Sa skriver du en
bra jobbansokan

Det kan kadnnas svart att skriva en ansokan till dromjobbet som du
garna vill ha. Hur ska du borja? Vad ska du gora for att sticka ut i
hogen av ansokningar?

Nar du har bestamt dig for att soka nytt jobb och sett over ditt
personliga varumarke ar det dags att skapa sjalva jobbansokan.
For att kunna soka jobbet du garna vill ha behover du skapa eller
uppdatera ditt CV och skriva ett personligt brev.

| den har guiden gar vi igenom olika satt du kan skriva ditt CV pa
samt hur det kan sokordsoptimeras. Vi erbjuder dig aven att ladda

ner vara CV-mallar helt gratis. Dessutom ger vi tips pa hur du ,
skriver ditt personliga brev. Var guide till att skriva en riktigt bra l,,
jobbansokan helt enkelt!
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Vad ar ett CV?

CV ar en forkortning for "Curriculum Vitae” som betyder
levnadsbeskrivning pa latin. Ett CV ar helt enkelt en
sammanfattning av vad du har gjort hittills i ditt yrkesliv. Syftet
med ett CV ar att ge en snabb overblick dver dig och dina
erfarenheter.

Ett CV kan skriva pa tre olika satt:

1. Kronologiskt CV

Att skriva sitt CV kronologiskt ar det vanligaste sattet i Sverige.
Du redovisar dina erfarenheter genom att starta med den senaste
anstallningen och fortsatter sedan med den nast senaste. Samma
sak galler dina utbildningar.

2. Tematiskt CV

Det har sattet passar for dig som har erfarenhet fran olika
branscher. Da delar du in dina anstallningar under olika rubriker
for respektive bransch. Ett bra satt att ta bort fokus fran korta
anstallningar och istallet lyfta dina karnkompetenser.

3. Funktionellt CV
Ett funktionellt CV fokuserar pa fardigheter du fatt genom
arbetslivet eller privat, som grupperas utifran fardighetens tema.

Intervjuguide fran Manpower




Oavsett vilken typ av CV du vdljer, finns det ett antal
punkter som bor vara med:

- Ditt namn, adress, telefonnummer, e-post
och lank till din LinkedIn, om du har ett sadant konto
- Profil — en kort sammanfattning av dig sjalv
och dina malsattningar
- Arbetslivserfarenhet
- Utbildningar
- IT-kompetenser
- Sprakkunskaper
- Ovriga meriter (Till exempel kérkort,
foreningsuppdrag och liknande)

—

Sokordsoptimera ditt CV

Allt fler rekryterare anvander sokmotorer i sina
rekryteringssystem for att hitta ratt kandidat. For att fa en storre
traffyta i systemen kan du sokordsoptimera ditt CV genom att
anvanda synonymer for ord sa som titlar. Skriva garna ut system,
arbetsuppgifter och ansvar da det ocksa ar ord som rekryterare
garna soker pa.

Ett annat tips ar att skriva massa nyckelord langst ner i
dokumentet. Da kan sokmotorn plocka upp orden och du dyker upp
i resultatet. Men se till att vitmarkera dem sa att de inte syns och
gor ditt CV plottrigt.




Vara CV-tips

Anpassa ditt CV efter tjansten

Nar du val tagit fram ett CV dar alla utbildningar och eventuella jobb
ar sammanstallda, bor du anpassa det efter vilken typ av tjanst du
soker. Ta bort de meriter som ar irrelevanta och lyft fram de som
visar att du ar ratt person for jobbet. Rada inte bara upp tjanster
och arbetsuppgifter utan beskriv vad dina yrkesroller inneburit i
praktiken pa ett satt som matchar det som efterfragas.

Om du inte hunnit skaffa dig sa mycket arbetserfarenheter an far
du forsoka beskriva andra erfarenheter och mjuka fardigheter
som visar att du lever upp till de egenskaper som efterfragas. Du
kanske har haft fortroendet att fa passa nagons barn regelbundet
eller varit engagerad inom foreningslivet. Eller ar du en gamer?
Da kan du har erfarenheter som passar en viss typ av jobb. Gor
vart test for att se om du kan oversatta dina spelfardigheter till
kompetenser pa arbetsmarknaden.

Undvik floskler

Rekryteraren som laser ditt CV vill fa en tydlig bild av vad du kan
och vad du har gjort tidigare. Undvik darfor tomma fraser som inte
sager nagonting om dina fardigheter. Skriver inte att du flexibel,
duktig, social och van vid manga bollar i luften. Ett battre satt

att uttrycka det pa ar att istallet beratta om din sociala formaga
hjalper dig att varda dina affarsrelationer, eller att du vet hur du
ska prioritera for att driva flera projekt lopande.
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https://jobb.manpower.se/gaming

CV-design

Det finns flera fordelar med att halla ditt CV sa stilrent och
professionellt som mojligt, men det behover inte betyda
att det maste vara trakigt. Ett CV kan livas upp genom att
exempelvis ha en accentfarg pa rubriker, inkludera ett
omdome du fatt inom citattecken eller genom att infoga en
bild pa ett speciellt projekt du jobbat med.

Bild eller inte?

En bild ar inget krav i ett CV, men hjalper till att skapa

en personlig kontakt med rekryteraren. Ar du inte
bekvam med att lagga till en bild gar det lika bra utan.
Om du lagger till en bild i ditt CV, valj den med omsorg.
Helst en bild dar hela huvudet syns framifran. Beskar
den vid axlarna och se till att bakgrunden ar vit eller
neutral. Undvik semesterbilder eller nar du befinner dig i
festsammanhang!
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Rensa bort slarvfel

Ga igenom ditt CV med stavningskontrollen innan du
skickar ivag det. Be aven nagon du litar pa att lasa igenom
det for att hitta eventuella stavfel eller andra grammatiska
fel. Smafel kan antyda pa att du ar slarvig eller inte
tillrackligt intresserad av tjansten.

Ladda ner vara CV-mallar

Svart att komma igang? Ibland finns det fordelar med att
skriva sitt CV fran grunden, men det finns ocksa tillfallen
da det kan vara skont att utga fran en fardig mall. Vi

har tagit fram tre olika CV-mallar som utgar fran vilken
erfarenhet du har. Mallarna kan du ladda ner gratis genom
att klicka pa bilderna.

CV-mall for dig med liten eller ingen erfarenhet
https://jobb.manpower.se/gratis-cv-mall-1

CV-mall for dig som ar student eller nyutexaminerad
https://jobb.manpower.se/gratis-cvmall-2

CV-mall for dig med ldangre arbetslivserfarenhet
https://jobb.manpower.se/gratis-cvmall-3

Behover du fler CV-tips?

Kolla in var hemsida!



https://jobb.manpower.se/gratis-cv-mall-1
https://jobb.manpower.se/gratis-cvmall-2
https://jobb.manpower.se/gratis-cvmall-3
https://www.manpower.se/

Personligt brev — ska man
verkligen vara personlig?

Ibland kan uttrycket "personligt brev” vara vilseledande.
Brevet ska salja in dig som en bra person som passar for
tiansten. Darfor kan det hjalpa att tanka pa det personliga
brevet som en professionell presentation. Du kan vara
mer personlig an i ditt CV, men inte sa personlig att du
skriver om privata amnen. Aven om du inte behdver vara
fullt sa formell som i ditt CV, sa ar det viktigt att du har

ett korrekt sprak. Spraket forandras visserligen, men det
som fungerar i sms till vannerna ar inte nodvandigtvis ratt
i en jobbansokan.

Anpassa brevet till tjansten

Precis som nar du skriver ditt CV, ar det viktigt att du
anpassar det personliga brevet efter den aktuella tjansten.
Det kan ta emot att borja andra i ett brev som du lagt ner
mycket tid pa redan, men det lyser igenom om du inte

har anpassat det for jobbet du soker. Om samma brev
fungerar till flera ansokningar bor du fundera pa om du
inte skrivit ditt personliga brev lite for generellt.
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Vad ar en bra struktur?

Inled med att forklara varfor du soker jobbet. Var det
nagot sarskilt med annonsen som gjorde dig intresserad?
Las pa om foretaget och deras varderingar, ar det nagot
du tycker passar bra in pa dig? Varfor ar du ratt for just
det har jobbet?

Sedan fortsatter du med att beratta om dina erfarenheter
som gor att du passar for jobbet. Fardigheter och
formagor som passar bra in pa den aktuella tjansten. Ge
konkreta exempel pa hur du tar dig an en utmaning eller
arbetsuppgift, eller nagot som gjort att du utvecklats i
arbetslivet. Anvand nyckelord fran annonsen och koppla
dem till dig och dina erfarenheter.
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Ska jag ndmna mina fritidsintressen?

For att avgora om det passar eller inte, fraga dig sjalv; hur
relevanta ar mina fritidsintressen for tjansten? Fundera
pa om de kan spegla dina personliga egenskaper som
efterfragas i jobbannonsen. Spelar du en lagsport och
soker ett jobb som staller stora krav pa din formaga att
samarbeta? | sa fall kan det vara vart att namna.

Ratt design

Om ansokan skickas in via ett formular finns det inte
mojlighet att gora nagon snygg layout. Men om du kan, ta
da chansen att skapa ett personligt brev som liknar ditt
CV. Se till att typsnitt och eventuell rubrikfarg ar samma,
det ger ett mer genomtankt och enhetligt intryck. Skiljer
sig dokumenten istallet avsevart at, kan det upplevas
som om nagot av dem ar "massproducerat” och inte alls
anpassat efter jobbet du soker.

Arlighet varar lingst

| det personliga brevet har du chans att forklara
informationen du listat i ditt CV. Har kan du ocksa beratta
om varfor just du ar ratt for den aktuella tjansten. Tank
pa att beskriva dig sjalv som den du ar, bade i ditt CV

och personliga brev. Om informationen spretar kan du
uppfattas som ostrukturerad.
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Lycka till
med jobbsokandet!
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