Tips om hur man skriver en bra jobbansokan

e Om du har fragor angaende tjansten ska du kontakta den person som finns angiven i annonsen innan du
skriver din ansokan, for att pa det viset optimera din ansdkan.

e Ldsigenom annonsen noga innan du satter igang med skrivandet.

e Din ansdkan ska vara kort och koncis och max en A4-sida.

e Tank pa att din ansdkan ska matcha annonsen, utan att du upprepar vad som star i annonsen.

e Skrivijag-form.

e Overskriften bér vara «Anstkan som ...».

e Tala om var du last annonsen.

e Din ansokan bor presentera dig, dina egenskaper och kvalifikationer samt varfor du soker tjansten.

e Tank pa att du ska ge en realistisk bild av din kompetens och dina starka sidor, éverdriv inte. Det kommer
anda avslojas i en eventuell intervju, battre att vara arlig och uppriktig!

e Tank pa hur din ansdkan kommer att uppfattas; var garna personlig men artig och undvik att vara «rolig».
Var professionell.

e Om du har erfarenhet fran flera omraden; valj ut de erfarenheter som ar relevanta for den aktuella tjansten.

e Pratainteilla om din forra arbetsgivare!

e Det ar viktigt att det personliga brevet inte blir en upprepning av vad som redan skrivits i CV:t.

e Glom inte att skriva hur man kan komma i kontakt med dig, dvs aktuell e-post och ett telefonnummer.

e Ett tips ar att be ndgon annan att korrekturlasa ditt brev for att undvika stavfel eller ett daligt sprak.

e Slutligen; dop ditt dokument med ditt eget namn om du skickar in din ansdkan via e-post.

Det ar bra att besvara foljande i ett personligt brev:

e Varfor ar min utbildning och erfarenhet relevant for den har tjansten?
e Vilket mervarde innebar min kompetens for foretaget?
e Pa vilket satt ar min bakgrund relevant och hur paverkar det arbetsgivaren?

e Vad har jag for datakunskaper? Hur l6ser jag mina arbetsuppgifter?
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