SKRIV
ANSUGNING

MSPIRATION TIL DIM JOBANSBGMING

Indledende forberedelser til dit CV

Forste skridt i ansggningsprocessen er udarbejdelse af dit CV. Et velskrevet CV,
som er malrettet til det job du vil sgge, kraever forberedelse. Se hvordan!

Det er vigtigt, at du malretter dit CV til den virksomhed og det job, du vil sgge. Dit malrettede CV vil set
med arbejdsgiverens gjne ggre dig mere interessant og gge din mulighed for at blive udvalgt til naeste
runde i virksomhedens ansaettelsesproces.

Her er forslag til, hvad du skal undersgge, inden du gar i gang med at skrive dit malrettede CV:

e Du har analyseret stillingsannoncens indhold og undersggt virksomhedens identitet, image,
regnskab, aktivitetsniveau etc., inden du starter pa dit CV.

e Du er helt klar over, hvilke feerdigheder, kompetencer, kvaliteter og erfaringer, der skal til, for at du
kommer i spil som virksomhedens nye medarbejder.

e Du har undersggt virksomhedens sprogbrug og stil, og du ved, at dit sprogvalg kan matche
virksomhedens (Nggleordene har du maske fundet i virksomhedens brochurer eller reklame-
materialer eller pa deres hjemmeside).

e Du har talt direkte (telefonisk eller personligt) med HR-/rekrutteringskonsulenten eller
afdelingschefen i den afdeling, der sgger ny medarbejder, og har faet svar pa dine spgrgsmal, og du
har derved opnaet fglgende tre fordele:

o Preecis information om, hvad arbejdsgiver gnsker, og hvad du kan tilbyde.
o Du har over for arbejdsgiveren bevist, at du tager initiativ.
o Dukanidin jobansggning henvise til jeres samtale.

Spgrg andre om gode rad

Du har sggt rad om eller faet feedback pa dit CV (og din jobansggning) hos kolleger, arbejdsgiver, netveerk,
fagforening eller A-kasse.

Du er parat til at tilpasse dit CV til det specifikke job, du vil sgge.
Du har kigget pa andres CV og sammenlignet dit med deres.

Du har vurderet forskellige stilarter og layouts og besluttet dig for det, som er mest passende til denne
specifikke virksomhed eller mulighed.



Du er nu klar til at ga i gang med at skrive dit CV

De resultater, som du pa grund af dine evner og faerdigheder har opnaet/benyttet, vil du beskrive kort og
praecist.

Du ved, hvad der skiller dig positivt ud fra andre sandsynlige kandidater og vil beskrive dette.

Du vil fremhaave eksempler, som er relevante for det nye job, pa hvordan du bruger eller har brugt dine
kompetencer og feerdigheder.

Du vil bruge handlingsord.
Du vil bruge passende stil og sprog, som matcher virksomhedens.
Du vil ggre alt for at ggre det meget vanskeligt for arbejdsgiver at afvise dit CV.

Du har husket at fa alle udveelgelseskriterier i forhold til jobbet med i dit CV.

Nar du er faerdig, sa tjek, at du har husket:

Din nyeste og mest relevante erhvervserfaring, dit ansvar og dine resultater star fgrst, hvis du vaelger
kronologisk CV.

De mest relevante og opdaterede kvalifikationer.
Dokumentation for dine ngglekompetencer i forhold til jobbet.
Beskrivelse af dine unikke kompetencer, feerdigheder og erfaringer.

Bevis for, at du har viljen til at laere nyt.

Eventuelle tilfgjelser

Du kan fremhaeve frivilligt arbejde eller projektarbejde, hvis det er relevant.
Livligt, logisk layout.

Dit CV er skrevet pa en god kvalitet papir, hvis det skal sendes som brev.
Alle oplysninger er klart og godt preesenteret.

Du har gjort alt, hvad der er muligt for at udarbejde det optimale CV.

Sa skal du i gang med din jobansggning!



