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JOBBET DU SOKER

Inledning: berétta varfor du soker jobbet i ifrégavarande organisation och varfor uppgifterna
intresserar dig. Forsok overtyga genast att det I6nar sig att |asa din ansokan till slut. Da du véljer til
tai betraktande mottagaren, men gor anda din ansdkan personlig — sa att den &r " din ansokan” .

Vanligtvis & det nog med tva avsnitt och de kan innehdlla foljande teman:

- en komprimerad presentation av dig galv, din bakgrund och din nuvarande situation

- berétta om ditt kunnande som du kommer att behdvai jobbet du soker. Kunnandet hamtar du
fran utbildningen och tidigare arbetserfarenhet.

- du kan ocksa framhéva dina personliga sidor, som tex arbetssétt, personlighetsdrag och andra
arbetdivsrelevanta fardigheter som tex férmaga att arbetai team, sprakkunskaper och adb-
kunskaper

Gor din ansokan sa att den svarar pa de krav som stélltsi annonsen. Hjélp lasaren att forsta att
han/hon borde véljajust dig till intervju. Lasaren laser inte mellan raderna— du maste varatydlig.
Ge ett aktivt intryck. Motivera dina kunskaper och egenskaper med exempel fran studier och
erfarenhet.

Avslutning: Ifall man ber om |6neansprék sa &r det bra att svara padet i avslutningen. Gor ett
motiverat |6neansprak (se tex har). Framhav att du &r villig att komma och diskutera om de
kommande arbetsuppgifterna. Ifall initiativet ligger hos dig, beréttai sista stycket hur och nér du tar
kontakt.

Du kan avsluta ansokan med tex Med vanlig halsning

Underskrift
och fortydligande

BILAGOR (x) antal
Meritforteckning/matrikel utdrag/cv
Ovriga (betyg och intyg som efterfrégats)



