INFORMATION

SID 8

JOBBANSOKAN - JOBBINTERVJIU

RING UPP

Ibland kan det vara bra att ringa arbetsgivaren innan du skickar
in din ansékan. D4 kan du f3 veta mer om jobbet och fi arbets-
givaren intresserad av dig. Lis igenom platsannonsen noga innan
du ringer, s att du inte stiller frigor som besvaras i annonsen.

SKICKA ANSOKAN

Din ansékan ska gdra arbetsgivaren intresserad av dig. Skriv
ansdkan pd dator och var kortfattad och enkel. En ansokan ska
innehilla CV och personligt brev. Det dr ocksa bra att ha med
referenser. Ofta stir det i annonsen vad som ska skickas med.
Ibland ricker det med ett personligt brev och ett CV, men ibland
vill arbetsgivaren dven se betyg. Vissa foretag vill att du skickar in
din ansékan med posten medan andra féretag vill att du skriver
din ansdkan direke pd deras hemsida.

CV — MERITFORTECKNING

Din CV ska p3 ett enkelt och tydlige sitt lista dina erfarenheter
och kunskaper. Hir ska du skriva ner din utbildning, jobb du har
haft, IT- och sprikkunskaper etc. Skriv bide ner vilka jobb du
har haft och vilka arbetsuppgifter du hade.

PERSONLIGT BREV

Brevet ska vara max en sida och littlist. Du ska inte skriva sam-
ma sak som i ditt CV, utan mer beritta om dig sjilv och dina
starka sidor och forklara varfor just du passar for jobbet.

REFERENSER

Det ir bra att ha med nigon referens. Minga arbetsgivare tycker
att det dr bra att kunna ringa upp nigon och héra hur du ir som
person. Det ir vikeigt att den referensperson du viljer vet om
att han/hon stir med i en ansokan och att du ir siiker pd ate
personen verkligen ger en positiv bild av dig. Du kan exempelvis
anvinda dig av lirare, prachandledare eller nigon du tidigare har

jobbat med (kollega eller chef).
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cVv

Suz Gonzales

Hemgatan 5

555 55 FRAMTIDSSTADEN
Telefon: 050 - 5555 55
Mobil: 0505-55 55 555
E-post: suzgo n@555555.5€

Utbildning .
Grundskola 8k 7-9
Mellanskolan, Framtidsstaden

< ge jvserfarenhet
Tidigare arbetslivse sommaren 2010

parkarbete, skotsel av rabatter och grasmattor

Framtidens kommun

Andra erfarenheter S
Prao i Affaren, plockade varor och stadade

Affaren, Framtidsstaden 2008 - 2009

Bollkalle pa Ingalundas hemmamatcher

Ingalunda IK 2008 - 2010

Passat grannens barn

Intressen

i da IK:s F16-lag
Fotboll, spelar i Inga!yn F
Vara ute i naturen - ar medlem i Scouterna

Sjunga och spela gitarr

Sprak

Svenska, modersm%l
Spanska, modersmal
Engelska, bra kunskaper

Referenser

kommun

Framtidens
Calle Femsson, galunda 1K

Stina Tresson, Ledare for In:

ANSTALLNINGSINTERVIU

+ Lis pi om vad fSretaget gor. Vad de tillverkar, hur minga an-
stillda de har, hur linge de har funnits m m. Du kan hitta
information pa féretagets egen hemsida, men du kan iven
googla foretaget och di f3 reda pd dnnu mer. Du kommer
kinna dig mer sjilvsiker nir du kommer till intervjun om du
verkligen vet vad det ir for foretag du ir pa.

Det ir bra att fundera igenom vad du ska
svara p3 frigor som ofta stills.
Exempel p3 vanliga frigor:

Beritta lite om dig sjilv.

Varfor har du soke det hir arbetet?

Varfor ska vi anstilla just dig?

Vad har du gjort tidigare.

Beskriv dig sjilv! Hur dr du?

Vilka ir dina starka respektive svaga sidor?
Vilken I6n vill du ha?

+ Tink pa att ha hela och rena klider.

+ Kom i tid. Det visar att du ir palitlig.

Lds noggrant igenom din egen text.
Kolla stavningen! Lat gdrna nagon
annan person ldsa och komma med
synpunkter.

Suz Gonzales

Hemgatan 5

555 55 FRAMTIDSSTADEN
Telefon: 050-55 55 55
Mobil: 0505-55 55 555

E-post: SUzgon@555555.se
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Ansékan till sommarjobb hos Glass Foretaget

Hej,

Jag s3g pa . - "
hegt:,aifa;r hemsida att ni lsoker en glassférsiljare och jag blev mycket intresserad Jag
z Gonzales. En av mina starka sidor ar att jag, under ett ars tid, aldrig har mi'ssat en

fotbollstréning. Traningen borj i j
; bp . h A
g 8¢ jar prick 09:00 varje lérdag och tranaren kan alltid rékna med

Mina datorkunskaper &r bra och jag
sommarjobb var jag ute mycket, sa
att det later riktigt roligt att ga pa s

.éir snabb pa att skriva p3 tangentbord. P4 mitt férra
Jag vet att det passar mig att

jobba utomhus. Jag t
tranden och silja glass. ]

Jag star till ert forfogande och kan Jjobba hela sommaren.

Just nu gér jag i nian pa Mellanskolan

L r j och trivs bra med att i
Afféren dar jag bland annat stddade p. org M

: prao gjorde jag i
3 lagret och stallde ut varor. e

Jag dr en mycket positiv person som ty:

S cker om att lara k§ anni ared
alltid gora mitt bésta, vad det &n galler. "2 nva manniskor. Jag forsoker

Pa fritiden spelar jag fotboll, plug;

N gar och traffar mi 3 q .
ertintresse och far chans att ko Lanine vanner. Jag hoppas att jag har vaickt

mma pa en anstdliningsintervju.

Med vinliga hélsningar

Suz Gonzales



