" EN VINNANDE
ANSOKAN




EN.JOBBANSOKAN bestar vanligtvis av
ett cv dar du samlar tidigare erfarenheter
och ett personligt brev som beskriver varfor
du ar ratt person for den aktuella tjansten.
Matcha garna ansdkan med en slipad
LinkedIn-profil eftersom rekryterare ofta
kollar upp sékande till en tjanst pa LinkedIn.

Det dr inte alltid enkelt att samla sina styrkor
och erfarenheter i ett cv som sticker ut i
mangden eller att skriva ett valformulerat
och karnfullt personligt brev. For att
underlatta har vi samlat vara basta tips

och rad har.



VARA
BASTA TIPS 4
OCH RAD




Lyft fram dig

sjdlv i cv:t

Cv star for curriculum vitae, som ar latin
for levnadsteckning, och ar en presenta-
tion av dig, dina samlade erfarenheter,
utbildningar och férmagor.

Nar det galler ett cv finns det ingen standard-
mall som passar alla. Det viktigaste ar att
dokumentet &r tydligt och latt att Idsa och forsta.

SAMMANSTALL ALLA ERFARENHETER

Gor forst en lista pa alla dina erfarenheter sdsom anstaliningar, fortroende-
uppdrag och ideellt engagemang. Tank fritt och skriv ner allt du kommer pa.
Skriv sedan ner vad du bidragit med pa varje erfarenhet. Vad var det som
du gjorde extra bra? Du kan ocksa anteckna vad du har lart dig pa varje
erfarenhet, till exempel vilka egenskaper du utvecklade. Nu har du ett
grunddokument som du kan ga tillbaka till nér du far idétorka.

PLOCKA UT RELEVANTA DELAR
Plocka ut de erfarenheter och formagor som ar relevanta for jobbet du ska
sOka och boérja strukturera ett cv.

Lyft fram det som &r mest aktuellt for den sokta tjansten hogst upp pa ditt
cv: om det ar din utbildning som ar mest relevant — lagg sektionen med
utbildningar 6verst, om det ar din arbetslivserfarenhet som ar mest relevant
— lagg sektionen med dina erfarenheter éverst.

LUFTIG OCH LATTLAST

Ansdkan bor vara lattlast, luftig och givetvis felfri. Ett tips ar att dela in ditt
cv i tydliga rubriker och behalla samma layout genom hela dokumentet.
Anpassa garna ansokans form och innehall efter det arbete du soéker. Séker
du arbete som skattejurist pa en revisionsfirma ar formodligen din anstkan
mer formell &n om du sdker jobb som projektledare pa en reklambyra.



BILD

Ett foto i ditt cv kan bade hjalpa och stjalpa dig.
Manga rekryterare ser dock positivt pa foto i cv:t.
Det viktigaste ar att det ar en bild dar man ser ditt
ansikte val samt att du ser ut som dig sjalv. Undvik
bilder med rérig bakgrund eller dalig kvalitet,
modelliknande foton och bilder tagna pa langt hall
eller fran privata sammanhang.

VARNA OM DINA REFERENSER

En referens ar en person som kan beratta om
en tidigare roll du har haft och hur du agerar i
professionella sammanhang, exempelvis en tidigare chef, kollega, tranare
eller handledare.

Valj dina referenser med omsorg och fraga bara personer som du vet talar
val om dig. Ldmna bara ut namn och kontaktuppagifter till dina referenser
om arbetsgivaren efterfragar det.

Kontakta alltid dina referenser innan du lamnar ut deras uppgifter sa att de
ar okej med att bli kontaktade och vet vilken tjanst det galler.

EXEMPEL PA HUR DU KAN SKRIVA LISTAN MED ALLA DINA ERFARENHETER
OCH FORMAGOR.

Vilket ansvar och Vad har du bidragit
uppgifter? med/lart dig?

Vad har du gjort?

Exempel: Struktur,

Arbeten och praktik Exempel: Handldggare prioritera, kundkontakt...

Exempel: Grupparbete,

Studier
uppsats...

Exempel: Trdnare, vice

Ideella uppdrag ordférande

Intressen

Annat
Exempel: Forélder,
sprakresa...




Innehall cv

Nedan finns exempel pa vad ditt cv kan innehalla och
mojliga rubriker.

SAMMANFATTNING ELLER PROFIL

Syftar till att sammanfatta innehallet i cv:t pa ett intressevackande satt
och knyta ihop tradarna till en stark helhet. Jamfér med en ingress i en
tidningsartikel.

Ar du osaker pa vad du ska lyfta fram? Kartlagg dig sjalv genom att
besvara fragorna pa sidorna 14—15.

MAL OCH AMBITIONER

For att hjalpa rekryteraren att forsta varfor det har jobbet passar just dig
ar det viktigt att dven fa med dina mal och ambitioner i sammanfattningen.
Forklara kort varfor det har jobbet stammer in i din framtida vision. Fér

att undvika en intetsdgande text bor innehallet vara tydligt och precist,
exempelvis var du ser dig sjalv om fem ar.

Undvik allménna skrivningar om att du vill fa anvanda din kompetens,
utvecklas generellt och liknande. Ar du osaker pa vad du vill? Kartlagg dig
sjalv genom att besvara fragorna pa sidorna 14—15.

UTBILDNING

* Universitetsutbildning.

* Eventuell gymnasieutbildning.*

* Annan utbildning. Skriv en kort beskrivning om vad du har lart dig under
utbildningen och vad du tar med dig fran den.

ARBETSLIVSERFARENHET

Tidigare anstallningar, egen féretagsamhet, konsultuppdrag, extrajobb eller
praktik. Beskriv arbetsgivaren om den inte ar allmant kand. Redogér for dina
arbetsuppagifter, ditt ansvar och vad du astadkom.

* Om du har avslutade eftergymnasiala utbildningar behdéver du inte ha
med gymnasiet.



IDEELLT ARBETE ELLER FORTROENDEUPPDRAG

Politiska uppdrag, ideella uppdrag under studietiden, uppdrag inom
idrottsféreningar, volontararbete eller andra fértroendeuppdrag. Beskriv
organisationen om den inte ar allmant kand. Redogér fér dina uppgifter,
ditt ansvar och vad du astadkom.

SPRAK- OCH DATORKUNSKAP

Lista de sprak och datorprogram som du beharskar och ange din kunskaps-
niva. Ta med det som &r relevant i férhallande till din kompetensniva och

till det jobb du séker. Till exempel: Flytande, mycket goda kunskaper, goda
kunskaper eller grundldggande kunskaper.

ANDRA MERITER OCH INTRESSEN

Lista information som ar relevant men som inte passar under de andra
rubrikerna. Exempelvis: koérkort, stipendier, foraldraledighet eller fritids-
intressen som sticker ut eller sdger mycket om dig som person. Undvik
information som inte &r direkt relevant i férhallande till jobbet du séker.

SKRIV BARA SADANT SOM AR RELEVANT
FOR TJANSTEN DU SOKER




Exempel pa cv

Férnamn Efternamn
E-post
Telefonnummer
Lank till LinkedIn-profil
Datum

Cv

Profil och malsittning

Malinriktad och kommunikativ ekonom med erfarenhet fran
PR-branschen och digital marknadsforing. Siktet instéllt pa en roll
som projektledare pa en kommunikationsbyra med inriktning mot
ideella organisationer.

Utbildning
2013—(juni 2019)  Juristprogrammet, Umea universitet
* Inriktning: skatteratt
* Examensuppsats: Ranteavdragsbegransning
i enlighet med skattelagen

2010—2013 IT-programmet, Mariaskolan, Linképing
* Inriktning: kommunikationsteknik

Arbetslivserfarenhet

2015 (maj—juni) Ekonomiansvarig, Nevados maklarfirma,
Stockholm
Nevado ar ett mindre féretag med inriktning
mot kommersiella fastigheter. Jag ansvarade
for den I6pande redovisningen. Dessutom
sag jag Over rutinerna for budgetering och
manadsrapportering, vilket ledde till att dessa
procedurer effektiverades avsevart, med battre
resursféordelning som foéljd.



2013—2016 Sekreterare, Ackordcentralen, Orebro
Féretaget hanterar drenden inom humanjuridik
och har 14 anstéllda. Jag skrev utkast till avtal och
stdmningsansokningar, vilket gav mig forstaelse
for praktiskt juridiskt arbete. Jag fick aven bista
i rattsutredningar, da uppskattades min férmaga
att snabbt sdtta mig in i drendet och ta fram
erforderliga underlag.

Fortroendeuppdrag

2013—2014 Ordférande i mentorskapsprojekt, Jusek, Lulea
Min roll var att samordna projektgruppen, vilket
innebar att jag arbetsledde fem andra studenter.
Tillsammans varvade vi mentorer, bokade lokaler,
holl presentationer och féljde upp. Jag larde
mig att arbeta strukturerat och professionell.
Vart mentorsprogram fick 86 procent nojdhet
i utvarderingen, vilket innebar en héjning med
tio procent.

Sprakkunskaper

Svenska — modersmal

Engelska — mycket goda kunskaper
Arabiska — goda kunskaper

Datorkunskaper MAX TVA
MS Office — mycket goda kunskaper SIDOR

XX kundsystem — grundlaggande kunskaper

Referenser
Visas vid forfragan.
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Personligt brev

| en ansodkan ar det viktigt att skicka med
ett personligt brev som dr anpassat

for just det jobb du soker. | brevet ' MALET

motiverar du varfor du ar lampad AR ATT FA
for tjansten och kommer att géra KOMMA PA
ett bra jobb, argumenterar fér och INTERVJU

forklarar hur du kan tillfora nagot till
verksamheten, varfdr du vill arbete for
just dem och varfér de ska valja just dig.

FRAMHAV POTENTIAL

Ett personligt brev maste lyfta fram dina fordelar gentemot andra eventuella
sokande. Det handlar inte bara om vad du kan, utan ocksa om vad du vill
och vart du &r pa vég. Se till att tydligt fa fram varfor det har ar ratt jobb for
dig. Hur ar det har jobbet ett naturligt steg i din karridar och vad har du fér
kvaliteter som andra saknar?

FOKUSERA PA ARBETSGIVAREN

Genom att visa att du kdnner till arbetsplatsen och forstar rollen du soker,
visar du att du ar engagerad och att du tankt igenom ditt val. Har galler det
att ga utanfor det uppenbara och verkligen visa pa djupet att du valt dem
av en anledning. Googla organisationen, undersdk deras narvaro i sociala
medier, ta reda pa deras vision eller fraga nagon du kdnner som jobbar dar,
for att skapa dig en grundlig bild av vilka de ar.

Visa dven att du forstar tjansten genom att beskriva likheter med tidigare
roller, vilka delar du lockas mest av eller resultat du ser fram emot att uppna.
Varfor vill du ha just det héar jobbet pa just den har arbetsplatsen?

REDOVISA RESULTAT OCH SKAPA TROVARDIGHET

For att ditt brev ska vara trovardigt behover du féra fram att du verkligen
kan det som rollen kraver. Utbildning och erfarenhet ar en del av det har, men
du maste ocksa beratta vem du &r som person i din yrkesroll. Anvand dina



egenskaper for att beskriva dig sjalv och vad du kan uppna tack vare dem.
Tank pa att en egenskap inte & samma sak som en fardighet. En egenskap ar
nagonting som du &r, inte ndgot du kan. Genom att knyta an resultat till dina
egenskaper visar du att férmagan ligger inom dig, inte i slumpen eller tur.
Vilka resultat kan dina egenskaper skapa?

AKTIVT, KORT OCH KORREKT

Ett brev blir 1att for langt, men bor inte vara langre &n tre—fyra stycken pa
max sju rader var och rymmas pa en sida. Darfor galler det att vara kort och
koncis i dina budskap och formuleringar, fér att fa fram det du vill formedia.
Malet med din ansokan &r inte att fa jobbet, utan att vécka intresse och bli
kallad till intervju dar du far beré&tta mer.

Givetvis ska stavning och meningsbyggnad vara korrekt. Hur pass formell
du ska vara i tonaliteten beror pa vilket jobb du sdker. Ett tips &r att halla
samma tonalitet som i platsannonsen och pa organisationens hemsida.

UNDVIK ATT ANGE LONEANSPRAK

Ibland efterfragas det i annonsen att du ska lamna léneansprak i din
ansokan. | detta ldge vet du kanske inte sa mycket om tjansten. Du vill heller
inte lasa dig vid ett I6neansprak. Risken finns att det blir alldeles fér hogt
eller, kanske annu vanligare, alldeles for 1agt. Skriv istallet att du garna
diskuterar 16neniva nar du vet mer om tjénsten.

Tre fragor
att besvara

o Varfor vill du jobba for just den
har arbetsgivaren?

9 Varfor passar du for just den har
tjansten?

9 Hur kan dina egenskaper komma till
nytta for den har organisationen, i den
har rollen? Vad kan du bidra med?

n
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Exempel pa personligt brev

Férnamn Efternamn
E-post
Telefonnummer
Lank till LinkedIn-profil
Datum

Till: Arbetsplats, avdelning du séker

Rubrik som vacker intresse

Inledningen i ditt brev boér vara stark och vacka intresse. En stressad
rekryterare lagger garna ifran sig en ansékan om den inte direkt
verkar intressant. Tank pa att inte upprepa information fran ditt cv,
utan fokusera istallet pa framtiden och vad du kan bidra med. Varfor
ar du bast lampad foér det har jobbet? Hur ar det har jobbet ett
naturligt nasta steg i din karriar?

Eftersom jag har arbetat inom ... har jag goda kunskaper inom ... Darfor
ser jag fram emot att hjalpa er att férbdttra ert ... Jag har dven ansvarat
for ... och kommer dérfér kunna utveckla er ... Jag har dessutom expert-
kunskap inom ... vilket gér att jag dven kan kombinera x med y, nagot
jag dr relativt ensam om att behdrska ...

Visa att du &ar palast om arbetsplatsen och om tjansten. Ga utanfér det
uppenbara som redan star i annonsen och pa hemsidan. Ett tips &r att
l&sa mellan raderna, eller titta pa deras varderingar. Forklara hur och
varfor du passar in pa arbetsplatsen och i rollen baserat pa det. Har
kan du behdva bli personlig och férklara pa ett djupare plan for att
overtyga pa ett trovardigt vis.

Jag séker tidnsten eftersom ni arbetar mycket med ..., nagot som lockar
mig dérfér att jag tror pa ... Att er verksamhet har ... ser jag som en
férdel da det kommer ge mig mdéjlighet att stirka ert ...



| beskrivningen av dig sjalv galler det att vara selektiv och éver-
tygande. For att lyckas med det bér du fokusera pa dina tva—tre
framsta egenskaper och beskriva dem djupgaende. Lyft fram de
egenskaper som &r relevanta i férhallande till det
jobb du sdker. Forklara hur du tack vare dessa
egenskaper har uppnatt resultat pa tidigare BESKRIV
arbetsplatser, eller under din studietid om du HUR DINA

ar helt ny i arbetslivet.
ERFARENHETER

Malet &r att du ska visa hur dina egenskaper SKAPAT

skapar resultat och att du kan skapa dessa RESULTAT
resultat dven i framtiden. Beratta garna ocksa hur
tidigare kollegor har uppfattat dig i tidigare roller, for
att starka din personlighet och egenskaper ytterligare.

Som person &r jag bra pa att ... vilket gér att jag kan skapa nya vinster/
foérdelar i ert arbete med ... Mitt engagemang for ... inom organisationen
... ledde till att jag stérkte deras ... nagot som jag vill implementera dven
hos er ...

Avsluta ditt brev starkt och positivt, utan att bli langdragen.
Sammanfatta det viktigaste fran brevet som du vill poangtera &nnu
en gang. Tank att rekryteraren ska vilja ringa upp dig direkt efter
att ha Iast brevet!

Med vanliga halsningar,
Férnamn Efternamn

13
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Kartlagg dig sjdlv

Vad du vill med ditt arbetsliv och hur du

ser pa din framtida karriar ar upp till

dig, alla lagger vi olika varderingar i

meningen av ordet karriar. Ju mer du VAD VILL
vet om vem du &r, vad du kan och vad DU UPPNA?
du vill, desto enklare blir det att s6ka

ratt jobb, skriva en bra ansékan och att

lyckas pa anstallningsintervjun.

Ett tips ar att anteckna stddord i respektive kategori nedan for att hjalpa
dig sjalv att fa en tydligare bild och konkretisera infor att du ska borja
sOka jobb.

VAD JAG HAR KUNSKAP OM

En del av dina kompetenser bestar av sddant som du vet. Du kan till exempel
ha kunskap som du fatt med en utbildning, insikter i en bransch du samlat
pa dig, eller kinnedom om en organisation eller dess konkurrenter. En del
kan du ha last dig till och en del kan du har lart dig genom erfarenhet.

VAD JAG KAN GORA
Andra kompetenser har du i form av fardigheter eller formagor. Du kanske &r
bra pa att ta emot kunder, fatta beslut eller redigera text.

HUR JAG AR

Forutom att du kan en hel del, sa &r du ocksa pa ett visst satt. Olika satt att
vara platsar olika bra i sarskilda sammanhang, arbetsgrupper och verksam-
hetskulturer. Det kan vara alltifran att du ar kreativ, till att du jobbar bast
under press, till att du har humor.

VAR JAG TRIVS
Olika manniskor trivs olika bra beroende pa miljon de &r i. Vissa trivs bast
nar det ar organiserat och finns tydliga riktlinjer, andra trivs i kreativa miljoer



som ar ombytliga och dar struktur nast intill saknas. Ta reda pa var du trivs
och vad du har for krav pa en arbetsplats.

Har &r nagra exempel pa faktorer som du kan ta stallning till gallande en
arbetsgivare. Vad av féljande ar viktigt for dig?
* Tydlig struktur

* Hierarki

* Hogtitak

» Sociala kontakter

* Enviss bransch

« Offentlig, privat eller ideell verksamhet

* Internationell organisation

» Stor, medelstor eller liten organisation

* Geografisk placering av kontoret

* Konsfoérdelning

« Mangfald

» Stort samhallsansvar

VART JAG AR PA VAG

Arbetsmarknaden och dina egna preferenser férandras for snabbt for att

du ska kunna séatta exakta mal for framtiden. Det galler i alla fall de allra
flesta personer och de allra flesta branscher. Det ar dock bra att ha en 6ver-
gripande bild av vart du ar pa vag, dven om det kan férandras. Kanske vill du
ga mot mer ansvar som ledare och pa sikt dven som chef? Eller vill du kanske
specialisera dig inom nagot omrade? Genom att ha en bild av vart du &r pa
vag kan du lattare navigera till de jobb som fér dig bast i den riktningen.

Tank ocksa pa att drommar inte bara handlar om det jobb du har. Ibland
kan du darfoér behéva vaga in dina privata drémmar nar du funderar pa
de yrkesmassiga.

GENOM ATT TYDLIGGORA FOR DIG SJALV
VILKA FARDIGHETER OCH INTRESSEN DU HAR,
KAN DU SE NYA MOJLIGHETER

15



Tre LinkedIn-tips

YRKESRUBRIKEN (professional headline) OCH BILDEN ar det
forsta som syns nar du dyker upp i sOkresultat. Se till att bilden inger
fortroende och skriv en yrkesrubrik som skapar nyfikenhet.

SAMMANFATTNINGEN (summary) ar din viktigaste mojlighet att
rikta din profil och hjalpa rekryterare pa vagen. Ge en tydlig bild av
vad du ar bra pa och vad du kan bidra med. Skriv dven vart du ar pa
vag yrkesmassigt. Det kan vara ett karriarmal, ett utvecklingsomrade
eller ndgot som intresserar dig.

ANVAND LINKEDIN TILL VARDAGS. Ge och be om rekommenda-
tioner nar du avslutar ett projekt eller ett jobb, 1dgg till personer du
traffar som kontakter och kolla upp féretag och vilka som jobbar dar.

KOM IGANG MED LINKEDIN




Juseks Kkarridrtjanster

Som medlem i Jusek kan du kostnadsfritt anvanda alla
vara karriartjanster.

NATVERKSLUNCH
Luncha med en medlem, natverka och fa koll pa
intressanta tjanster och branscher.

CV OCH PERSONLIGT BREV
Lat oss granska ditt cv och personliga brev for att 6ka
dina chanser att komma till intervju.

LINKEDIN

Fa hjalp att komma igang med LinkedIn och bygga upp
din narvaro i natverket eller fa personlig feedback om
hur du kan férbattra profilen.

KARRIARRADGIVNING
Bollplank och rad om din karriar och dina vagval.

MENTORPROGRAM
Jusek har flera mentorskapsprogram, delta eller starta
upp ett eget.

INTERVJUTRANING
Ova upp dina svar och intervjuteknik infér anstallnings-
intervjun.

JUSEK.SE/KARRIAR | KARRIAR@JUSEK.SE




For dig som dr
medlem i Jusek

Cv-granskning ar en del av Juseks karriarférmaner som

ar kostnadsfria for alla medlemmar i hela landet. Fa ater-
koppling pa din jobbansékan med konkreta rad om vad
du kan férbattra. Granskningen gérs online av GoMondays
jobbexperter som svarar inom 24 timmar.

Din rabattkod gaéller dven fér granskning Jusng" s;madrbete
av LinkedIn-profil. Du har réatt till en y

granskningskod per 12-manaders-
period, sa passa pd att skicka in alla

dina dokument vid samma tillfélle!

LAS MER OM JUSEKS JOBBFORMANER
PA JUSEK.SE/KARRIAR







Jusek ar akademikerforbundet for jurister, ekonomer,
systemvetare, personalvetare, kommunikatérer och
samhaéllsvetare. Med cirka 89 000 medlemmar ar

vi ett av de storsta forbunden fér akademiker.
Jusek ar medlem i Saco och partipolitiskt obundet.

Jusek

“ Producerad med miljéansvar. Las mer om vart arbete med héllbar utveckling pé jusek.se/csr
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