Att skriva CV och Personligt brev

En snabbguide till hur du optimerar din
jobbansokan



Skrivacv.com

Vi granskar

Innehall

1. Att ténka pa nar du skriver CV

1.1 Justera ditt CV efter det jobb du soker

1.2 Ha en tilltalande layout och en lattoverskadlig struktur pa ditt CV
Exempel pa ett CV med en del felaktigheter (s. 4)
Exempel pa ett bra CV (s.5)

2. Vara vanligaste CV-tips

2.1 Allmant / Struktur

2.2 Malsattning / Profil

2.3 Arbetslivserfarenhet

2.4 Utbildning

2.5 Ovriga meriter

2.6 Referenser

3. Vara vanligaste tips till det Personliga brevet
3.1 Inledning, struktur och information

4. Generella Tips

4.1 Viktiga egenskaper att lyfta fram i ditt CV



Skrivacv.com

Vigranskar

1. Att ténka pa nar du skriver CV

Som du redan vet sa ska du i ditt CV presentera dina tidigare meriter som ar relevanta for
den tjanst du soker. For att dina erfarenheter ska bli tydliga for rekryteraren ar strukturen pa
ditt CV A och O. En tydlig struktur med klara rubriker ar ett maste. Dock bor du presentera
dina kunskaper sa som utbildning och arbetslivserfarenheter pa olika satt och i olika ordning
beroende pa vilken typ utav tjanst du soker.

1.1 Justera ditt CV efter det jobb du soker:

Det ar viktigt att se till sa att du under varje erfarenhet inte enbart beskriver vad du gjort pa
ett tidigare arbete eller vad du last pa en tidigare utbildning eller kurs. Forsok utdver detta
att fa med information om exempelvis vad du har lart dig och vilka egenskaper du haft nytta
av eller vidareutvecklat under en tidigare anstallning. Har boér du vara noga med att
understryka de egenskaper som efterfragas hos sokande till den utannonserade tjansten.
Alltsa ar var nasta rekommendation att du alltid justerar ditt CV beroende pa den tjanst du
soker. Det ar darfor som vi i var tjanst for CV-granskning alltid ber dig uppge vilka typer av
tjanster du soker sa att vi pa basta satt ska kunna hjalpa dig att optimera ditt CV efter de
typiska kriterier som brukar stéllas pa sokande till specifika tjanster.

1.2 Ha en tilltalande layout och en lattoverskadlig struktur pa ditt CV

Inget utav ovanstaende tips spelar nagon roll om du har en otydlig layout pa ditt CV. Som vi
redan namnt sa bor strukturen vara tydlig och detta gar hand-i-hand med layouten pa ditt
CV. Om layouten ar for flashig genom att du anvander dig av manga olika farger och konstiga
typsnitt sa kommer det bli alldeles for anstrangande for en rekryterare att ldsa ditt CV. Se till
sa att du har en simpel layout som underlattar for en tydlig struktur. Detta kan till exempel
goras genom att tydligt atskilja dina utbildningserfarenheter fran dina arbetslivserfarenheter
med tydliga rubriker. Pa var hemsida hittar du olika CV-mallar som du kan anvanda eller
inspireras av nar du utformar ditt CV.

Vi vet att det kan vara svart att ta till sig av samt salla bland alla tips angaende hur du bést
skriver ditt CV. P3 Internet samt hos jobbcoacher och rekryterare far du ofta berattat for dig
vad du ska tanka pa. Det ar inte alltid det enklaste att forsta hur de raden sedan ska
anvandas i just ditt CV. Det ar darfér som vi i denna guidebok ger konkreta exempel
baserade pa CV’'n som vi fatt in till var granskningstjanst.

Pa néasta sida foljer ett exempel pa hur strukturen pa ett CV ofta kan se ut tillsammans med
kommentarer pa de vanligaste tillkortakommanden som vi stott pa. Pa sidan efter det foljer
ett exempel pa hur ett CV med bra struktur och layout ser ut.
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Exempel pa ett CV med en del felaktigheter.

(Zooma in)

cv

Erik Eriksson
Eriksgatan 33

121 21 Norrképing
Mobil: 070-111 22 35

E-post: Erik eriksson321@hotmaill com
1970 |

Fodelse.

--{ Kommentar [A1]: Lggz s&rnatill an CV
bild pA dig sjdlv. Var noga med att viljaen
representativ bild. En bild pa dig sjglv.

MALSATTNING fingar arbetsgivarans intrasss och dina
[Mitt mal &r ett sti och Mar i bete dir jag arbetar bade strategiskt och gg“;:’:‘;:::“'“‘*’ utfrén denstaraC¥
operativt med dvergripande Mar ings-frager, ien isation som virdesitter marknadsféringens

roll hégt. Jag vill

bidra med min kunskap och frimja organisationens framgéng genom att fungera som ctt marknadsstad

med etk affarsmassigt B ARSIt _..--{ Kommentar [B2]: Efrersom strdu i

personliga brev uttrycker att dusbkerjobb
som s3ljare s3 kanns din mls3ttning med
HR 2ning=n grelevant. Om du diremat
avser att sokz HR jobb s3 3r malsattningen
PROFIL och beskrivningen kring denna het okej.

Du borde formulera dig pa foljande satt
=ller litnands om du avserstt ska jobb
som sSljare: “Att som sSljare for det

ARBETSLIVSERFARENHETER foretaget jag jobbar for gyertrEffade mal
. som &r uppsatta v mig ach averardnad far
Ro13.124 ____Sdljare, Apoteket AB, Norrképing =t pd det viset ka faretazetsvint”

Arbetar som timanst ng och kundservice. ~{ Kommentar [B3]: Om detraarbate
tillsammans med nedanstende
anstaliningar &r pagaende 52 &rdeten
2013.03 - Personlig assistent, Carema Care, Norrk&ping positiv e rfaranhat som du kan framfara i
ditt personligz brev. Man I5r sig atroligt
mycket av 2t haflers anstaliningar
s=mtidigt n&r detkommertill planarands

Arbetar som timanstilld personlig assistent.

2013.02 - Elevassistent/fi spedagog, Norrképing Kommun och detta tyder pd att du3rvaldigt
Arbetar som timanstilld vikarie inom skola och barnomsorg. =mbitios.

‘Om alla anst3liningar inte 3r p3gende bor
du s&tta ut et datumor nartjanstan
avslutades.

2013.05 -2013.09 Siljare, Jula, Norrk&ping
Semmarjobb som butikssiljare med Efariemnde arbetsuppgifte

--{ Kommentar [BA]: Vi sergirnaztr du
Utvecklar mer kring de arbetsuppgifter som
du hade pédennaanstalining. Om du
201205 -2013.02 Besiktningsman, S AB tycker att detinte fr plats hir i ditt CVsd

Signalbesiktning av sakerhetsanldggningar vid jarnvigen. f”d"“”“pdfzes‘ relevanta pres.

2010.02 -2014.04  Butiksmedarbetare, Coop Konsum, Norrképing

Arbetade deltid som butiksmedarbetare inom kassa, chark och bistro. e e
7| som du ber Iyftafram mer nar dussker

| jobb inam s3lj. Bar#tta girna om ds
forsiljningsmal duuppnidde och vad du
I5rde dig att saljatill kundsr inom just den
branschan. Baritta mer amditt ansvar ach
hur din chef upplevde hur du skitte ditt

2008.01 - 2010.02 Butiksmedarbetare, Byggmax; Norrképing
hn;varlg f&r bestillningar och utegérd. Varumottagning, uppackning,

farsaljning och kundservice, Uppsagd p& grund av nedliggning| J ansver.
.| Kommentar [B6]: n orz erfarenhet for
2007.10 - 2008.01 Telefonférsiljare, Trygghansa, Norrképing [ | #jaforsSljare. Du &r dack Suenhar lia kore

pdvad du I3rde dig frin anstiliningen och
ifall du levds upptill de utsatta
forsiljningsmalen osv.

l(undrz'ldgivare och forséljare avfi:irséikringalj.

2004.06 —2004.09 Personlig assistent, Norrk&pings kommun
Sommarjobbade p3 ett korttidsboende med autistiska ungdomar.

[003.12 -2004.06 Butiksmedarbetare, ICA Maxi, Lindhagen
Arbetade som butiksmedarbetare med ansvar éver skoavdelningen. |

Gverensstammer inte med firgen pi Gurig

. --{ Kommentar [B7]: Fzrzan
‘text som du anvinder.

1997.01 -2003.12 Lagerarbetare, AB Kontorsspecialisterna, Sédertilje
Arbetet innebar orderplock och packning av kontorsmateriell, vilket gav krav p&
noggrannhet.

UTBILDNING
2007.10 Féretagsuthildning

4 veckors utbildning om forsdkringar och férséljningsteknik pa Lansforsskringar.

2007.06 Forsiljningsteknik
2 dagars utbildning om f&rsaljning i butik pa Stadium.

1996.01 - 1997.01  Militsrtjinstgdring
11 manaders tjdnstgdring som radarobservatdr.

1992.08 -1995.06 Sambhillsvetenskapliga programmet, Alvesta gymnasium

SPRAKKUNSKAPER

Svenska Modersmal

Engelska Talar och férstar mycket bra
Tyska Medelmatti I

- -1 Kommentar [S8]: Skrivistéllet:
‘GrundlSggande kunskaper

OVRIGA MERITER

Allm&nna datakunskaper

B-kérkort

1993-2007 Ishockeytrinare fér ungdomar i Grundens SK och Vita Hésten.

REFERENSER

.| Kommentar [B9]: D= zlirafiesta
Lsmnas vid énskemal] -+ | parsoner som soker jobt skriver justdetta,
- faktum Sr att arbetsgivaren inte har tid att
begarain referenser fran alla som soker
jobb och du tir dérfar 2ldrig nytea av dina
referenser.

Wrzt tips Sr dSrfor ate alltid bifoga en
referenseller tvi. Tade ellerdenreferens
som & mest relevant for jobbet dujust nu
sBker ach skicka med dem.
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Exempel pa ett bra CV

(Zooma in)

Curriculum Vitae

Er'k[EriIGson

Eriksgatan 11 ¢
11122

Iénkdping

070---1112233

19850122

erik.erik il.com

rabrjan, de

[B1}:
nodvandigaste kontaktuppgifterna ar med.
Attdu har en CV-bild &r ockss positivt.

sadant satt att mitt
varumérke och vardegrund jag kan

logistik pa ett
organisation, vars

Att arbeta inom omradena marknadsféring och arbete  kanns
betydelsefullt. Att {4 utvecklas i en internationell

identifiera mig med och kinna mig stolt dver.

Erfarenheter
01/2014— Pdgdende Logi utvecklare, knivsta, sverige
Sweco AB
- Forbatrar  foretagets  konkurrenskraft genom st Utveckla  och
effektivisera deras logistiska floden och supply chain management.

Arbetar efter eft helhetssynsatt dar jg sanker deras totala kostnader
samtidigt som leveransservicen hllits of randrad),

[B2]: Dennarubrikplus
texten nedanfar ar en brastart padet
personligabrevet. Har vill viistallet s en
profilbeskrivningav digoch dina basta
erfarenheter som gor att man snabbt far
upp dgonen for vad du har for
erfarenheter. Dop om rubriken tll Profil
och skriv ner dina mest relevanta
erfarenheter.

08/2013—06/2014 Relationsfarséljare, stockholm, Sverige

Ernst and Young

- Konmktat och informerat EoYs befindiga samt nya kunder om
aktuella uthildningar. Fokus har legat pa relationsskapande och

merforsalining (B2B), wilket har utvecklat min kundforstielse och
3l )

- [B3]: Skrivistallet:
"vidhllit samma standard”

07/2005—-01/2010 Professionell pokerspelare, jonképing, sverige

Egenféretagare
« Ppokern har givit mig grundls och
fardigheter inom  sannolikhetslara,  spelteori ach

begransad  information, lart mig att bedoma
ménniskor och att sitta deras agerande i eft sammanhang, samtidigt
som det tvingat mig art kritiskt granska mina egna beslut (ofta i
samrAd med erfarna kollegor) for att standigt utvecklas.

01/2005—09/2005 i
Jonebo AB

- lnformatér och orderadministratér, dar jag utifr3n en behousanalys

loste kundens arende med hogsta service och kvalitet)

Sverige

ra, kortoch kencist
forklaring av jobbet dar du slutar med vad
du tar med dig for erfarenheterfran
arbetet.

Kommentar [B5]: 8ral Dutar framvad
du lart med pokerspelandet p3 et valdigt
positivt. satt

01/2003—-10/2004 Teknisk radgivare, kalmar, sve

TFK Sweden AB

+  Svarat som teknisk racgivare och kundkommunikatsr &t Telenor
bredband  och  Telge Energi forsdlining AB.  Merparten v

kommunikationen har handlat om rédgivning av foretagens befintliga
fanster samt teknisk felsokning och problemiosning (B2C). Detta har
utvecklat min iva forméga och pr kil

Utbildning

08/2013—-06/2014 Lunds universitet, Lund, sverige

Business and Management — Tillimpad logistik

+  Heludsstudier pd Engelska. Logistikprocessen, Godstransportsystem,
Inksp och supply chains, Logistik fortsattningskurs, Ledarskap och

organisation samt  Logistikens rattsliga omvarld

- Terminen auslutades med ett examensarbete p Tollco AB, filken fick)

artiklar i deras
samt ta fram
utifrdn deras

hogsta betyg Arbetets syfte var am identifiera
ravarulager som stod for “onodig” kapitalbindning
modeller och principer hur révarulagret kan styras
nuvarande férutsatiningar

09/2009—-01/2013 Uppsala universitet, uppsala, sverige
- Foretagsekonomi,  Nationalekonomi,  International  business  and
global  marketing, Handelsratt och  Entreprendrskap, allt i en
internationell kontext.
- Swdier varvades med praktiskt arbete, bla.  genomfordes en

konsultrapport &t Skeppshults giuteri AB som behandlade foretagets

[B6]: Har kan dul5gea tll
vad fér erfarenhet som du tar med dig fran
tjansten som du gjort| tidigare forklaringar.
For den har tjansten kan detexempe vis
wvarapagatis stil med att detutvecklade dig
till att vara mer servieeminded

arbetet fick” )

exportmojligheter  mot  nya  marknader  vilket  omfattade
3 , och
distribution
Fristdende kurser
- Marknagsratt) [ nge kortvad du
- [nternationell 3ffarsrat] e .
. - - Kommentar [B9T: knytan till en
01/2011-06/2011 University of Michigan, michigan, UsA e R e R e I e
! -min i and inistrati brainsikt| hur internationellafaratag
- Advenced service marketing fungerar och drivs, eftersom foretaget du
- User-based product devel n stker jobb hos efterfragar denna kunskap.
Omduintetycker detfar plats har kan du
08/1999—-06/2002 Hagagymnasiet, Linkoping, sverige o inde lant per=onban ey,
Naturvetenskapliga programmet
sprak: Svenska (modersmal) Engelska (flytande) Tyska (grundlsggande)
Data: Office-paketet, SPSS
Karkort: Bkdrkort
Intressen: Cykling, styrketraning, resor och aktier
Referenser
@amngs pd bggﬁ(gﬂ} Kommentar [B10]: Har har du
sticka ut. De allra flesta
skriver namligen som du att referenser
Iamnas pA begaran. Isjalva verketligger
dettill pA detvisetatt enarbetsgivare inte
har tid att begérain referenserfrin alla
personer som skriversa och du kan darfér
aldrig 3 nytta av din referens. Omdetar
mojligts bifogaaven en referensidin
jobbansokan, om detinte gar att bifogafler
filer 8 integrerar du dina referanser under
den hartiteln.Ta den referens som ar mest
I8mpad far tjansten, exempelvis en
referens somforklararatt du besitier stor
erfarenhetavlogistisk insikt ach forstaelse.
Erik Eriksson 2
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2. Vara vanligaste CV-tips

| denna sektion listar vi ndgra kommenterar vi har lamnat under tidigare CV-granskningar.
Kommentarerna ar representativa for de vanligaste raden som vi brukar ge vid CV-
granskningar.

2.1 Allmant / Struktur

”Vi rekommenderar dig att infoga en bild pa dig sjdlv uppe i forslagsvis hégra hérnet. En bild gér dels
sa att en rekryterare enklare Idigger mdrke till ditt CV i mdngden av andra CV'n samtidigt som
rekryteraren enklare kommer ihdg ditt CV om denne har ett ansikte att knyta dina erfarenheter till.”
“Med tanke pa att du verkar s6ka avancerade jobb sa skulle det géra dig gott att uppge en annan e-
post-adress i dina personliga detaljer. Istdllet for luckygirl@hotmail.com sG rekommenderar vi att du
anvéinder dig av fullstéindigt fér- och efternamn i adressen for att ge en seriésare framtoning.”

”Sdkerstdll att du skickar in ditt dokument i pdf eller word. Vi stétte pd en del problem med att 6ppna
ditt dokument, ndgot som ocksa arbetsgivaren kommer att géra, om du skickar in digitalt”

”Overvdg att sl6 ihop denna rubrik med efterféljande rubrik: “Sammanfattning av min profil” och
kalla stycket enbart fér ”Profil”. Se till att du i det stycket lyfter fram egenskaper som efterfragas i
jobbannonsen till det jobb du séker. Det dr ocksa en férdel att beskriva kort varfér man séker till just
det jobbet och berdttar hur sina egenskaper gor en till en tillgang fér arbetsgivaren. Hdr réicker det
med en eller tvd meningar. Det dr heller aldrig fel att presentera sin profil i form av en punktlista fér
att géra det enkelt och snabbt for rekryteraren att ta till sig informationen i detta stycke.”

“Ndr jobbannonsen dr skriven pd engelska men publicerad pa den svenska marknaden brukar vi
rekommendera att man skickar in sina ansékningshandlingar skrivna pd engelska. Aven om detta inte
dr ndgot mdste sa styrker du att du har den internationella erfarenhet som oftast efterfragas i de
jobbannonser som dr skrivna pa engelska.”

2.2 Malsattning / Profil

”En sak som vi saknar i ditt CV dr en profilbeskrivning som anvéinds i bérjan av dokumentet, direkt
under kontaktuppgifterna, en profilbeskrivning dr bra fér att dé kan arbetsgivaren snabbt fd en
overblick pa vilka erfarenheter som du besitter, en bra profilbeskrivning kan géra att en arbetsgivare
tar sig tid att Idsa igenom hela ditt CV och inte sortera bort det efter ett fatal sekunder. Ténk dig att
du ska géra reklam fér dig sjilv genom att peka pd dina visioner, styrkor och erfarenheter.”

”Vi brukar rekommendera vdra kunder att istdllet fér att som férsta rubrik i sitt CV ha “"Mdlsdttning”
ddpa stycket till “Profil”. Detta har en ndgot mer professionell klang och dr bredare vilket ger dig
mdjligheten att lyfta fram de viktigaste anledningarna till att du passar fér jobbet.”

”Se till att du i detta stycke lyfter fram egenskaper som efterfrdgas i jobbannonsen till det jobb du
sGker. Det dr ocksa en fordel att beskriva kort varfér man séker till just det jobbet och berdttar hur
sina egenskaper gor en till en tillgdng fér arbetsgivaren. Hdr réicker det med en eller tvé meningar. Det
dr heller aldrig fel att presentera sin profil i form av en punktlista fér att géra det enkelt och snabbt
foér rekryteraren att ta till sig informationen i detta stycke.”

“Ett bra tips dr att ldsa pd om féretagets vdrdeord och framtidsvisioner pa deras hemsida (alternativt
i jobbannonsen) och férséka aterkomma till dessa nér du klargér for ldsaren varfér du kommer att
hjdlpa féretaget att uppna sina visioner. Understryk dina egenskaper som stémmer éverens med vad

6


mailto:luckygirl@hotmail.com

Skrivacv.com

Vigranskar

som efterséks i jobbannonsen.”

2.3 Arbetslivserfarenhet

”Som ndmns ovan s@ har du en mycket bred och intressant karriér bakom dig. Det dr i detta stycke du
ska lyfta fram den énnu mer for att fa stérre genomslagskraft i ditt CV. Vi rekommenderar alltid att
gora varje anstdllning till en underrubrik, under varje anstdllning kan du sedan kort beskriva dina
specifika arbetsuppgifter samt vilka egenskaper du utvecklat/dragit nytta av under respektive
anstéllning.”

“Fokusera hdr pa att lyfta fram de anstdllningar och egenskaper som stimmer bra 6verens med vad
som efterfrdgas i jobbannonsen. Om du planerar att séka jobb som projektansvarig sd ér nyckelord
som kan lyftas fram hdr exempelvis: Ansvarstagande, pdlitlig, stresstdlig och social.”

“Det dr alltid av intresse for en rekryterare att veta mer om dina personliga egenskaper. Nu kan det
vara sd att du tar upp dem och utvecklar dem i ditt personliga brev. Men dd vissa féretag och
rekryterare endast ldser CV’t som ett férsta steg sd dr det bra att kort ndmna dina egenskaper i
samband med att du beskriver dina arbetsuppgifter. Detta fér att inte bara ge en bild av vad du har
dstadkommit, utan dven ocksa om hur du har Gstadkommit det.”

2.4 Utbildning

“Under din civilingenjérsutbildning kan du skriva till vilka praktiska problem ni har behandlat under
din utbildning. Ofta sG brukar man samarbeta med féretag eller I6sa andra problem som dr
férankrade i praktiken pG andra vis. Hér dr alltsa ett perfekt tillfélle fér dig att beskriva ndgot kort
exempel for att understryka att du dven har en insyn i féretagsvdérlden och inte bara i teorin.”

“Du har genomgadtt ett antal intressanta utbildningar. Angdende dina férsdljningsutbildningar sG bér
du 6vervdga att kort utveckla vad du tagit med dig fran respektive utbildning till ditt scitt att ge god
kundservice. ”

“Sdrskilt intressant dr din militdrtjdnstgéring. Att genomféra en militdrtjinstgéring stéller harda krav
pd en individ. Dérfér kan du dven hdr utveckla vad du Iérde dig under din tid inom militéren och hur
dessa kunskaper gjort dig till en uppskattad medarbetare pa senare arbetsplatser. ”

2.5 Ovriga meriter

”Punkta endast ned de sprakerfarenheter som du bdde talar och férstar ndgorlunda. Det vill séiga
grundldggande kunskaper . Det faktum att du férstar norska och danska dr underférstatt nér du har
svenska som modersmdl och dr alltsG inget som du behéver ta upp hdr.”

“Begreppet allmdnna datakunskaper dr aningen svdrtolkat. Skriv gdrna istéllet ut att du har allmédnna
kunskaper inom Office-paketet (dvs. Word, Excel, Powerpoint.) Har du kunskaper inom andra viélkdnda
dataprogram sd kan du med férdel dven lista dem. Pa sa vis dr det underférstatt att du har allménna
datakunskaper samt att det blir tydligt vilka program du specifikt har kunskaper frén.”

2.6 Referenser

”De allra flesta skriver "Referenser lamnas pa begdran” men sanningen ar att arbetsgivaren absolut
inte har tid att sitta och begdra in massa referenser i det har tidiga skedet, du vinner otroligt mycket
pa att bifoga dina referenser i din jobbansdkan vid forsta kontakt med foretaget. Just detta tips ger
dig ett stort foresprang fore de andra jobbstkande personerna och chansen att du klarar
utsorteringen ur CV hogen 6kar och darfor 6kar ocksa chanserna till att du blir kallad till intervju.”
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3. Vara vanligaste tips till det Personliga brevet

| denna sektion listar vi de vanligaste kommentarerna vi har lamnat under tidigare
granskningar av personers personliga brev. Kommentarerna ar representativa for de
vanligaste raden som vi brukar ge vid vara granskningar men ar generellt anpassade.

3.1 Inledning, struktur och information

”Vad gdller rubriken sG rekommenderar vi dig att Idgga till en fras, ndgot i stil med: séker nya
utmaningar, eller ”Sjdlvstdndig och kunskapstérstande ingenjér séker nya utmaningar”. PG sa vis far
du med vad du vill dstadkomma med anstdllningen dven i rubriken samtidigt som du styrker att du ér
nyutbildad och nu dr redo att ta dig an nya utmaningar i féretagsvdrlden.”

“Istdllet for att skriva ut “personligt brev” sG rekommenderar vi att du skriver en rubrik dédr du skriver
ndgonting i stil med: “Relationsbyggande entreprenér séker nya utmaningar” PG sa vis far du med
vad du vill Gstadkomma med anstdllningen dven i rubriken samtidigt som du styrker att du dr redo att
ta dig an nya utmaningar i arbetslivet.”

”Aven om det kan tyckas ndgot informellt sG rekommenderar vi att man alltid inleder sitt personliga
brev med: “Hej!” eller liknande hdlsningsfras, foljt av ditt namn. Detta gér att rekryteraren far en mer
personlig kénsla nér den Idser ditt brev.”

”“I det personliga brevet sd ska du sélja in varfér du ér skrdddarsydd fér tiéinsten pd ett sa smidigt séitt
som méjligt. Detta gér att personlig information som inte dr knuten till varfér du passar in till tidnsten
blir 6verflédig. Du bér séledes undvika information om din familj i de allra flesta fall, familj och
relationsstatus brukar vara ndgot man kan kallprata om vid intervjutillféllet. ”

“Angdende rubriken sd dr det helt okej att kort och gott inleda med ett “Hej”. Vad som i vissa fall kan
vara mer slagkraftigt dr att ha en beskrivande rubrik. | ditt fall skulle det kunna vara ndgot i stil med:
“Erfaren transport- och arbetsledare s6ker nya utmaningar”. Pa sa vis far du med vad du vill
dstadkomma med anstdllningen dven i rubriken samtidigt som du styrker att du dr redo att ta dig an
nya utmaningar i arbetslivet.”

“Jag dr hogst évertygad om att min tidigare relevanta arbetslivserfarenhet kombinerat med min
sociala férmaga gor att jag dr ldmplig for tjidnsten.” — Detta stycke ser vi gdrna att du utvecklar
genom att lyfta fram vilka specifika tidigare erfarenheter du har som gér att du dr Iémplig for
tiéinsten.”

“Vi gillar sdrskilt att du visar att du dr paldst om arbetsplatsen genom att hdnvisa till deras
kérnvdrderingar. Vad som annars skulle styrka ditt personliga brev dr att bevisa att du har praktiska
erfarenheter, antingen genom att lyfta fram gamla anstdllningar eller genom att lyfta fram sérskilda
case fran din utbildningstid som varit knutna till den praktiska féretagsvdrlden.”

“Ett bra tips dr att ldsa pd om féretagets vdrdeord och framtidsvisioner pa deras hemsida (alternativt
i jobbannonsen) och férséka aterkomma till dessa nér du klargér for arbetsgivaren varfér du kommer
att hjdlpa féretaget att uppna sina visioner. Understryk dina egenskaper som stémmer éverens med
vad som efterséks i jobbannonsen.”

“Sammanfattningsvis sa vill vi konstatera att ditt personliga brev bér vara lite Idngre (sdtt ihop vissa
stycken fér att ge dig sjélv mer utrymme) och att du férmodligen kommer att vinna rekryterarens
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intresse genom att ge praktiska exempel pa ndr dina egenskaper kommit till anvéndning. Berdtta
ndrmare om varfor just du borde fa jobbet. Hdr dr ett nyckeltips att peka pd att dina egenskaper dr
just de som efterfrdgas i annonsen. Sd ta en extra titt pd jobbannonsen och se till sG att du tar upp de
viktigaste egenskaperna och kunskaperna som efterfrdgas.”

“Vi brukar rekommendera att man i sitt personliga brev inte éverstiger en sida med text. D@ du i
nuldget har en del utrymme kvar sé kan du med férdel resonera lite mer kring din breda
yrkeserfarenhet samt det faktum att du i nuldget har tre jobb samtidigt, ndgot som visar pd god
organisatorisk férmaga och viljestyrka.”

4. Generella Tips

4.1 Viktiga egenskaper att lyfta fram i ditt CV

Nedan aterfinns en lista med egenskaper som ar speciellt attraktiva och eftersoka av arbetsgivare,
tyvérr sa blir de anvanda alldeles for mycket och manga av dem har forlorat lite av sitt virde. Det du
bor gora nar du anvander orden ar darfor att alltid peka pa situationer och fall dar dessa egenskaper
har kommit dig till nytta i arbetslivet. Pa det viset ldgger du tyngd bakom orden och de blir inte bara
tomma ord som arbetsgivaren ser igenom.

Strukturerad
Stresstalig
Sjalvgaende
Prestigelos
Positiv
Utatriktad
Serviceminded
Ansvarstagande
Flexibel
Noggrann

Glad

Driven

Oppen
Ambitios
Initiativtagande
Sjalvstandig
Ordningsam
Odmjuk
Kvalitetsmedveten
Organiserad

Manga av dessa egenskaper har du sakerligen stott pa nar du last igenom diverse jobbannonser. Vi
rekommenderar alltid att lite extra lyfta fram de egenskaper hos dig som stimmer 6verens med vad
som efterfragas i en jobbannons. Vi kan darfor inte nog understryka vikten av att anpassa ditt CV
efter det jobb du soker.



