurgte personlige og
faglige kompetencer. Analysér ogsd negleord og den sproglige stil og tone, der
gérigeniopslaget ogidin research af virksomheden. Du skal altid bruge virksom-
hedens udtryk, ndr du méalretter dit CV til stillingen og/eller virksomheden.
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Vis dine kompetencer i din titel

Du er meget mere end din akademiske titel

Fremstil dig selv som Igsningen pé dét, som virksomheden sgger. Frem for at praesentere dig
som fx “cand.scient.soc. i internationale forhold"” s& praesenter dig som "Alsidig akademiker
med speciale i offentlig forvaltning” - hvis det er dét, arbejdsgiver eftersparger.

Malret altid til stillingsopslaget

Hold din titel relevant for stillingsbeskri-
velsen og virksomheden. Det kan godt
veere, at du er en "Kunstinteresseret
problemknuser”, men hvis den vigtigste
opgave ifglge stillingsbeskrivelsen er

intern kommunikation, hvor det er vigtigt
at kunne samarbejde, s& bgr du i stedet
praesentere dig som fx "Kommunikativ
steerk relationsskaber”.

Navn Navnsen
Cand.masg. i kunsthistorie

Navn Navnsen
Kommunikativ steerk problemknuser
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Malret din faglige profil

Hele 83% laeser din faglige profil, sa du kan med fordel have en malrettet profiltekst
i starten af dit CV. Her kan du kort og praecist forholde dig til de opgaver, virksom-
heden udbyder, og pa den made vise det faglige match med det samme. Kom med
korte eksempler pa, hvordan du med dine kompetencer laser de vigtigste af de

beskrevne opgaver.

| din faglige profil ber du fremhaeve de
kompetencer og erfaringer, der matcher din
analyse af stillingsopslaget. Beskriv dine ker-
nekompetencer, hvad du braender for, eller
hvad du kan byde ind med i stillingen - seet
dem i relation til de beskrevne opgaver. P4
den made har du fokus pé, at det du skriver,
er relevant for virksomheden.

Forteel ogsd om din motivation for at sege
lige praecis dette job i denne virksomhed.
Nér du viser passion for opgaverne og virk-
somheden, skaber du tryghed om, at du

bade kan og vil stillingen.

Modtageren kommer altid forst
For at gere din tekst s& modtagerret-
tet som muligt, skal du vise, hvad du
og dine kompetencer kan ggre for
virksomheden. Nar du beskriver dine
kompetencer, gnsker og motivatio-
ner, sd naevn altid hvilke opgaver
eller projekter, du kan lgse med dem,
eller hvordan det kan bidrage til
teamet eller virksomheden.




Eksempel pa faglig profil

Eksempel 1

Jeg er en udviklingsorienteret og talsteerk
cand.merc’er med fokus péd optimering og
forenkling af processer. Jeg braender for at
udvikle og optimere, og det er derfor seerligt
meningsfuldt for mig at vaere med til at sikre
performance og leverancer hos
[virksomhedens navn] fremadrettet.

Eksempel 2
Som medarbejder hos jer kan jeg bidrage med
solid erfaring inden for controlling og optimering
af processer og arbejdsgange. Jeg kan tilfere
stillingen gdpdmod og drive i forhold til
udfordringer og opgaver. Som erfaren bruger
af SAP og Excel er jeg hurtig til at spotte nye
veje til at effektivisere og sikre et kontinuerligt
flow i jeres arbejdsgange.

'Eksempel fra Djaf's hjemmeside



Brug dit layout til at understotte

din faglighed

De to vigtigste krav til et godt layout er, at det er overskueligt og hurtigt at
leese. Samtidig skal layoutet give et troveerdigt og professionelt indtryk af dig.
Det handler om at skabe tryghed om dig som en kompetent ansager og sam-
tidig gore det nemt at finde relevant information i dit CV.

Kreativ? Struktureret? Vis det!

Hvis du fx s@ger en kreativ stilling, kan layoutet
alene vise din kreativitet. Seger du en stilling,
hvor overblik, punktlighed og struktur er vigtigt,
skal dit CV's layout afspejle dette.

Hjeelp din laeser pa vej

Du kan ikke vide, hvor din laeser dykker ned forst.
Derfor kan du gennem farver, fremhaevninger
eller bokse ggre det nemt for leeseren at finde
preecis det, som er mest relevant for netop ham.

Skru pa alle knapper

Layout er bdde marginer, skrifttyper, farver, op-
saetning, ikoner og billede. Skru pé alle knapper-
ne, og tilpas dem alt efter hvilken virksomhed og
hvilken stilling, du seger.

Hvis du ikke er grafiker, sa brug en livline

Alt kan laves i Word, men du kan ogsé bruge eller
lade dig inspirere af skabeloner fra fx canva.com
og cvhelpr.com.

Valg af billede

Dit valg af billede er vigtigt. Hvad signalerer du
med det? Ligner du den stilling, du seger?
Hellere intet billede end et uprofessionelt.

P »

Engageret udviklingskonsulent til
[rejsebureau ]

Selvsteendig marketingsmedarbejder til
[virksomhed]
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Udvaelg relevant erfaring

Mange arbejdsgivere kigger pa din erfaring for at sikre sig, at du kan skabe succes
i den udbudte stilling. Derfor er det vigtigt, at du preesenterer din mest relevante
erfaring forst, og at du ikke bruger for meget plads pa det mindre relevante.

Overvej hvilket indtryk af din fagligshed, du vil skabe hos arbejdsgiver.

Relevant erfaring og avrig erfaring

Hvis din relevante erfaring ikke er din seneste
erfaring, kan du praesentere din erfaring i to

kategorier:

Relevant erfaring

©g9
@vrig erfaring

P& den méade kan du ggre det nemt for din
leeser hurtigt at se det relevante i din profil.
Derudover tegner din relevante erfaring et
billede af den faglighed, der kvalificerer dig
til jobbet, mens den gvrige erfaring kan give

kulgr, perspektiv og personlighed.

| gang med et brancheskifte?

Hvis du er i gang med et brancheskift, sa vaer
meget selektiv. Har du fx arbejdet meget

inden for det paedagogiske felt, men gn-
sker flere administrative opgaver, sa kan du
udveelge de erfaringer, der har administrativ
karakter.

Undga arbejdsgivers fordomme

Arbejdsgiverne danner sig hurtigt et indtryk
af dig. Seger du job indenfor to forskellige
omréder, fx gkonomikonsulent og yogalae-
rer, s& overvej, hvorndr du neevner hvad. Néar
du s@ger job som gkonomikonsulent, skal
du overveje, om det giver mening at neevne
uddannelser, erfaring osv. som yogaleerer.

Arbejdsgiver har antagelser om dine intenti-
oner, hvem du er som person, hvilken faglig
interesse du har, og hvor hurtigt du er videre

til et andet job, der interesserer dig mere.

Du har altid bade relevant og irrelevant erfaring
Det geelder uanset om du er nyuddannet eller har 20 ars erfaring. Kunsten er at finde

den frem. Det kan kompetenceafklaring hjeelpe med, fx fra ballisager:

www.ballisager.com/kompetencea klaring/


www.ballisager.com/kompetencea%20klaring/
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Fremhav relevante resultater og

opgaver

Brug plads pa at beskrive dine arbejdsopgaver og ansvarsomrader, da de giver et
billede af, hvordan du bidrager pa arbejdspladsen. Udveelg de opgaver og resultater,
som er mest relevante for den stilling, du sgger. PA den made kan arbejdsgiveren se,
hvordan du kan lafte deres opgaver og skabe vaerdi.

Dine tidligere resultater

Beskriv dine ansvarsomrader, opgaver, an-
vendte kompetencer eller udbytte. Hvilke
kompetencer har du fx faet, eller faet skaerpet,
ved at arbejde med hvilke opgaver? Veelg dem
som er mest relevante for den stilling, som du

sgger nu.
— ——

/.

—_—

——-/—

/
————E

Gor dine resultater relevante

Du har fx veeret ansat i Dansk Magisterforening
som "udviklingsorienteret forhandlingskonsu-
lent”, hvor du béde har rédgivet tillidsrepree-
sentanter, forhandlet med arbejdsgivere, styrket
digitaliseringen, skrevet tekster til DM-medlems-
blad og deltaget i udviklingsprojekter. Seger du
nu et job som udviklingskonsulent, hvor arbejds-
giver leegger vaegt pa skriftlige kompetencer og
erfaring med udviklingsopgaver, er det disse to
opgaver, du fremhaever og gér i detaljer med i
din beskrivelse af resultaterne.

Formel til dine resultater

Jeg har [resultat] ved at [din kompetence].

Eksempel

Jeg har gget kundebasen ved at lave mar-
kedsanalyse og gennemfgre en sperge-
skemaundersggelse, samt ved at
producere videofilm, der attraktivt og
paedagogisk beskrev produktet.

Gode vendinger
Brug steerke og aktive verber fx optimere,

udvikle, opbygge, formidle, age



Skil dig ud gennem din personlige profil

Den personlige profil beskriver dig
som kollega og kan hjaelpe med at

skille dig ud fra maengden

Hvem er du?

Her kan du vise, hvilke af dine interesser,
hobbies etc., der kan gere dig relevant for
stillingen, virksomheden eller teamet.

Eksempel

Jeg erivrig deltager i rollespil, hvor jeg ud-
vikler mine kompetencer inden for

fx kreativ problemlasning, samarbejde,
teamwork og forhandlingsteknik.’

Vis hvem du er

Veer ikke bange for at skabe billeder, smil
eller fglelser. Hvis du sgger i et felt, hvor der
er mange kvalificerede kandidater, er det
her du kan skille dig ud.

'Eksempel fra Hit med jobbet



- : -
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God arbejdslyst! -
_
Husk kontaktoplysninger
Navn
E-mail
Telefonnummer : : =
Evt. LinkedIn-profil : ‘ﬁﬂﬁ

Naeste skridt

Der er meget information pé internettet
om at skrive et godt CV. For individuel
sparring, kan du bruge de muligheder,
der eridin A-kasse, fagforening, netveerk
og ijobcentret.

Vi anbefaler, blandt andet, at du
besager folgende hjemmesider:

Akademikernes A-kasse
Magistrenes A-kasse
Hit med jobbet
Ballisager

AJKS
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