VECKA 6

Personligt brev

Nar det behovs - Vad det ska gora - Hur man skriver det
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DEL1

Vad ett PB ar — och hur det ar uppbyggt
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Har ni skickat ett PB? Vad har ni med i det?



Nar behovs ett personligt brev?

Inte alltid

Det ar fortfarande bra traning att skriva ett

J Annonsen ber om det

J Du skickar en spontanansdkan

J Man kan skriva ett som en traning infor en intervju
o Uppfoljningsmejl ar sin egen yta

Ibland behovs det inte

o Annonsen explicit sager att personligt brev inte behovs

o Du fyller i ett formuldr online utan majlighet att bifoga
filer

o Det ar ett enkelt, kort uppdrag via bemanningsforetag

o Du s6ker via en plattform som bara vill ha CV




NARVARO



Vad ett personligt brev ska gora

Det ar inte en upprepning av CV:t.

CV:t listar vad du gjort. Det personliga brevet forklarar varfér du soker det har specifika jobbet och vad du kan bidra med.

Ett bra personligt brev speglar annonsens sprak och krav. Det visar att du last annonsen ordentligt — och att du inte skickat
samma brev till 50 arbetsgivare.

Det ska inte vara ett CV i textform. Det ska helst beskriva dig i rollen och fa AG att vilja traffa dig.



Brevets struktur

Enkelt och logiskt. Tre till fyra stycken racker.

G Inledning
Vem ar du, vilken tjanst soker du och varfor. En till tva meningar.

Vad har du gjort tidigare — varfor denna branschen?

Lyft din mest relevanta erfarenhet eller kompetens — inte allt, bara det som stammer bast med annonsens krav. Koppla till jobbet.

Visa att du har last annonsen — Varfor just du

Vad gor dig till ett bra val? Vad kan du erbjuda som inte syns i CV:t? Kort, konkret, inte blygsamt.

Avslutning

Visa att du vill ga vidare. Jag ser garna mojligheten att berdtta mer vid en intervju. Inget mer behovs.



DEL 2

Exempel — Spontanansdkan — och vi skriver ett PB tillsammans
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Exempel — personligt brev

Stdadare, kommunal fastighetsférvaltning.

Jag soker tjansten som stadare hos Klippan Fastigheter och skriver till er eftersom jag har lang erfarenhet av lokalvard och vill
arbeta i en stabil kommunal verksamhet nara hemmet.

Under mina tre ar pa CleanPro AB ansvarade jag sjalvstandigt for stadning av kontorslokaler och offentliga utrymmen. Jag
hanterade materialbestallning, holl mig till schema och hade direktkontakt med kunder vid behov. Jag ar van att arbeta effektivt
och utan detaljstyrning.

Jag ar palitlig, noggrann och trivs med ett arbete dar kvalitet och rutiner spelar roll. Jag ar ocksa trygg med att kommunicera pa
svenska, bade skriftligt och muntligt.

Jag ser fram emot maojligheten att beratta mer om mig sjalv vid en intervju.



Exempel — personligt brev

Stadare, kommunal fastighetsférvaltning.

Personligt brev

Jag soker jobbet hos er eftersom jag behover ett jobb och sag att ni sokte folk.
Jag vet inte sa mycket om ert foretag, men butik verkar ganska enkelt och jag tror att jag skulle kunna klara det.

Jag har haft nagra olika jobb tidigare, men inget som har varit sarskilt langvarigt. Pa mitt senaste jobb trivdes jag inte sa bra eftersom chefen
var valdigt kravande och kollegorna inte alltid gjorde sitt jobb. Darfor slutade jag.

Som person ar jag snall, glad och social. Jag ar bra pa nastan allt nar jag val lar mig. Jag gillar att traffa kompisar, spela datorspel och titta pa

serier. Jag ar inte sa morgonpigg och arbetar helst inte for tidigt, sent pa kvallen eller pa helger. Jag kan dock vara flexibel ibland om det
verkligen behovs.

Jag har ingen erfarenhet av kassa, men det kan val inte vara sa svart. Jag tycker inte heller om stress, sa jag hoppas att det brukar vara
ganska lugnt hos er. Jag vill gdrna veta vad I6nen ar och hur snabbt man kan fa en I6nedkning.
Hor av er sa snart som mojligt eftersom jag har s6kt manga andra jobb ocksa.

Mvh / Alex



DEL 3

Praktisk tid — Tabeller, tid att soka, eller 6va pa PB
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Vad som gor ett bra brev

Konkret, specifikt, personligt — men kortfattat.

Undvik det har

o Namn foretaget vid namn — visa att du vet vem du o 'Jag ar en driven och motiverad person med passion
skriver till for...'
J Koppla din erfarenhet (eller egenskaper) direkt till J Att upprepa allt som redan stari CV:t
annonsens krav J Allmanna formuleringar som passar vilket jobb som
J Anvand annonsens nyckelord naturligt helst
J Hall det under en A4-sida J Att be om ursakt for det du inte kan

J Avsluta med ett tydligt nasta steg J Att skriva mer &@n en sida



Vanliga misstag

Det som sticker ut — av fel anledning.

'Jag dar en engagerad och kommunikativ person..."' — arbetsgivaren har ldst det tusen

Klichéoppning ganger. Borja med nagot konkret istéllet.

Det hander nar man skickar samma brev till manga. Det ar diskvalificerande. Kontrollera

Fel / inget foretagsnamn Alltid.

Mer d@n en sida lases sdllan hela vagen. Varje mening ska motivera sin plats. Skar bort det
som inte tillfér nagot.

'Jag har erfarenhet av servicejobb' sager ingenting. 'Jag jobbade tva ar i kassan pa ICA och

Inget konkret hanterade ca 200 kunder per dag' sager allt.

Skriv inte 'Aven om jag saknar erfarenhet av..." eller 'Jag vet att jag kanske inte &r den

Ber om ursakt perfekta kandidaten..." — fokusera pa vad du faktiskt har.

I For langt



Anpassa till varje jobb

Ett generiskt brev ar ndstantika-illasem varre an inget brev.

Du behdver inte skriva ett nytt brev fran grunden varje gang. Men du behdéver alltid anpassa tre saker.

° Inledningen

Namn foretaget och tjansten vid
namn. Skriv varfor just det har jobbet
hos just det har foretaget — inte ett
generellt skal.

° Nyckelorden

Byt ut nyckelorden mot det som
stammer med den nya annonsen. Om
de soker serviceminded och du skrivit
'kundorienterad' — dndra det.

° Det mest relevanta

Lyft den erfarenhet som passar bast
for det specifika jobbet. Inte samma
tre saker varje gang — valj vad som &r
mest relevant just nu.



Personligt brev vid spontanansdkan

Annu viktigare — eftersom det inte finns en annons att matcha mot.

Vad vet du om dem? Vad gor de? Varfor vill du jobba dar? Det racker med en
mening — men den maste vara akta.

Utan en annons att matcha mot maste du sjalv definiera vardet. Vad l6ser du?
Vad kan du avlasta? Vad tillfor du?

En spontanansékan hamnar inte i mitten av 200 andra ansokningar. Det ger dig
lite mer plats att utveckla varfor. Fortfarande bra riktlinje med max en A4.

'Jag hor garna av mig om en vecka om ni ar 6ppna for det.' Det ar battre an att
bara hoppas pa ett svar.



Vi skriver ett brev tillsammans

Teori i praktiken.

Ta fram annonsen fran vecka 3 — eller en ny. Bygg ett personligt brev steg for steg med gruppen. Lat deltagarna bidra med

formuleringar.

e Viborjar med att hitta en annons. Hur inleder vi?

e Vilken erfarenhet har vi?

e Vilka nyckelord fran annonsen ska in i brevet?

e  Hur avslutar vi — utan kliché, men samtidigt hovligt och 6dmjukt utan att verka desperat?
e Ladsigenom — vad kan tas bort utan att det saknas?



Scanna och svara

Det tar en minut.




Praktisk tid

Om du inte vet var du ska bérja — kom fram.

Valj en jobbannons du vill soka

Skriv ett utkast till personligt brev — anvand strukturen fran idag

Kontrollera att du namnt foretaget vid namn och anvant annonsens nyckelord
Las igenom — vad kan du ta bort? Hall det under en sida
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