Forklaringar till

ansokningsbrev/personligt brev

@\ Arbetsformedlingen

»

Ett personligt brev, eller ansékningsbrev, ar till for att arbetsgivaren ska fa ett forsta intryck av dig.
Tank pa att det &r fokus pa din kompetens och vad du kan bidra med och inte pa dina personliga
intressen som t ex dina husdjur.

Det personliga brevet ar din chans att visa varfér du ar ratt person for tjansten. Lyft fram den
kompetens du har och vad du kan tillfora.

Anpassa brevet efter annonsen. Skriv det viktigaste forst och hall dig till relevant information for
tjidnsten du soker. Arbetsgivaren ska lasa manga ansokningar sa undvik att ta med allt du har gjort
utan koncentrera dig pa det som ar viktigast for just det har jobbet.

Ge konkreta exempel dar dina egenskaper lyfts fram istdllet for att sdga att du ar t ex glad, flexibel,

ansvarsfull.

Lds pa om foretaget och visa intresse. Berdtta varfor du soker dig till just dem.

Skriv inte for langt, maximalt en sida med mycket vit yta.

Anso6kningsbrev

Fornamn Efternamn

se.linkedin.com/pub/skriv in din linkedin-adress har
mobil: 073 123 56 78 | e-post: namn@namn.com

Tjanst:

Referensnummer:

Skriv en rubrik med hiinvisning till din kompetens

Det personliga brevet ar din chans att visa varfor du &r rétt person for
tjansten. Lyft fram den kompetens du har och vad du kan tillféra. Undvik
att bli for formell och hégtravande i texten. Du beh6ver exempelvis inte
inleda brevet med "hidrmed ansoker jag om tjdnsten...” utan kan i stéllet
borja med att beritta varfér du soker jobbet och varfor du tycker att
arbetsgivaren ska anstilla just dig.

Skriv det viktigaste forst. Tank pa att det ska vara en balans mellan ditt
cv och brevet si att du inte upprepar dig for mycket. Anpassa alltid ditt
brev efter det jobb du séker och lyft fram olika saker beroende pé vilket
jobb det &r.

Arbetsgivaren vill veta vem du &r. Sé i stillet for att ange dina egenskaper
(till exempel glad, flexibel och ansvarsfull) kan du fundera pa om du i
stéllet kan ge ett konkret exempel fran en situation du varit med om dér
dina egenskaper lyfts fram. Ofta kommer man ihag ett exempel ldngre &n
om man bara skriver egenskaperna.

Om du soker ett arbete via en annons far du tidnka pa att spegla annonsen
sé att du fir med det som arbetsgivaren efterfrigar. Gor research. D&
kénner arbetsgivaren att du ldst pa och &r intresserad. Tala garna om for
arbetsgivaren varfor du vill arbeta for just dem.

Hall dig till maximalt en sida. Andra inte pa bredden av skrivytan.
De som far in din jobbansokan ska ldsa igenom manga personliga brev

och vill ha det s lattlast och 6versiktligt som majligt.

Avsluta girna med att du ser fram emot att fi mojlighet att traffa
arbetsgivaren personligen.

Med vinliga hilsningar

(ditt namn)
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Anvand ditt namn som en
rubrik.
\ J
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Om du har en linkedin-adress
sa skrivin den, annars ta bort
raden.
TIPS! Du hittar den pa din
linkedin-sida under fliken
"Profil”. Det ar en https:-
adress som du hittar under din
profilbild.
\
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Tjanst och referensnummer:
Skriv namnet pa tjansten
du séker och eventuellt
referensnummer,
annars tar du bort raderna.
\ J
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Rubrik:
Skriv en rubrik med hdnvisning
till din kompetens
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Innehall:
Se tipsen hogst upp pa sidan
ochiexemplet till vanster.
Hall dig kortfattad och till
maximalt en sida.
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Avsluta med:

Att du ser fram emot en
personlig kontakt.

Sist men inte minst avsluta
med “Med vanliga hdlsningar”
och ditt namn.
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