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আপনার  ক্যািরয়ােরর  সাফল্েযর  প্রথম  ধাপ  হেত  পাের  একিট  িনখুঁত
িসিভ।  িকন্তু  েকবল  একিট  সুন্দর  জীবনবৃত্তান্ত  ৈতির  করাই  যেথষ্ট
নয়; েসিট হেত হেব সিঠক েকৗশেল সাজােনা এবং প্রাসঙ্িগক। েজেন িনন,
িসিভ ৈতিরর এমন িকছু গুরুত্বপূর্ণ েকৗশল যা আপনােক অন্যেদর েথেক
এিগেয় রাখেব।

১. প্রিতিট পেদর জন্য আলাদা িসিভ ৈতির করুন
একিট সাধারণ িসিভ ব্যবহার না কের প্রিতিট চাকিরর িববরণ পেড় িসিভ
কাস্টমাইজ  করুন।  িনর্িদষ্ট  পেদর  জন্য  প্রেয়াজনীয়  দক্ষতা  এবং
অিভজ্ঞতা িচহ্িনত কের েসই অনুযায়ী িসিভ সাজান। উদাহরণস্বরূপ, যিদ
চাকিরিট  িডিজটাল  মার্েকিটং  সংক্রান্ত  হয়,  তেব  আপনার  িডিজটাল
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দক্ষতা এবং অিভজ্ঞতা তুেল ধরুন।

২. িসিভ সহজ ও পিরষ্কার রাখুন
েপশাদার  ফন্ট  এবং  সহেজ  পড়ার  মেতা  ফরম্যাট  ব্যবহার  করুন।
ভারসাম্যপূর্ণ  িবন্যাস  এবং  পর্যাপ্ত  সাদা  স্থান  রাখুন  যােত
িনেয়াগকারী  সহেজ  প্রেয়াজনীয়  তথ্য  খুঁেজ  েপেত  পােরন।  এমন  একিট
নকশা েবেছ িনন যা িসম্পল িকন্তু আকর্ষণীয়।

৩. প্রাসঙ্িগক কীওয়ার্ড েযাগ করুন
েবিশরভাগ  বড়  প্রিতষ্ঠান  অ্যাপ্িলেকশন  ট্র্যািকং  িসস্েটম  (ATS)
ব্যবহার কের। িসিভেত কােজর িববরণ েথেক উপযুক্ত কীওয়ার্ড ব্যবহার
করুন।  উদাহরণস্বরূপ,  যিদ  কােজর  িববরেণ  “েডটা  অ্যানািলিটক্স”
উল্েলখ  থােক,  তেব  েসই  অিভজ্ঞতা  আপনার  িসিভেত  স্পষ্টভােব  উল্েলখ
করুন।

৪. অর্জনেক গুরুত্ব িদন
কােজর  িববরণ  না  িদেয়  আপনার  অর্জনগুেলা  স্পষ্ট  করুন।
উদাহরণস্বরূপ,  “আিম  একিট  দল  পিরচালনা  কেরিছ”  বলার  পিরবর্েত
িলখুন,  “আিম  পাঁচ  জেনর  একিট  দলেক  েনতৃত্ব  িদেয়িছ  এবং  িনর্ধািরত
সমেয়র  দুই  সপ্তাহ  আেগই  প্রকল্প  েশষ  কেরিছ,  যা  ১৫%  খরচ
বাঁিচেয়েছ।”

৫. েযাগােযাগ দক্ষতা তুেল ধরুন
আপনার  েযাগােযাগ  দক্ষতার  উদাহরণ  িদন,  িবেশষত  িটমওয়ার্ক  এবং
সমস্যা  সমাধােন।  উদাহরণস্বরূপ,  উল্েলখ  করেত  পােরন,  “আিম  একিট
জিটল পিরস্িথিত সমাধান কেরিছ যা একিট দেলর মধ্েয সুসম্পর্ক ৈতির
করেত সাহায্য কেরেছ।”

েশষ কথা
একিট শক্িতশালী িসিভ েকবল একিট কাগজ নয়, এিট আপনার েপশাদািরত্েবর
প্রিতফলন।  েকৗশলগুেলা  অনুসরণ  করেল  আপনার  িসিভ  িনেয়াগকারীর  নজের
আসেব এবং পছন্েদর চাকির পাওয়ার সম্ভাবনা বাড়ােব।
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