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3 Sa skriver du dina ans6kningshandlingar

Det finns inget facit for hur du ska utforma dina ansokningshandlingar utan de kan variera 1
bade ldngd, innehall och uppldgg. Du maste skriva dem med utgdngspunkt fran dina egna
forutséttningar och pé ett sitt som passar arbetsgivaren. For att lyckas med det méste du veta
vad som efterfragas. Utga fran den kunskap du har om yrket eller 14s noga igenom den annons
som dr aktuell for att f4 med rétt information 1 ans6kan

En ansokan tva delar

Nér du skriver din ansdkan ska du fundera 6ver vilken information arbetsgivaren vill ha om
dig. Du presenterar sedan vem du dr och vad du kan med hjélp av:

o Ett personligt brev
o En kronologisk eller funktionell CV

Syftet med din ansdkan ar att fa komma pa en anstéllningsintervju dér du kan beritta mer om
dig sjélv. Kom ihég att konkurrensen om varje plats dr tuff. Vaga darfor tala om varfor du ar
ratt person for foretaget och vad du kan gora for dem.
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3.1 Personligt brev

Det personliga brevet kompletterar din CV och ska vicka arbetsgivarens intresse for vem du
ar och vad du kan. Det &r dven viktigt att du visar intresse for bade tjénsten och foretaget pa
ett sitt som stimmer med de dnskemal som finns. Justera darfor innehéllet 1 ditt brev for varje
tjénst du soker. Det &r i1 brevet som du ska sélja dig sjélv och din kompetens.

Niér du skriver ditt personliga brev ska du tinka pa att fa med foljande saker da de ofta fingar
rekryterarens uppmérksamhet och 6kar dina mojligheter att {4 komma pa en intervju.

Varfor har du sokt tjansten?

Fundera 6ver vad det dr som gor att du &r intresserad av den aktuella tjdnsten. Har finns
ménga bra argument till varfor just du skulle vara rétt person for foretaget. Det kan vara saker
som din erfarenhet, utbildningsbakgrund, stora intresse eller personliga egenskaper.

Kort historik

Rada inte upp alla dina tidigare erfarenheter och utbildningar utan ta med dem som é&r
relevanta for tjansten du soker. De som inte &r lika aktuella for just det hir arbetet kan du noja
dig med att skriva om i din CV.

Egenskaper och fardigheter

Vad ér du bra pa och vilka av dina starka sidor adr det man letar efter? Det ar viktigt att du
alltid ger argument som &r relevanta for arbetet du soker och att du kan styrka de saker du tar
upp. Det kan du gora genom att sitta in dina egenskaper i olika sammanhang eller beskriva
dina fardigheter med hjilp av erfarenheter fran tidigare arbetssituationer. Resultatet blir en
battre beskrivning 4n om du bara riknar upp dina egenskaper efter varandra.

Familj — Fritid — Framtid

Du kan dven ge en bild av dig sjidlv dd minga arbetsgivare soker efter medarbetare som inte
bara har ritt formell kompetens utan som dven ska fungera i arbetslaget med dess oskrivna
lagar. Om du vill kan du dirfor kort beskriva din familjesituation, fritidsintressen eller
framtidsplaner 1 slutet pa brevet. Om du tror att det inte r till din fordel att gora det behover
du inte ta upp det.

En kort sammanfattning av ditt personliga brev

Brevet ska innehélla relevant information for den tjénst du soker. Det ska forklara varfor du dr
rtt person, ge information som bevisar detta och uppmuntra mottagaren till handling. Syftet
ar att fi komma pa en anstdllningsintervju.

Finns det en annons, utgd frin den. Aterge det som foretaget frigar efter men tink pi att
anvdnda dina egna ord. Skriv kortfattat, hogst en A4-sida och se till att innehallet ar lattlast
och réttstavat.

G4 alltid igenom ditt brev och goér nddvéndiga justeringar innan du soker en ny tjénst. Det dr
viktigt att innehallet 6verensstimmer med foretagets behov. Forsok dven anpassa brevet efter
den kultur som géller pa foretaget.
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Foljande bor finnas med i ditt personliga brev

0OO00C0CD

O

Hur foretaget kan nd dig (namn, adress, e-postadress och telefonnummer).

En tydlig rubrik som talar om vad brevet handlar om.

Eventuellt referensnummer eller yrkesbendmning for den aktuella tjdnsten.

Om du haft kontakt med nagon pa foretaget och i s fall vem.

Varfor du dr intresserad av den aktuella tjdnsten och foretaget samt vad du kan tillfora
arbetsgivaren.

En kort beskrivning av din bakgrund (arbetslivserfarenhet och utbildning) och hur den
gor dig ldmplig for den aktuella tjédnsten.

Egenskaper som du har som stimmer med vad foretaget letar efter.

Din signatur, om inte ansdkan skickas via e-post.

Foljande bdr inte finnas med i ditt personliga brev

| I W

Sjukdomar

Loneansprak (om det inte efterfrigas).

Graviditet, eller att du planerar att skaffa barn inom kort.
Vad du inte kan. Fokusera pa det du kan!

@ Uppgift

Ansokningshandlingar

Du kan ldsa mer om uppgiften i ’Jobbcoachguiden/Agera/Din ansdkan.

f?\‘%’k
<Y Exempel

£¥ 6.3 Personligt brev, Roger Johansson
¥ 6.4 Personligt brev, Jenny Soderberg

Fler exempel pa personliga brev for sokanden med annan bakgrund, yrkesinriktning eller forutséttningar hittar du
1 funktionen filer i webbstddet.
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3.2 Kronologisk CV

Curriculum Vitae (CV) édr latin och betyder levnadsbeskrivning. Den kan jdmforas med en
meritforteckning och ser lite olika ut beroende pa vad du har gjort tidigare i livet. Du kan
vilja mellan att anvdnda en kronologisk eller funktionell CV. Vilken som passar dig bast
beror pd din nuvarande situation, vad du gjort tidigare och vilken tjanst du soker.

I den kronologiska CV:n listar du dina tidigare erfarenheter i tidsordning med den senaste
overst. Detta &r det traditionella séttet att beskriva dina formella meriter dar du lagger fokus
pa var du varit och vad du gjort. Den kronologiska CV:n &r att foredra om du ska stanna inom
ditt yrkesomréde eller har en obruten arbetslivshistoria.

Foljande bor du tanka pa nar du skriver din kronologiska CV

Den ska alltid vara komplett och du gallrar inte bland dina tidigare erfarenheter. Syftet ar att
pa ett enkelt och dverskadligt sdtt presentera din bakgrund. For att den ska bli lattoverskadlig
grupperar du dina meriter med hjdlp av rubriker, exempelvis:

Arbetslivserfarenhet

Utbildningar

Kurser

Ovrigt (militirtjénst, fortroendeuppdrag, utlandsvistelser etc.)

000D

Ange ocksa tidsintervallerna pé ett och samma sétt rakt igenom hela CV:n. Ett exempel ar
(9708 — 9806) vilket fungerar bra bade for langa och korta perioder. Borja ocksd med den
senaste erfarenheten forst, d& de sista aren dr de som &r av storst intresse for arbetsgivaren.

Foljande bor du undvika att skriva om i din kronologiska CV

Varfor du slutat pd dina tidigare anstdllningar
Loneansprak

Medborgarskap

Religiosa eller politiska sympatier

000D

Du kan dven avsta frin att berdtta om din hélsa, dlder eller familjesituation. Det dr viktigt att
du bara tar med sddant som gor dig intressant for den aktuella tjansten. Bdde du och
arbetsgivaren far sedan chansen att lira kénna varandra ndrmare pé anstillningsintervjun.

@ Uppgift

Ansokningshandlingar

Du kan ldsa mer om uppgiften i *Jobbcoachguiden/Agera/Din ansdkan.

=¥ Exempel

¥ 6.5 Kronologisk CV, Roger Johansson
£ 6.6 Kronologisk CV, Sara Svensson

Fler exempel péd en kronologisk CV for sokanden med annan bakgrund, yrkesinriktning eller forutsittningar
hittar du 1 funktionen filer i webbstddet.

Jobbsdkarhandboken -16 -
- Extramaterial



Aventus Jobbcoachguide
- Agera

3.3 Funktionell CV

En funktionell CV (Curriculum Vitae) skiljer sig fran den kronologiska genom att du 1 forsta
hand fokuserar pa vad du kan och vad du vill, inte pa var du varit och vad du gjort. Den ér att
foredra om du varit borta fran arbetslivet under en period eller om du soker dig mot ett nytt
yrkesomréde.

Nér du ska skriva en funktionell CV arbetar du med avsnitts- och underrubriker for att
beskriva vad du kan. Du styrker dven dina uppgifter genom att tala om var och hur du har fatt
dem. Hir foljer ndgra forslag pa rubriker som du kan ta med in din CV tillsammans med en
kort beskrivning av vilken information som kan vara aktuell.

Malsattning

Direkt i inledningen maste du tydligt tala om vad du vill gora och varfér du ér ritt person for
en sadan roll. Var darfor noga med hur du formulerar din malsittning. Den ska vara bade
konkret och intresseviackande. Ett bra mal kan 6ppna dorren till ett foretag samtidigt som en
déligt formulerad malsattning kan f& motsatt effekt.

Exempel/Dalig:

”Jag soker en anstdllning ddr jag fdar anvindning for mina kunskaper.”

Exempel/Bra:

”Jag vill att mina fem dr som sdljare, mitt kontaktndit i Goteborgsomrddet samt mina
erfarenheter som ldrare vid KTH ska komma till nytta i arbetet som coach hos Aventus.”

Framsta kompetens

Syftet med avsnittet dr att kort beskriva varfor du ar rétt person for det mal eller den tjanst
som dr aktuell. Ta upp dina frimsta erfarenheter, fardigheter eller egenskaper. Det ricker med
ett par argument da resten presenteras pa annat héll i din ansokan.

Exempel/Marknadsforingsansvarig

”Med fyra ars erfarenhet fran olika positioner hos foretag i branschen har jag byggt upp en
bred kompetens inom marknadsforing och forsdljning. Jag har dven lang erfarenhet av
personalledning, marknadsforing och affdrsforhandlingar.”

Erfarenhetsbredd

Haér fir du en mojlighet att ytterligare berétta vad du kan. Anvind sa kallade hdndelseverb och
forsok att ge sé konkreta exempel som mojligt. Glom inte att alltid utga fran den tjanst som &r
aktuell. Varifrdn dina erfarenheter kommer behdver du inte skriva hdr. Det kan du redogdra
for pa annat sitt, antingen i ansokan eller vid anstédllningsintervjun.

Exempel/Héndelseverb
”Administrerade, analyserade, byggde, forbittrade, genomforde, initierade, organiserade,
planerade, producerade, skapade, uppfann, utvecklade, okade.”

Exempel/Erfarenhetsbredd
"Ansvarade for produktionen av [ ... | och kontakten med de underleverantorer som var
aktuella.”
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Formell kompetens

Aven i den funktionella CV:n ska din formella kompetens vara med. Skillnaden jimfort med
den kronologiska dr att du inte behdver skriva upp allt du gjort utan kan vélja att bara ta med
det som &r relevant for den tjdnst som &r aktuell. Exempel pd underrubriker &r:

Anstéllningar

Utbildningar

Kurser

Ovrigt (militirtjénst, fortroendeuppdrag, utlandsvistelser etc.)
Sprak

Datakunskaper

Korkort

SR Iy N Ny

Innehéllet under de hér rubrikerna presenterar du pa samma sitt som du gor med innehéllet i
en kronologisk CV.

Personlig information

Har kan du berétta mer om vem du dr och vad du gor. Kanske du har négra fritidsintressen
som har en koppling till den aktuella tjdnsten. Du kan dven ta upp din familjesituation eller
dina framtidsplaner. Ténk pa att bara tar med sddant som dr till din fordel och undvik att
skriva om alltfor allménna saker for att behdlla lasarens intresse.

Exempel/Foreningsliv
[ foreningen [ ... | har jag varit med i planerings- och budgetarbetet, talat infér publik, tagit

fram annonser och hjdlp till vid olika sponsortrdffar.”

Precis som 1 den kronologiska CV:n ska du undvika att ta upp saker som varfor du slutat dina
tidigare anstillningar, l16neansprik, medborgarskap och religidsa eller politiska sympatier.

@ Uppgift

Ansokningshandlingar

Du kan ldsa mer om uppgiften i *Jobbcoachguiden/Agera/Din ansdkan.

<7 Exempel

£ 6.7 Funktionell CV, Anders Andersson
£¥ 6.8 Funktionell CV, Anna Rosenqvist

Fler exempel pé en funktionell CV for sokanden med annan bakgrund, yrkesinriktning eller forutséttningar hittar
du i funktionen filer i webbstodet.

Jobbsdkarhandboken -18 -
- Extramaterial



Aventus Jobbcoachguide
- Agera

3.4 Intyg och betyg

Du ska alltid kunna bekrifta de anstédllningar eller utbildningar som du ndmnt i din CV med
hjélp av ett intyg eller betyg. Om inte arbetsgivaren ber att fi dem tillsammans med din
ansOkan racker det att du tar med dem till intervjun. Ange 1 sa fall i din ansdkan att intyg och
betyg kan ldmnas pa begdran.

Lamna alltid en kopia pd dina handlingar till arbetsgivaren. Forsoka dven att fa dessa
vidimerade. Det innebér att tva personer intygar pa kopiorna att de Gverensstimmer med
originalen.

Vad ar skillnaden mellan intyg och betyg?

Ett intyg beskriver att du har gjort en viss sak, nir du gjorde det och under hur lang tid. Det
kan till exempel vara ett arbete, en utbildning eller ett fortroendeuppdrag. Ett betyg beskriver
hur du utfort en sak. Férutom samma uppgifter som stér pa ett intyg talar betyget ocksd om
hur du skotte dina uppgifter och beskriver dig som person.

Det dr bra om du kan fa ett betyg pa det du gjort. Be alltid om ett nir du slutfort ett arbete
eller uppdrag. Det dr dock inte sdkert att du alltid fér ett betyg, be i sd fall om ett intyg som du
alltid har rétt till.
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3.5 Referenser

Niér du soker arbete dr det vanligt att arbetsgivaren fragar efter en eller ett par referenser. Med
hjilp av referenserna vill man fa en bild av hur du fungerar i olika situationer och vem du &r
som person.

En referens méste inte vara en person fran arbetslivet utan kan lika gidrna vara en ldrare,
kurskamrat, ndgon fran foreningslivet eller en bekant. Glom inte att kontakta de personer som
ar aktuella och friga om de kan stélla upp som referenser.

Du behover inte namnge dina referenser i ansdkan utan kan istillet vilja att gora det 1
samband med anstdllningsintervjun. Skriv i sd fall i ansokan att referenser kan ldmnas pa
begéran.

Om du namnger dina referenser i din ansdkan ska du ange titel, adress och telefonnummer,
gérna till bade arbetet och bostaden. Du kan dven skriva vilken relation du har till personen,
till exempel “min fore detta chef” eller “kurskamrat vid Folkuniversitetet”.
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3.6 En checklista for din ansokan innan du skickar den

Innan du skickar din ansdkan bor du kontrollera sa att du inte har glomt niagon viktig
information. Anvénd dig av checklistan nedan for att se om ansdkan dr skriven pé ett korrekt
sdtt. Du kan dven be nigon annan att ldsa igenom dina handlingar. Ofta upptdcker han eller
hon saker som du inte sjilv ser.

Naér du ar klar med din ansokan kan du ligga den at sidan dver natten. G4 sedan igenom den
en sista gdng pad morgonen. Kdnns den bra och du dr ndjd med innehéllet dr det bara att skicka

ivig den!

Utseende

o
Q
Z

Q2

Ar ditt personliga brev en A4-sida langt?

Ar utskriften snygg, korrekt och littl4st?

Har du kontrollerat stavningen?

Star ditt namn pa varje sida i dina handlingar?

Framgér det hur man kan kontakta dig, bade pa dag- och kvillstid?
Har du ritt storlek pd kuvertet sa du slipper vika dina handlingar?

opooooo
opoooooo

Innehall

1
Q
Z

Q2

Ar de meriter och erfarenheter du tar upp relevanta for den tjéinst du soker?
Har du fatt med de personliga egenskaper som tjinsten kraver?

Har du lyckats att inte anvdnda ordet ’jag’ mer &n ett par ganger?

Har du undvikit negativa formuleringar om dig sjélv och din forméga?
Framgar det 1 brevet varfor *du dr ritt person’ for tjansten?

Star det hur man kan fa eller komma i kontakt med dina referenser?

opooooo
oooooo

Ovrigt

o
Q
Z

Q2

Ar de bilagor du eventuellt skickar med relevanta for den tjénst du soker?
Ar dina handlingar utskrivna enbart pa ena sidan av pappret?

Ar foretagets adress och kontaktperson rittstavade?

Har du undertecknat ditt personliga brev?

Har du 14tit ndgon annan ldsa igenom och kommentera dina handlingar?
Har du sparat en kopia av handlingarna for egen rdkning?

oopoooog
oopoooog
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4 Sa klarar du anstaéllningsintervjun

Skratta och arbetet blir ditt. Vad en anstdillningsintervju egentligen handlar om dr samspelet
mellan den arbetssokande och intervjuaren. Att ge for tjidnsten relevant information utmdrker
de som far arbetena.

De berdttar om personliga egenskaper och intressen som har anknytning till det sokta
arbetet men undviker det som inte hor dit. De visar ocksd att de fortjdnar arbetet utan att for
den skull skryta eller framstd som naiva. Kort sagt, de som lyckas vet vad de vill, vagar sdga

det men har samtidigt lite perspektiv pd sig sjdlva.
(Artikelutdrag ur Goteborgs Posten)

Att g& pé en intervju dr manga ginger en nervos och nervkittlande upplevelse dir du inte
riktigt vet vad som kommer att hdnda. Under de senaste dren har ocksa metoderna for att finna
en ny medarbetare fordndrats och det dr inte ovanligt att du idag kan réka ut for bade
personlighetstester, ldkarundersékningar eller andra typer av tester.

Vad ar en anstallningsintervju?

Arbetsgivaren vill genom ett personligt mdte se om du &r rétt person for tjénsten. Ibland vill
de att ni trdffas mer dn en gang, var alltid positiv och intresserad vid varje tillfdlle. Under
intervjun anvénder arbetsgivaren ofta dppna fragor (frdgor som du inte kan besvara med bara
ett ja eller nej). Med hjdlp av dem far de utforligare information och du kan pa ett naturligt
satt berdtta om vem du dr och vad du kan.

Intervjun ar till fér bada

For din del handlar intervjun om tvé saker. For det forsta att tala om varfor du ar rétt person
for tjansten sé du far ett anstillningserbjudande och for det andra att fa mer information om
foretaget, arbetsmiljon och de forvantningar som stélls pd den nya medarbetaren.

Tank pa att ndr du kommer till foretaget for en anstéllningsintervju ar den formella
kompetensen redan i hamn. Det innebér att det slutliga valet av medarbetare i1 stor grad
kommer att paverkas av de informella meriterna och samspelet mellan dig och arbetsgivaren.
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