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Att soka jobb borde vara lustfyllt.
Trots det forknippar manga jobb-
sokande med moda och slit.

Det ar svart att komma igang, det
finns, verkar det som, oandligt manga
jobb att soka, men inget som passar
just mig, mitt CV blir plottrigt och det
personliga brevet kanns antingen
krystat eller ocksa svaller det 6ver och
blir en halv roman.

Om du kénner igen dig i det har ar du
knappast ensam. Men lugn bara lugn -
hjalp ar pa vag!

Pa Randstad &r vi experter pa rekrytering
och i var nya jobbsokarguide har vi samlat
all var erfarenhet och kompetens i ett enda
dokument. Har hittar du allt fran tips pa hur
du letar annonser, natverkar, skriver CV och
personligt brey, till att valja ratt referenser
och férbereda dig for arbetsintervjun.

Med struktur, ordning och kunskap hjalper
vi dig att skingra ororsmolnen.

OBS! Missa inte vara tips och trix. Dar
bjuder vi rekryterare pa lite enkla knep som
kan fa dig att sticka ut fran mangden - och
spara tid.

Nu kor vi!



vad ska jag ta med
| mitt CV?

Ditt CV ska vara kortfattat och tydligt, luftigt och
lattlast. Det ska beratta vem du ar, vilka kompetenser
och erfarenheter du besitter och varfor just du ar

ratt kandidat for den aktuella tjansten. For att lyckas
med detta behover du anpassa innehallet efter vilken
kompetens som efterfragas i platsannonsen.

Nedan far du tips om hur du skriver ett proffsigt CV och
hur du undviker de vanligaste fallgroparna. Langst ned
hittar ockséa ett exempel pa hur ett CV kan se ut och en
mall du kan anvanda som stod. Lycka till!

struktur och layout

Det ar din kompetens och inte din kansla for design som
gor att du far jobbet. Men en funktionell design gor att
informationen om dig framgar tydligare, och det ar vad
du ska efterstrava. Skapa en dverskadlig struktur genom
att sortera informationen under tydliga rubriker.

Att skriva kort och koncist ar en dygd. Du bor darfor lasa
annonsen noga och anpassa innehallet i ditt CV efter
varje tjanst du soker. Den information som ar relevant
for en arbetsgivare behover inte vara det for en annan
och for mycket text riskerar snarare att dranka den
information som faktiskt ar viktig. Overviag darfor noga
vad du viljer att lyfta fram. Aterigen: Lat jobbannonsen
styra dina beslut!

4
+ 0
@

®




exempel

Namn, e-postadress och telefonnummer ska finnas
med pa samtliga sidor, ar du aktiv pa LinkedIn kan

du lagga till den. Bygg utover det upp ditt CV efter
foljande rubriker:

utbildning - Utbildningsanordnare, period, namnet
pa utbildningen samt en kortare beskrivning av
utbildningen om det kréavs.

arbetslivserfarenhet - Skriv foretagsnamn, yrkesroll

och artal sa att det framgar tydligt. Beskriv dina huvud-

sakliga arbetsuppgifter enkelt.

dator/IT-kompetens - Beskriv vilket program, system
eller vilken hardvara du beharskar och till vilken grad.
Mycket goda kunskaper, goda kunskaper eller grund-
laggande kunskaper.

sprakkunskaper - Skriv vilket sprak det galler foljt av
niva i tal och skrift: flytande, mycket goda kunskaper,
goda kunskaper eller grundlaggande kunskaper.

ovriga meriter — Har tar du upp idrottsliga engage-
mang, volontararbete, olika typer av korkort, andra
foreningsuppdrag och liknande.

personligt (valfritt) - Skriv kort om dig sjélv, om du har
nagra fritidsaktiviteter och vad du tycker om att goéra
pa din fritid.

referenser — Skriv: “Ldmnas pa begaran.”, detta for att
inte behéva meddela dina referenser varje gang du
skickar ut ett CV.

vad ska bifogas?

Om du soker en tjanst som kraver utdrag ur belast-
ningsregistret kommer det alltid framga i annonsen.
Vad galler andra tdnkbara dokument, som dina betyg
eller om du har certifieringsbevis, ar dven det beroende
pa vilken tjanst du soker. Men i regel star det klart och
tydligt i annonsen om det ska skickas med.

Om du ar nyutexaminerad och dnnu inte har hunnit
skaffa dig ndgon arbetslivserfarenhet kan betygen
tydliggora vilken kapacitet du har. Har du lang arbets-
livserfarenhet sager din arbetsprestation mer an dina
betyg.

kontaktuppgifter

Ange kontaktuppgifter pa forsta sidan sa de ar latt-
tillgangliga. Rekryteraren ska inte behova leta efter dina
kontaktuppgifter nar de ska ta kontakt.

bild
Har gér asikterna isar. Vissa rekryterare efterfragar bild

och andra gor det inte. Trenden gar mot att bild i CV
slopas da det ar kompetensen som raknas.

Om du valjer att ha med en bild ska den vara proffsig
och neutral. Lat fest- och semesterbilderna stanna i
fotoalbumen.

korrekturlas

Be en stilsdker van eller familjemedlem att korrlasa
ditt CV. Det finns inget jobbigare an att inse att du har
missat en felstavning, sarskrivning eller annu varre,
skrivit fel mottagarnamn, nar det redan ar for sent.



tips och trix.

fyll luckorna

Kontrollera s att det inte finns nagra glapp
i historiken. Var du ute och reste ett ar bor
du skriva det, det ar ocksa en erfarenhet.
Det basta tipset ar att vara tydlig och
6ppen med vad du har gjort.

Det gaér alltid att skriva: “Jag vill garna for-
tydliga mitt senaste ar i dialog med er”. Det
ar viktigt att synliggora att du ar medveten
om luckan och att du ar beredd pa att svara
pa fragor om den.

lang anstallning

De som har haft samma arbetsgivare under
en langre tid tycker ofta att det &r svart

att hitta nagot att skriva om - eftersom
den anstallningen kanske ar den enda
erfarenhet de kan skriva med i sitt CV. Men
dven om du varit p4 samma foretag kanske
din arbetsbeskrivning har férandrats, och
den informationen ar relevant. Borja fran
boérjan och arbeta dig igenom anstallning-
en metodiskt. Sa fort dina ansvarsomraden
har forandrats eller din roll utvecklats ska
det sta med.

Till exempel:
“2011 infordes ett nytt affarssystem, da gick
vi fran programmet X till programmet Y”.

ingen utbildning

Har du ingen eller endast en paborjad ut-
bildning kan det vara klokt att ga ifran den
rekommenderade strukturen och istéllet
borja ditt CV med arbetslivserfarenheten.
Och glém inte att kurser och internutbild-
ningar, eller skyddsombuds- och fack-
utbildning, ar hogst relevant information.

ladda ner var CV-mall har



https://www.randstad.se/arbetssokande/karriartips/hitta-jobb/skriva-cv/

Hur man skriver ett personligt brev ar ingen exakt
vetenskap, utan bade kan och bor anpassas efter
saval bransch som tjanst. Men det finns nagra
generella regler att utga ifran. Har foljer nagra
handfasta tips om hur du kan ga tillvidga och langst

ned hittar du en mall att utga ifran.

Det vanligaste misstaget kandidater gor ar att anvanda
sig av ett och samma personliga brev oavsett tjanst.
Men det finns heller ingen anledning att uppfinna
hjulet varje gang. Lagg istallet ordentligt med tid p4 att
skriva ett grundbrev, som du sedan anpassar efter varje
annons.

Precis som ditt CV bor ditt personliga brev ha en tydlig
struktur. Dela in det i stycken och |at varje stycke ha sitt
syfte och sin funktion. Lat oss ga igenom brevet.

Forsta stycket ska rikta sig till den specifika tjansten och
foretaget. Rekryterare och rekryterande chefer vill veta
varfér du har sokt just den har tjansten pa just det har
foretaget.

For att kunna svara péa detta kravs det att du har last
annonsen ordentligt och att du gjort research om
foretaget. Forsok vara sa konkret som majligt nar du
forklarar varfor du finner den har maéjligheten intressant
for just dig.

| det andra stycket kan du lyfta fram dina tidigare
erfarenheter och kompetenser som é&r relevanta for
tjansten. Tank pa att det personliga brevet inte ska vara
en upprepning av ditt CV i [6pande text, utan ta med
det som ar av intresse kopplat till tjdnsten du soker och
de erfarenhetskrav som satts upp i annonsen.

Anvand det tredje stycket till att beskriva vad du
kan bidra med och pa vilket satt den hér tjansten ar
en utvecklande utmaning for dig. Ett effektivt satt
att undvika klyschor ar att ge exempel pa faktiska
situationer som visar hur du ar och hur du agerar i
olika situationer.

Om du till exempel &r en strukturerad person, beskriv
pa vilket satt och hur du anvéant det i tidigare arbeten for
att det ska bli mer konkret och personligt.

| det fjarde stycket kan du tillata dig att bli mer privat.
Vill du beskriva vem du ar utanfor arbetet sa ar det har
du ska gora det. Du kan exempelvis lyfta fram fritids-
intressen. Hall det kort och koppla det till din personliga
egenskaper som ar relevanta for det som efterfragas i
annonsen.

Till exempel:
“Jag har spelat fotboll hela mitt liv, vilket har gjort mig till
en malinriktad lagspelare.”

Avsluta med en rad dar du tackar for visat intresse och
att du géarna traffas pa ett personligt mote. Mer an sa
behovs inte. Och ditt namn séklart.

Att ndmna tjansten vid namn, att datummarka brevet,
att dina kontaktuppgifter finns pa varje sida och att lata
nagon korrekturlasa brevet innan du skickar in. Det ska
vara luftigt och lagom langt, aldrig mer an en sida (och
fuska inte med att dra ut marginalerna i kanterna, det ar
ett knep som sallan gar obemarkt forbi).



tips och trix.

borja slagkraftigt
De forsta tvd meningarna ska verkligen
fanga rekryterarens intresse.

smickra arbetsgivaren

Alla gillar att kdnna sig utvalda. Men
smickra pa ratt satt, det ar inte meningen
att du ska fjaska. Visa att det finns en
anledning till att du soker just det har
jobbet.

anpassa det personliga
brevet

Matcha din kompetens och dina egen-
skaper mot det som efterfrdgas i annonsen
och skippa de som inte eftersoks. Forsok
efterlikna den sprakliga tonen som anvands
i annonsen.

vilka ar dina mal?

Gl6m inte att det ar lika intressant vart

du ar pa vag som var du har varit. Det ar
vanligt att man tydligt redogor for alla
utbildningar och meriter men glémmer att
beratta vad man har fér mal och tankar om
framtiden.

kill your darlings

Kort ar nastan alltid bast. Ett personligt
brev som ar en halv sida kan racka om det
innehaller ratt information. Stryk allt som
inte ar relevant for just den hér tjansten.

rubrik

Om du vill ha en rubrik i ditt personliga
brev kan du skriva "Ansdkan” och vilken
tjanst du soker till.

matchning

Fundera pa vilka av dina erfarenheter och
kunskaper som moter de behov som ar-
betsgivaren har. Las igenom jobbannonsen
och utga fran den.

avslutning

Meningar som, “jag ser fram emot att
traffas”, fungerar bra som artig avslutning.
Hall det enkelt.

halsning
Anvand en enkel halsningsfras, t.ex: “Med
vanlig halsning”, samt for- och efternamn.



sa hittar du de
lediga jobben.

skapa automatiserade jobbevakningar

anvand spindelsajter

hall koll pa utvalda arbetsgivare



Det blir allt vanligare att rekryterare sjalva soker upp
kandidaterna, istallet for att annonsera. Detta sker via
kontakter och CV-databaser, men ocksd med hjalp av
sociala medier som LinkedIn och Facebook. Darfor
har du mycket att vinna pa att halla din digitala profil i
toppskick.

Se till att ange all information som gar att ange. En
halvfardig profil ger ett samre intryck. Till skillnad fran i
ett CV, dar kort ofta ar battre, gar det pa sociala medier
att vélja vilken information du vill att besdkaren ska

se. Utbildningar, yrkeserfarenheter, dvriga meriter och
fardigheter ar sjalvklart viktiga, men lagg ocksa till en
kort beskrivning av dig som person och vad dina mal
och ambitioner ar.

Det forsta som moter besokaren ar din profilbild. Se
darfor till att den ar aktuell och framfor allt att den
ar professionellt tagen. Det andra ar din titel - forsok
fa som vana att alltid 4ndra vad som star om dig pa
internet nar nagonting férandras i din arbetsroll.

All information pa till exempel Facebook ar inte menad
for rekryterare, kollegor eller din chef. Sociala medier ar
viktiga ur rekryteringssynpunkt, men du kommer saker-
ligen att anvanda dem privat ocksa. Lagg darfor tid pa
att kategorisera vem som ska fa se vad av ditt innehall.

Om en rekryterare vill kontakta dig ar det viktigt

att din kontaktinformation snabbt gér att hitta. | de
flesta sociala medier gar det att skicka meddelanden
direkt, men e-post ar anda ofta att féredra som
kommunikationssatt.

80 procent av de tjanster som féormedlas i Sverige
kommer aldrig ut p4 annons. De dolda jobben ar idag
de flesta jobben, och natverket har blivit allt viktigare for
saval rekryterare som kandidater.

Manga tror att natverka ar att mingla pa ett frukost-
seminarie och vara trevlig och installsam mot en
framling. Det kan det sa klart vara, men det ar samtidigt
sa mycket mer.

Att natverka kan namligen ocksa vara nat sa enkelt som
att du beréttar for dina vanner att du letar nytt jobb,
eller att du tar en lunch med en tidigare kollega, hor

av dig till gamla studiekamrater eller pratar med dina
slaktingar och grannar.

Det viktiga ar att du aktivt later folk veta att du soker
nytt jobb och att de vet vad det ar for jobb du soker!

De stora sociala mediekanalerna, och kanske framférallt
LinkedIn, har méjliggjort en ny typ av natverkande,

som skiljer sig nagot fran hur vi tidigare knot kontakter

i arbetslivet. P4 LinkedIn kan du utbyta tjanster med
manniskor som du aldrig har traffat. De nya, stora
mojligheterna kraver dock begransningar. Den med flest
kontakter och storst natverk pa LinkedIn vinner inte —
den med effektivast naverk vinner.

Ett effektivt natverk ar ett natverk du kan anvanda

och for att bygga ett sddant kravs noggrannhet och
omsorgsfullhet. Du vill att dina kontakter ska vara
relevanta, sa att du vet att nar du publicerar nagot i ditt
flode nar det ratt personer. Samma sak géaller 4t andra
hallet - du vill ha relevant information tillbaka.

LinkedIn &r ett uttalat yrkesnatverk medan Face-

book och Twitter i grunden &r tankta for dig som
privatperson. Men alla gar att anvanda for att hitta
dromjobbet. Tank daremot pa hur du anvander

dem, pa LinkedIn ar det inte lika lampligt att bli for
personlig - dar passar professionella relationer och ett
professionellt tilltal battre.



tips och trix.

de dolda jobben

For ett par ar sedan gjorde Arbets-
formedlingen en undersékning som
visar att ungefar 80 procent av alla jobb
ar sa kallade dolda jobb, som tillsatts

via kontakter och spontanansdkningar.
Hur hittar man déa dessa dolda jobb? Det
handlar om att ha koll p4 marknaden och
ha en aktiv omvarldsbevakning.

Man kan sdga att i varje dagstidning finns
det 4tminstone ett dolt jobb. Det kan vara
en artikel om ett foretag som ska etablera
sig i din stad eller att ett foretag gar bra
och har 6kat sin omséttning. Ring upp
féretaget i frdga och gor en spontan-
ansOkan med motiveringen att du last att
det gar bra for dem.

n

ga pa foretagsmassor

och foretagarfrukostar

Det ar |attare att fa jobb om man kollar upp
vem som ar dar eller de man ska besoka
innan man kommer dit.

behall initiativet vid
ansokan

Om du skickar ut fem ansokningar
en vecka foljer du upp dem med
ett samtal veckan efter.



forbered dig infor

Intervjun.

Kallsvettig, pirrig eller bara radd for att saga fel?
Ta det lugnt! Det ar helt naturligt att vara nervos
infor en intervju och kan - faktiskt - till och med

vara vara ett gott tecken.

Det ar ett satt for din kropp att sdga att den ar skarpt
och beredd. Dessutom &r rekryteraren val medveten om
att det ar en utsatt situation for kandidaten.

Daremot bor du inte vara nervos darfor att du orolig
over vad det ska komma for fragor. | sa fall ar du daligt
forberedd, och det ar en annan sak. Nedan féljer en
checklista du kan félja innan du gar pa arbetsintervjuer.

lagg tid pa forberedelserna

Det ar A och O. Sa fort du har blivit bokad for en intervju
bor du borja fundera dver varfor de ska anstélla dig och
vad du kan tillféra pa just den arbetsplatsen.

Las pa om foretaget och forsok skapa dig en bild av
vad det ar for typ av medarbetare de soker. Las dven
in dig pa dig sjalv genom att studera ditt CV och ditt
personliga brev.

trana
Ta hjalp av vanner och familj och trana pa vanliga
intervjufragor, som:

“Vilka ar dina styrkor och svagheter?”
“Beratta lite om dina tidigare anstallningar”.

Fundera ut exempel pa situationer nar du anvant de
kompetenser som efterfragas. Glom inte be om feed-
back i slutet av intervjun.

visualisera — och se det storre perspektivet

Kom ihag att det &r samma press pa er bada. Du ska
vara réatt for jobbet, men jobbet ska ocksa vara ratt
for dig.
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En rekrytering ar alltid en tvastegsmatchning: du sitter
i en position dar du ocksa ska avgora om tjansten ar
ratt for dig. Kanner du att din nervositet hAmmar dig
sa forklara det for rekryteraren, det kan ta udden av
spanningen.

klader

Vilka klader du har pa dig till jobbintervjun beror pa vad
det ar for tjanst du soker, men grundkravet ar alltid hel
och ren. Om du tror att intervjuaren kommer ha kavaj
kan det vara bra att du har det ocksa. Ar du osaker gar
det alldeles utmarkt att fraga intervjuaren om rad kring
kladsel. Det visar pa att du ar ambitiés och man om att
gora ett gott intryck.

var ute i god tid

Ge dig sjalv ratt forutsattningar genom att ta en tidigare
buss eller dubbelkolla kvéllen innan att cykeln funkar
ordentligt.

avdramatisera

Nar intervjun val ar genomford kan du slappna av.
Foretaget har valt att traffa dig och du har gjort ditt
béasta. Hor du ingenting pa tva veckor kan du ringa och
hoéra dig for hur det gar, men annars racker det gott och
val med ett tack-mejl.

Och glom inte att det alltid kommer nya chanser.



Ansokan, CV och intervju ar koncept som de flesta
kanner till. Men nu kliver vi in i testernas era. ldag
anvander bemannings- och rekryteringsforetagen
allt oftare tester som komplement i jakten pa den

perfekta kandidaten.

Om du soker jobb inom exempelvis montering eller
lagerarbete kan du komma att fa gora ett test innan du
skickar in din formella ansokan. Nar det galler mer kvali-
ficerade yrken kommer testerna vanligtvis i slutfasen av
rekryteringen.

Namnen pa de olika testerna kan variera i det oandliga:
PJP, Mint, Ravens matriser... listan fortsatter. Men grovt
sett kan de olika testerna delas in i tre huvudsakliga
kategorier.

Testet gar ut pa att prova din férmaga att se samband
och strukturera information.

Gar ut pa att fa en uppfattning om din generella
karaktarstyp. Man tittar bland annat pa empatisk
formaga, tavlingsinstinkt och vilka drivkrafter du har.
Det ar ett vardefullt test nar det géller att matcha person
mot arbetsgivare. Drivs du till exempel av monetéara
incitament kanske du funkar bra pa en séljposition med
provision men skulle trivas uruselt som forskolelarare.

Ett test som gar ut pa att prova din kompetens. Om
du soker en tjanst som ekonom kan du fa gora ett
bokslutstest. Om arbetsgivaren efterfragar sarskilda
sprakkunskaper kan du bli prévad i dessa.
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Forbered dig genom att vara pigg och utvilad. Tank
inte att du ska fa det 6verstokat utan avsatt den tid som
berdknas ta. Och dven om testet gors pa tid: forsok att
inte stressa upp dig.

Stang in dig och se till att du har de tekniska
komponenterna pa plats. Ditt test ar ofta direktlankat
och gér inte att stoppa nér tiden val satt igdng. En dator
som strular eller barn som skriker kommer att stora dig
och férsdmra dina chanser att fa ditt dromjobb.

Svara sanningsenligt och inte vad du tror ar korrekt svar
eller vad som &r socialt forvantat. Det ar viktigt inte bara
for arbetsgivaren utan ocksa for dig. Fejkar du dig fram
till ett jobb &r risken stor att det inte passar dig och da
star du dar snart igen pa jakt efter ett nytt jobb.



valj ratt referenser.

vilken funktion fyller referenserna?

vem ska jag valja som referens?

forvantas jag lamna referenser
fran min nuvarande arbetsplats?

hur gor jag om jag soker mitt
forsta jobb?
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Randstad ar ett av nordens storsta
specialistforetag inom bemanning

och rekrytering.
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0201707070

-

Vi ser alltid till att lara kdnna dig och
vara kunder utan och innan,

sa att vi pa sa satt kan hitta helt ratt
medarbetare till ratt arbetsplats.
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