Namn ANSOKAN
Kontaktuppgifter datum

Mottagarens namn
Mottatagarens kontaktuppgifter

ANSOKT POSITION (titel)

Beratta vem du ar och din utbildnings/professionell bakgrund. Beratta vilken position
du ansoker om och varifran du fick informationen om den lediga befattningen. Moti-
vera mottagaren att lasa igenom hela din ansokan.

Skraddarsy ansokan for mottagaren. Han/hon vill veta vad du har att erbjuda just
for honom/henne! Mottagaren maste fa en uppfattning av din kompetens vid forsta
ogonkastet: uttryck det, som ar relevanta for positionen (eller atminstone for ar-
betsgivaren, i fall du skickar en oppen ansokan). Beskriv ditt professionella kunnande
samt dina ansvarsomraden och prestationer som du har haft tidigare. Beratta om din
motivation, om varfor du ar intresserad av positionen och foretaget i fraga. Det racker
inte som forklaring, att du behover arbete.

Beskriv hurdan person du ar. Beratta om de starka sidorna av din personlighet och
ditt satt att agera. Beratta om din nuvarande arbets-situation och nar du skulle vara
beredd att borja pa jobbet (uppsagningstid). | fall du ansoker om en praktikplats eller
av annan orsak ett jobb for en viss tidsperiod, beratta aven hur lange du kan arbeta.

Till slut motivera mottagaren varfor just du borde bli anstalld for positionen i fraga.
Ge en realistisk lonednskan pa begaran (se tek.www.fi).

Skriv att du kommer garna och berattar narmare om dig sjalv vid en interjvu. | fall du
skickar en oppen ansokan, skriv att du tar kontakt inom kort - och gor det!

Med vanlig halsning/Hogaktningsfullt (tank igen pa vad som passar mottagaren; hellre
for offentligt an for familjart)

Underteckning
namnfortydligande

Bilagor: CV (studieregisterutdraget, kopior av betyg och eventuella andra bilagor en-
dast pa begaran)



