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Du bygger upp ditt ans6kningsbrev pa ungefar “ S
samma sétt som en artikel i en tidning. Har ar

det till stor hjalp om du redan i forvég har kartlagt dina “framgéngshistorier”. Det vill sdga
situationer i ditt arbete, eller annat relevant, dar du kanner dig n6jd med din prestation eller
t.0.m. astadkommit ett konkret resultat som du kan visa pa.

Anpassa brevet varje gang, sa att du alltid har ett aktuellt riktat brev mot arbetet du soker just
nu. Det du ska gora ér en sé kallad riktad ansdkan”. En arbetsgivare vill kdnna sig utvald. De
vill kénna att du ar intresserad av foretaget och just det jobbet.

Brevet ar till for att lyfta fram vad som skiljer dig fran mangden och hur du kan bidra pa ett
positivt satt till foretaget. Skriv bara

om det som ér till din fordel.
Exempel pa inledande rubriker:

Rubrik e Noggrann snickare vill bygga vidare pa yrkeslivet
En artikel borjar alltid med en
séljande och i6gonfallande rubrik.
Innehdllet i rubriken ska ha tackning i

e  Erfaren ekonomiassistent tar klivet upp

e Noggrann lokalvardare med kansla for trivsel

texten, d.v.s. se till att det finns en e  Effektiv och noggrann administrator soker nytt
koppling mellan innehallet i rubriken e  Erfaren chauffsr kér vidare
och texten. . .

° Cafébitrade med kénsla for det lilla extra”
Om du har en personlig relation till e  Erfaren séljare soker nya affarsutmaningar
den du skall skicka brevet till, kan du e Palitlig busschauffor vill f skjuts p karridren

istallet for rubrik skriva ”Hej Johan!”
L K Matglad kock soker ny krydda i arbetslivet j

Ingress — en kraftfull inledning

Alla artiklar inleds med en ingress, dven ansokningsbrevet inleds med fordel sa. Ingressens
uppgift ar att gripa tag i lasaren, gora hen nyfiken och locka till fortsatt lasning. Ingresspraket
ska vara slagfardigt, malande, aktivt och konkret. Riktningen ska vara framat. Max fem rader,
garna kortare.

| rena nyhetsartiklar svarar ingressen ofta pa nagon/nagra av fragorna: vem? vad? var? nar?
hur? och varfor? Detta for att snabbt ge sa mycket information som majligt. Prioritera
ingressen, lagg mycket tid pa den, det kommer l6na sig.

| ingressen kan du marknadsfora dig sjalv genom att beratta om din erfarenhet, utbildning
och/eller egenskaper, motivation och drivkrafter. Matcha arbetsgivarens krav och 6nskemal.
Om du saknar erfarenhet, visa da istallet pa ditt stora intresse. En motsats eller ett motstand i
ingressen, gor den &n mer intressant. Se exempel 4 och 5.
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[ Exempel pa kraftfulla ingresser: \

1.  Under fem éars tid har jag utfort kvalificerat snickararbete och byggt sa vil flerfamiljsbostdder som
villor, med stralande ndjda kunder som resultat. Jag vill nu gérna "bygga" vidare pa min karridr
hos er.

2. Med tio ars erfarenhet av att genomfora kvalificerat montagearbete dar initiativ- och
problemldsningsformaga, noggrannhet och teamarbete varit viktigt, gor nu att jag med stort
intresse soker tjdnsten som resemontér hos er.

3. Med nya farska kunskaper fran studier i fritidspedagogik och ett stort intresse for mangkulturella
miljoer, soker jag nu med stort engagemang tjansten hos er som fritidspedagog pa
Angeredsskolan.

4. Engagemang, forméga att skapa fortroende och framforallt ett stort intresse att sténdigt bli béttre -
ar mina frimsta tillgdngar. Efter fem &rs kvalificerad erfarenhet som underskoterska ér jag nu redo
for nya utmaningar. Har jag det ni kréver? Jag tror det.

5. Plattsattare med yrkesbevis och 15 ars gedigen erfarenhet av muraryrket och handledning, soker
nu med stort intresse den utannonserade tjansten som instruktor pa Klinker AB. Men har jag det
som kravs? Engagemang, formaga att lara ut och framforallt ett stort intresse for
utbildningsfragor, har varit min absoluta styrka och avgorande framgangsfaktorer.

6. Med sju ars erfarenhet av elinstallationer pa byggplatser i Goteborgsomradet, med krav pa
flexibilitet och sjélvstandighet, soker jag nu med stort intresse tjansten hos er som elinstallator.

7.  Som snickare har jag alltid stéllt kravet pa mig sjilv att leverera i tid, vara noggrann och att lyssna

K pa mina kunder. Jag vill att kunder och arbetsgivare ska vara ndjda. Hur vill du ha det i ditt
foretag? /

Har du inlett ditt ansokningsbrev enligt exemplen ovan, sa visar du direkt pa det som &r
intressant for rekryteraren/arbetsgivaren och spiller ingen tid pa ovésentligheter som “Hej, jag
heter...”

Mittpartiet - bor handla om dina kunskaper och erfarenheter

Nasta steg blir att pa 2-4 stycken beskriva dina kunskaper och erfarenheter. Anvand dina
framgangshistorier som stod. Ett annat sétt &r att sammanfattande svara pa fragorna:

e Varfor jag vill jobba med just detta? e Vad ar jag bést/bra pa?

e Varfor vill jag jobba hos just er? e Vad har jag lart mig/har for
e Varfor skall ni anstalla mig? erfarenheter fran tidigare arbeten som
gt aven ni kan dra nytta av?

e Varfor ar jag intressant for er?

Nar du svarar pa fragorna, skriv ner det forsta du tanker. Dom inte dina tankar, for da ar det
latt att du far skrivkramp och det kommer ingenting. Nar du vél skrivit ner dina svar, sa har du
en ratext, andemeningen finns dar. Nasta steg blir att redigera och formulera lasbara
meningar. Se till att du far en rod trad i texten, sa att det blir foljsamt att lasa.

Var arlig och personlig och aterkoppla till ingressen. Aterigen matcha sa langt det ar mojligt
mot kraven, 6nskemal och nyckelord fran annonsen eller mot det som framgar av hemsidan.
Upprepa inte det som redan tydligt framgar av ditt cv, sdvida det inte ar av extrem vikt. En
tumregel &r att ditt cv ska beskriva varifran och vad for erfarenheter du fatt och ditt personliga
brev ska forklara vad du lart dig av dina erfarenheter. Rabbla inte en massa egenskaper. Visa
hellre pa hur du anvént dina egenskaper. Med tydliga exempel kommer du mycket langre.



Sagt om mig

“Stina har tagit stort ansvar och tillfort mycket till var arbetsgrupp, i form av nya kunder och idéer som
genererat Okad vinst for foretaget. ”
2014-03-07, Arbetsledare Kalle Pettersson, Foretaget AB

| ans6kningsbrevet kan du dven citera delar fran arbetsbetyg/referensbrev som du kéanner dig
stolt Over, exempel:

Knyt ihop sacken

Knyt ihop sacken med nagra rader. Foresla att du kan beratta mer om dig sjélv vid en
anstallningsintervju. Du kan ocksa mycket kort beskriva din situation just nu.

(- )

Exempel pa ”knyt ihop sicken”-fraser

e  Den 10 mars 2014 blev jag och nagra kollegor uppsagda pé grund av arbetsbrist och jag kan darfor
tilltrada en ny tjanst omgaende. Jag ser fram emot att hora fran er och senare dven traffas
personligen.

e Just nu arbetar jag som timvikarie pa.... och kan darfor tilltrada en ny tjanst omgaende. Jag ser fram
emot att hora fran er och jag star garna till tjanst med ytterligare upplysningar om det skulle behdvas.

e  Jag skulle se det som en forman att fa spela en aktiv roll i ert foretags framtid och fa mojligheten att
presentera mig sjalv och mina kvalifikationer narmre pa ett personligt mote.

e  Jag skulle med gladje vara med och bidra till er verksamhets utveckling, ser darfor fram emot att
komma pa ett personligt besok for att fa presentera mig narmare.

e Jag skulle se det som en forman att f vara med och bidra med tillsyn och skotsel av era fastigheter
och ser darfor fram emot att traffas och diskutera vara mojligheter tillsammans.

e  Tack for att ni tog er tid att l[&sa min intresseanmélan och tveka inte att kontakta mig nar ni behover
\ anstalla ny personal.

Avslut

J

Avsluta med en trevlig hilsningsfras, exempelvis "Med vinlig hilsning” och ditt namn. Om
du lamnar 6ver brevet personligt eller per traditionell post ska det vara signerat med bl&ck.

Layout och sprak

Se till att brevet ar luftigt, med tydlig styckeindelning och max en sida. Ha goda marginaler
och anvand ett lattlast typsnitt exempelvis, Times New Roman eller Arial, storlek 10-12
punkter beroende pa typsnitt. Lite farg pa din ansokan kan gora att det sticker ut. Det kan vara
en linje eller en rubrik i farg som gor skillnad. Téank pa att vara enhetlig och konsekvent i din
layout, det lockar lasaren att vélja ditt brev.

Vad rekryteraren framforallt kan bedéma, ar din formaga att skriva, sa stava ratt. Skriv i jag
form, men borja inte alltid meningarna med "jag". Skriv korta aktiva meningar, positiva ord
och anvand ett sprak du sjalv beharskar. Anpassa garna spraket efter arbetsgivarens kultur och
tonen i annonsen.



Skillnaden pa ett riktat ansokningsbrev och en intresseanmalan/
spontanansdkan?

En riktad ansokan syftar pa att du skrivit ditt ansékningsbrev och riktat den mot en specifik
utannonserad tjanst. Har ar du extra noga med att matcha dina kunskaper mot det
arbetsgivaren efterfragar i annonsen.

En intresseanmalan - eller som det ocksa kallas spontanansokan - syftar till att fanga upp
eventuella rekryteringsbehov, som &nnu inte hunnit bli utannonserade hos for dig intressanta
arbetsgivare. Leta upp ett foretag som du garna skulle vilja arbeta pa. Det kan vara ett foretag
som ligger i ditt geografiska naromrade eller ett foretag som du av nagon anledning kanner
lite extra for. Las pa om foretaget via exempelvis hemsidan. Vad séljer foretaget? Tjanster
eller produkter? Hur passar din kompetens in i foretaget? Finns det nagra uttalade
vardegrunder eller vardeord? Pa vilket satt matchar du dessa? Har foretaget nagon speciell
ideologi? Hur passar du in har?

Var kreativ och forsok tank dig in i vad foretaget vill ha. Kanske kanner du redan nagon som
arbetar dar som du kan fraga?

Slutligen

Se till att brevet &r daterat med dagens datum samt att dina kontaktuppgifter finnas med.
Ibland framgar det av annonsen att man skall ange referensnummer, lagg da till detta.

Lat brevet "ligga till sig” innan du skickar det. D& far du chans att ldsa om brevet och
eventuellt &ndra eller formulera om det. Se till att du fatt flyt i text och meningar och att det
finns en rod trad i brevet. Be garna en van eller din coach korrekturlasa.

Pa nasta sida foljer exempel pa hur man kan skriva ett personligt brev. Tank pa att det inte
finns nagot absolut ratt eller fel satt att utforma ett personligt brev eller intresseanmalan pa.
Om du kanner att du inte har nagra egna idéer till att borja med, sa borja med mallen pa nasta
sida. Ett annat sétt ar att ta del av andras ansokningsbrev, ’planka” bra idéer, stycken och
formuleringar och gor om det till ditt eget. Ju mer du trénar pa att skriva, desto mer rutin och
egna idéer kommer du att fa.




Personligt Brev

|ntresseanmalan till Byggfirman AB

Foérnamn Efternamn 2014-03-10
Gatuadress xx
Xxx xx ORT

Mobil:
E-post:

Kalle Pettersson 2014-03-10
Gatuadress 10
444 44 ORTEN

Mobil: 0707-770 70 70
E-post: kalle.pettersson@gmail.com

Till: Foretaget AB
Att: Lisa Karlsson
Ref. nr: S3001-1

| ntressevackande rubrik
Forsta stycket: Borja med en kraftfull ingress

Tva till fyra stycken som sammanfattande svarar pa fragorna:
. Varfor jag vill jobba med just detta?

. Varfor jag vill jobba hos just er?

. Varfor skall ni anstélla mig?

. Varfor ar jag intressant for er?

. Vad &r jag bast/bra pa?

. Vad har jag lart mig eller har for erfarenheter fran tidigare arbeten som dven ni kan
dra nytta av?

Matcha sé gott det gar mot vad de frégar efter i annonsen. (OBS! upprepa inte det som
redan tydligt framgér av ditt cv.)

Sista stycket: Knyt ihop sacken.
Med vénliga halsningar

Ditt For- och Efternamn

Ambitiés snickare dnskar bygga vidare pa yrkeslivet

Har tio &rs erfarenhet av att genomfora kvalificerat snickararbete pa bade det lilla och det
stora bygget. Sjélvstindighet, noggrannhet och formaga att leverera god service har varit
ett krav. Detta gor att jag med stort intresse soker arbete som snickare hos er.

Att jobba som snickare &r mitt gebit. Har alltid varit intresserad av snickeri och har hallit
pa med det sedan jag var ung. Jag visste tidigt att det var snickare jag ville bli. Jag var den
eleven som fick anvanda maskinerna i traslojden sjélvstandigt utan stod av larare. Nar
andra taljde pa trapinnar, sé tillverkade jag mobler. Idag ar det frineten, variationen och
skapandet i arbetet som stimulerar och gor att jag vill fortsatta. Jag ser bara férdelar med
att jobba i ett etablerat foretag som ert, med gott renommeé.

D4 jag har varit anstalld pa byggféretag med olika inriktning och storlek, har jag samlat
pa mig en gedigen och allsidig kompetens som snickare. Det kvalificerar mig for alla
uppgifter som faller inom ramarna for snickaryrket. Att arbeta sjalvstandigt och fatta egna
beslut har ocksa alltid kants naturligt fér mig. Jag kan med fordel ta egna uppdrag och
sétta ihop egna arbetslag och underentreprendrer. Jag har lagbaserfarenhet och har aven
vid négra tillfallen fatt fortroende att agera arbetsledare. Pa sikt kan jag tdnka mig axla
rollen som arbetsledare. Jag har god férmaga att prioritera och kanner mig trygg med att
leda och fordela arbete sé att det sker pa ett effektivt satt.

Som snickare har jag lart mig vikten av att lamna ifran mig ett forstaklassigt resultat, da
vet jag att alla inblandade parter blir nojda. Nar jag lamnar ifrdn mig ett jobb jag fatt
ansvar for, da 4r det bra. Det blir inte bara funktionellt, utan &ven snyggt och med stil, det
far mig att kanna yrkesstolthet. Jag har dven formagan att alltid bjuda pa ett trevligt
bemoétande oavsett om det géller kunder eller kollegor.

Just nu star jag mellan arbeten och kan tilltrada en ny tjanst omgaende. Ovan i
kombination med mina kvalifikationer som snickare, far mig att tro att jag &r ratt person
for er. Ser fram emot att traffas och diskutera vara mojligheter tillsammans.

Med vénliga halsningar

Kalle Pettersson






