Vi har i 20 ar hjalpt personer att vassa sina ansékningsbrev, och fatt ut tusentals av
dessa i jobb - sa vi vet vad som fungerar. Har har vi samlat vara basta tips.

Syftet med ett personligt brev ar att ge en bild av hur du &r som person, sa
arbetsgivaren snabbt ska kunna bilda sig en uppfattning om du kan vara den
han/hon vill kalla pa intervju. Precis som med ditt cv ska du tanka att det har ar en
filmtrailer for att fa den som rekryterar att vilja tréffa dig. Sa ta inte med allt, utan
lyft fram godbitarna. Du ska beskriva varfor du soker just det har arbetet och varfor
du passar for det. Skriv innehallsrikt men karnfullt, inga onoddiga ord. Men skriv inte
heller sa kort att det blir torftigt. Anvand helt enkelt sa fa ord som moéjligt men sa
manga som behovs!

Din ans6kan maste vara fokuserad! Den kanske jamfors med 100 andra. Den som



laser alla ansékningar har ont om tid. Kom till saken direkt. Svara direkt pa fragan
"vad erbjuder jag er?" och "varfor ska ni anstalla mig?". Brevet ar till for att lyfta
fram vad som skiljer dig fran méngden och hur du kan bidra pa ett positivt satt till
foretaget. Var konkret, undvik en massa blajtext om ditten och datten som du tror
maste vara med bara for att du hort det nagonstans. Tank efter varfor du vill ha det
har jobbet och utga ifran det. Du kan till exempel borja sa har: Varfor ni ska anstalla
mig som redovisningsassistent Inte nog med att jag har alla de kvalifikationer ni
soker, jag ar dessutom ekonomiskt sinnad och ovanligt noggrann och envis. Jag gor
till exempel allt fran inkopslistor till inbjudningar i Excel, och jag gillar de sista 10
procenten av ett projekt lika mycket som de 10 forsta.

Har du inte ratt kvalifikationer men anda kanner att du verkligen vill jobba pa det
har foretaget? Beratta det! Arbetsgivare vill hitta folk som ar dedikerade och
verkligen gillar foretaget. En sddan person kan man latt lara upp om det ar
kompetenser som saknas. Man anstaller hellre en person med ratt installning och
personlighet, an nagon med superkvalifikationer som inte riktigt verkar brinna for
att jobba just "hos oss”. Alla vill mycket hellre ha en person som ar dedikerad och
stannar lange. Ett satt att visa det ar att vara palast. Visa att du kan mycket om
foretaget, och gillar det. Alla gillar att bli smickrade, aven héga chefer. Du kan
garna prata lika mycket om féretaget du séker hos som om dig sjalv.

Tank pad brevets layout. Ar ditt brev en A4 proppad med text utan mellanrubriker
eller luft? Eller bara ett stycke text hoptryckt pa papprets 6vre tredjedel? Gér om
och gor ratt. Brevet ska vara luftigt och ha breda spalter sa att det ar 1att att
overblicka och 6gna igenom. Strukturera garna brevet med mellanrubriker. Ska du
ange dina basta tre egenskaper sa testa att satta dem i en punktlista med rubrik
over. Brevet ska inte vara langre an en A4, garna kortare. Givetvis kan brevet se ut
som nagot helt annat an ett brev. Kanske ska du géra en veckotidning om dig sjalv?
Eller en liten film som du lagger pa Youtube?

Anpassa brevet till det lediga jobbet och aven till tonen i annonsen. Finns nyckelord
i annonsen sa forsok att anvanda dem eller liknande. Det vill sdga; om de skriver
mycket om tillvaxt, export och nya marknader, fundera pa om det ar ett féretag
som passar dig. Ar det s&, sa tala om det. Titta pa féretagets hemsida, prata med
nagon som jobbar dar. Vad har de fér stil och kultur? Ar det "ordning och reda,



I6ning pa fredag” eller "full fart framat nu erdvrar vi varlden”?

Det har kan lata som ett alltfor sjalvklart tips, men du skulle bli forvanad om du
visste hur manga daligt utformade eller férfattade ansékningsbrev som kommer till
foretagen, ibland fulla av stavfel. De har breven ar ofta de som sallas bort forst. Da
hjalper det inte att den som skrivit det kanske ar den basta for jobbet - han eller
hon kommer tyvarr aldrig att fa en chans att visa det. Skriv dina kontaktuppgifter;
namn, adress, telefonnummer och eventuell mailadress hdgst upp till vanster. Foto
ska garna vara med, pa antingen cv eller brev. Det handlar inte om att arbetsgivare
ska se om du ar snygg nog. Men man vill fa en kansla av hur personen ar, och om
han eller hon passar in i ganget. Det skadar inte att le pa bilden - men inga
semesterbilder med drink i handen! Du ska visa att du vill jobba, inte vara ledig.

Skriv bara om det som ar vasentligt for det arbete du s6ker. Har du fatt sparken
nagon gang eller har personliga problem? Ta inte upp sadant i brevet, och inte pa
intervjun heller, savida det inte paverkar det jobb du soker. Far du en rak fraga
kring detta ska du givetvis vara arlig. Men det finns ingen anledning att beratta
sadant om det inte kommer att paverka ditt jobb. Ta inte heller med l6neansprak,
det ar en senare fraga. Eller saker som att det ar viktigt for dig med majlighet till
rokpauser, att du garna vill ha jobbet for det ligger mycket narmare an ditt
nuvarande jobb och sa vidare.

Forsta stycket - motivation och intresse

Beratta om de av dina egenskaper och drivkrafter som ar relevanta for tjansten i
nagra korta meningar. Salj in dig sjalv, din erfarenhet, utbildning och/eller
egenskaper direkt i de forst raderna. Inled med en stark dppningsfras som matchar
arbetsgivarens behov. Las mer

Andra och tredje stycket - kunskaper och erfarenheter

Beratta om vad du lart dig av dina erfarenheter, var arlig och personlig, anvand
inga standardformuleringar som ”jag gillar att ha manga bollar i luften”. Stapla inte
egenskaper pa varandra. Hamta exempel fran din meritférteckning fran arbeten
eller egenskaper du anvant som ar relevanta for arbetet du soker.

Fjarde stycket - knyta ihop sacken



Avsluta! Foresla att du kan beratta mer om dig sjalv vid en anstallningsintervju. Du
kan ocksa (om det ar viktigt for dig) mycket kort beskriva din arbetssituation just
nu, "just nu arbetar jag som timvikarie pa...", eller "efter att jag avslutat mitt arbete
som .... soker jag nu nya utmaningar”,” Jag tror att arbetet som .... ar en utmaning
som passar mig". Avsluta brevet med "Med vanliga halsningar”. Lagg undan brevet
nagon timme eller dag nar det ar klart och 1&s sedan igenom det, helst hogt for
nagon van eller anhorig. Da hor du direkt om det ar nagot som later knasigt eller

stolpigt.

Skriv korta aktiva meningar och anvand positiva ord. Det vill saga, skriv inte "Mitt
tidigare arbete innebar en hel del ansvar for organiseringen av...” utan hellre "Pa
organiserade jag ... Jag ansvarade for att...” osv. Las mer Undvik negationer, det vill
saga; skriv inte vad du inte har gjort, eller vad du inte vill géra. Skriv vad du har
gjort och vad du vill. Skriv i jagform (men bdrja inte alltid meningarna med "jag").
Undvik "man”.

Sa sa reklammannen David Ogilvy redan pa 60-talet. Det innebar att du inte kan
locka nagon att kopa nagot genom att vara trakig. Detsamma galler faktiskt en
jobbansdkan. En ans6kan som innehaller nagon slags "kulfaktor” slar oftast en som
ser trakig och svarlast ut. Las mer Anstrang dig for att skriva en klurig och smart
rubrik, eller ndgot annat. Visste du att bara i snitt var 60:e ansokan innehaller farg?
Det behover inte bli cirkus, men det skadar inte att den som laser blir lite glad eller
glatt 6verraskad av din ans6kan. Som vi sagt tidigare, det &r bra att sticka ut fran
mangden.
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