
RING UPP
Ibland kan det vara bra att ringa arbetsgivaren innan du skickar 
in din ansökan. Då kan du få veta mer om jobbet och få arbets-
givaren intresserad av dig. Läs igenom platsannonsen noga innan 
du ringer, så att du inte ställer frågor som besvaras i annonsen. 

SKICKA ANSÖKAN
Din ansökan ska göra arbetsgivaren intresserad av dig. Skriv 
ansökan på dator och var kortfattad och enkel. En ansökan ska 
innehålla CV och personligt brev. Det är också bra att ha med 
referenser. Ofta står det i annonsen vad som ska skickas med. 
Ibland räcker det med ett personligt brev och ett CV, men ibland 
vill arbetsgivaren även se betyg. Vissa företag vill att du skickar in 
din ansökan med posten medan andra företag vill att du skriver 
din ansökan direkt på deras hemsida.

CV – MERITFÖRTECKNING
Din CV ska på ett enkelt och tydligt sätt lista dina erfarenheter 
och kunskaper. Här ska du skriva ner din utbildning, jobb du har 
haft, IT- och språkkunskaper etc. Skriv både ner vilka jobb du 
har haft och vilka arbetsuppgifter du hade.

PERSONLIGT BREV
Brevet ska vara max en sida och lättläst. Du ska inte skriva sam-
ma sak som i ditt CV, utan mer berätta om dig själv och dina 
starka sidor och förklara varför just du passar för jobbet. 

REFERENSER
Det är bra att ha med någon referens. Många arbetsgivare tycker 
att det är bra att kunna ringa upp någon och höra hur du är som 
person. Det är viktigt att den referensperson du väljer vet om 
att han/hon står med i en ansökan och att du är säker på att 
personen verkligen ger en positiv bild av dig. Du kan exempelvis 
använda dig av lärare, praohandledare eller någon du tidigare har 
jobbat med (kollega eller chef ).

   
ANSTÄLLNINGSINTERVJU
•	 Läs på om vad företaget gör. Vad de tillverkar, hur många an-

ställda de har, hur länge de har funnits m m. Du kan hitta 
information på företagets egen hemsida, men du kan även 
googla företaget och då få reda på ännu mer. Du kommer 
känna dig mer självsäker när du kommer till intervjun om du 
verkligen vet vad det är för företag du är på.

	
	 Det är bra att fundera igenom vad du ska 
	 svara på frågor som ofta ställs. 
	 Exempel på vanliga frågor:

	 Berätta lite om dig själv.
	 Varför har du sökt det här arbetet?
	 Varför ska vi anställa just dig?
	 Vad har du gjort tidigare.
	 Beskriv dig själv! Hur är du?
	 Vilka är dina starka respektive svaga sidor?
	 Vilken lön vill du ha?

•	 Tänk på att ha hela och rena kläder. 

•	 Kom i tid. Det visar att du är pålitlig. 

Läs noggrant igenom din egen text. 
Kolla stavningen! Låt gärna någon 
annan person läsa och komma med 
synpunkter.

CV
         Framtidsstaden 110315

 
Suz Gonzales 
Hemgatan 5 
555 55 FRAMTIDSSTADEN 

Telefon: 050 – 55 55 55  

Mobil: 0505-55 55 555 

E-post: suzgo n@555555.se 

 
 
Utbildning

Grundskola åk 7-9

aug 2009 –

Mellanskolan, Framtidsstaden 

 
 
Tidigare arbetslivserfarenhet 

 
Parkarbete, skötsel av rabatter och gräsmattor

sommaren 2010 

Framtidens kommun 

 
 
Andra erfarenheter 
 
Prao i Affären, plockade varor och städade 

Två veckor 2010

Affären, Framtidsstaden 

 
Bollkalle på Ingalundas hemmamatcher

2008 – 2009

Ingalunda IK 

Passat grannens barn

2008 - 2010 

 

Intressen
 
Fotboll, spelar i Ingalunda IK:s F16-lag 

Vara ute i naturen - är medlem i Scouterna 

Sjunga och spela gitarr 

 
 
Språk
 
Svenska, modersmål 

Spanska, modersmål 

Engelska, bra kunskaper 

 
 
Referenser 
 
Calle Femsson, Framtidens kommun 

Stina Tresson, Ledare för Ingalunda IK 

Suz Gonzales         Framtidsstaden 110315 Hemgatan 5  
555 55 FRAMTIDSSTADEN    
Telefon: 050‐55 55 55 
Mobil: 0505‐55 55 555  
E‐post: suzgon@555555.se 
 

 
Ansökan till sommarjobb hos Glass Företaget  
 
 
Hej, 

Jag såg på er hemsida att ni söker en glassförsäljare och jag blev mycket intresserad. Jag heter Suz Gonzales. En av mina starka sidor är att jag, under ett års tid, aldrig har missat en fotbollsträning. Träningen börjar prick 09:00 varje lördag och tränaren kan alltid räkna med att jag är där. 

Mina datorkunskaper är bra och jag är snabb på att skriva på tangentbord. På mitt förra sommarjobb var jag ute mycket, så jag vet att det passar mig att jobba utomhus. Jag tycker att det låter riktigt roligt att gå på stranden och sälja glass. 

Jag står till ert förfogande och kan jobba hela sommaren. 

Just nu går jag i nian på Mellanskolan och trivs bra med att studera. Min prao gjorde jag i Affären där jag bland annat städade på lagret och ställde ut varor. 

Jag är en mycket positiv person som tycker om att lära känna nya människor. Jag försöker alltid göra mitt bästa, vad det än gäller.  

På fritiden spelar jag fotboll, pluggar och träffar mina vänner.  Jag hoppas att jag har väckt ert intresse och får chans att komma på en anställningsintervju.  

 

Med vänliga hälsningar  

 

Suz Gonzales 
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JOBBANSÖKAN – JOBBINTERVJU


