Tyokirja
Hjalp med din ansokan
_—j Anvand vara tips redan fére du borjar skriva en arbetsansokan! Du far en battre uppfattning om just du ar ratt

person for jobbet och vad du kan bidra med till arbetsgivaren. Med hjalp av vara tips fyller du snabbt pappret
med smart innehall dar du utgar fran arbetsgivarens behov.
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Instruktioner:

e Fylli grunduppgifterna om arbetet du sdker i 6vre delen av tabellen. Ringde du till arbetsgivaren? Skriv vad ni talade om. Skriv ocksa ner vad
som fick dig att bli intresserad av den har arbetsuppgiften.

e | kolumnen till vanster ska du skriva arbetsgivarens dnskemal och kriterier som fanns med i arbetsplatsannonsen.
o | den hogra kolumnen skriver du de kunskaper du har for varje enskilt kriterium. Du kan ha samlat pa dig kunskap fran jobb, studier,
hobbyer, frivilligarbete eller fértroendeuppdrag.

e Patabellens andra sida skriver du information bade om befattningen och arbetsgivaren som du fatt fran andra stallen an
arbetsplatsannonsen. Du kan leta efter information pa arbetsgivarens webbsida eller via nyheter, tidningar, sociala medier och Google. Du
kan ocksa stalla fragor till kontaktpersonen som namns i annonsen (om det finns en sadan) eller till dina vdanner och slaktingar.

o lden hogra kolumnen skriver du de kunskaper du har for varje enskilt kriterium. Du kan ha samlat pa dig kunskap fran jobb, studier,
hobbyer, frivilligarbete eller fértroendeuppdrag.

e Jamfor dina kunskaper med kriterierna for arbetsuppgiften och begrunda hur val du uppfyller varsitt kriterium. Farga lamplig mangd stjarnor
(0-5 st).
o Oroa dig inte om du inte har alla kunskaper som kravs; du ska oberoende lira dig nytt ocksa. A andra sidan &r det meningsfullare att
soka jobb dar man sjalv ocksa har nagot att ge.

e Se over helheten: kriterierna, dina kunskaper och antalet stjarnor. Vilka ar dina tydligaste styrkor och kunskaper som det |6nar sig for dig att
framhava i ans6kan?

e Nu kan du borja skriva din ansdékan. Sammanfatta allt du skrivit i tabellen.
Forsakra dig om att du berattar vad du kan bidra med till arbetsgivaren — alltsa skriv inte endast om vad du sjalv 6nskar fa via jobbet.
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Arbetsuppgift:

Arbetsgivare:

Ansokningstiden
slutar:

Har du ringt till kontaktpersonen fore du skrev din ans6kan? Namn, datum, vad pratade ni om:

Varfor blev jag intresserad av jobbet? Varfor vill jag
sOka? Skriv det hdir i forsta stycket i din ansékan.

Forutsattningar for jobbet:
Arbetsgivarens énskemal och férutsattningar for
jobbet. Ungefar en sak per rad.

Mitt eget kunnande:

Vad kan jag erbjuda med tanke pa den héar uppgiften?

Var har jag forvarvat min kunskap?

Hur val uppfyller
jag kriterierna?
Ge 0-5 stjarnor
for varje
kriterium.
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Ovrig nyttig information om arbetsuppgiften och
arbetsgivaren? Vad kan jag ldsa "mellan raderna” i
annonsen? Vad har jag hort och sett?

Mitt eget kunnande:
Vad kan jag erbjuda med tanke pa den har uppgiften?
Var har jag forvarvat min kunskap?

Hur val uppfyller
jag kriterierna?
Ge 0-5 stjarnor
for varje
kriterium.
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Vad kan jag bidra med till arbetsgivaren? Gor en
sammanfattning. Se pa helhetsbilden: kriterierna, dina
kunskaper och antalet stjarnor. Vilka ar dina tydligaste
styrkor och kunskaper som det I6nar sig att lyfta fram i
ansokan? Det hédr kommer i andra stycket i ansékan.

Hurdan ar du som arbetstagare? Tank pa din tidigare
arbetserfarenhet (praktik, sommarjobb). Skriv det hdr i
tredje stycket i din ansékan.
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