SADAN SKRIVER DU EN ANS@GNING

Ansggningen afger ofte om du kommer til samtale, men hvordan skriver du en god ansggning? Uanset om du
skriver en uopfordret eller opfordret ansagning er det vigtigt, at du overvejer, hvorfor virksomheden lige preecis
skal veelge dig. Hvad er det, at du kan tilbyde og hvilken forskel gar det for virksomheden? Veer konkret og
kom meget gerne med eksempler.

Uopfordret ans@gning

Denne form for ansagning er en skriftlig preesentation af hvilke jobfunktioner og arbejdsopgaver, du kan
varetage. Nar du sgger uopfordret, er det iseer vigtigt, at du giver udtryk for, hvorfor du netop s@ger det
bestemte job. Det er ogsa vigtigt, at du falger op pa ansagningen ved at ringe til virksomheden.

Fordelen ved den uopfordrede ans@gning er, at du kan veere heldig at sende den pa et tidspunkt, hvor
virksomheden netop star og mangler en ny medarbejder. Du kan desuden ggre virksomheden opmaerksom pa
et behov for netop dine kvalifikationer. Du er heller ikke i konkurrence med mange andre, som nar du svarer
pa en jobannonce. At sgge uopfordret er mere end en nal i en hgstak. Der er mange nale i den hgstak. Rigtig
mange job nar nemlig aldrig at blive slaet op, far de beseettes pa den ene eller anden made.

Opfordret ans@gning

Den opfordrede ans@agning er dit svar pa en annonce, som du har fundet fx i avisen eller pa nettet, og det er
derfor vigtigt, at du serger for at svare pa det, der star i annoncen

Fordelene ved at svare pa en annonce er, at du ved, der et job, og du kender pa forhand de faglige og
personlige kvalifikationer, som virksomheden efterspgrger.

Lad dig ikke skreemme af annoncen, hvis du ikke opfylder alle kvalifikationerne. Mange gange er det
virksomhedens @nskeliste til en ny medarbejder, men det er langt fra sikkert, at de kan fa alle @nsker opfyldt.
Seg derfor hvis du opfylder de vaesentligste krav. Skriv om det du kan, frem for om det du ikke kan.

Opfelgning

Det er en god idé at falge op pa din ansggning - bade den uopfordrede og den opfordrede. Ring til
virksomheden nogle dage efter, du har sendt ansggningen. Har du svaret pa en jobannonce og ikke hart
noget fra virksomheden, kan din opfglgning vaere med til, at virksomheden husker netop dig.

Indholdet i ans@gningen

En traditionel ansagning er som regel det sikreste, men det betyder ikke at din ans@gning skal veere
traditionel. Laes mere om indholdet i din ansggning og hvad du bgr have med i de enkelte afsnit.

Indholdet i ans@gningen

Hvad skal en skriftlig jobansggning indeholde? Hvilket sprog skal du bruge? Hvordan seaetter du ansggningen
op?


http://www.krifa.dk/fs/jobsoeg/ansoegning/indhold.aspx

En skriftlig ansegning ber indeholde: \ @

N,

= sidehoved
indledning
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= afslutning

= Dilag
Sidehoved

@verst skriver du dit navn, adresse, telefonnummer og evt. e-mailadresse. Nogle linjer lzengere nede skriver
du navn og adresse pa virksomheden og evt. kontaktperson.

Indledning
| indledningen beskriver du din motivation for at s@ge jobbet. Det er en god idé at oplyse, hvor du har set
jobannoncen. Hvis du s@ger uopfordret, skal du forteelle, hvilke jobfunktioner du kan varetage.

Hovedafsnit

Det er her, du salger dig selv. Ideer til indhold:

Hvad kan du seerligt tilfare virksomheden - dine styrker

Gar rede for dine faglige og personlige kvalifikationer - ikke en opremsning som i dit CV
Besvar kravene fra jobannoncen

Begynd med det vigtigste for hurtigt at vaekke interesse.

Afslutning

Til sidst kan du fx skrive, at du ser frem til en samtale. Har du s@gt uopfordret, kan du skrive, at du vil kontakte
firmaet ugen efter for at aftale en tid til en samtale. Det er ikke flabet eller uhgfligt at tro pa sig selv og leegge
op til en samtale.

Skriv nederst pa ansggningen, hvilke bilag du leegger ved. Det er som regel ikke ngdvendigt at sende
eksamenspapirer med. Kun hvis det udtrykkeligt star i annoncen. Tag i stedet papirerne med til samtalen
sammen med udtalelser og anden dokumentation for kurser mv.

Utraditionelle ans@gninger

En traditionel opbygget ans@gning er som regel det sikreste. Den mere utraditionelle er i sagens natur umulig
at beskrive. Men der skal mod til at lave en utraditionel ansggning. Hvis du veelger denne mulighed, skal du
skreeddersy den til det enkelte job. Den utraditionelle ansggning er mest oplagt ved en uopfordret ansggning.

Layout og sprog

Din ans@gning skal have et paent og indbydende layout. Ansggningen skal gare et godt indtryk. Brug pc. Brug
korte og preecise seetninger. Der ma ikke veere stavefejl og andre grammatiske fejl. Lad en anden laese
ansggningen igennem. Det er altid godt at lade sig inspirere af andre, men du ma ikke fa en anden til at skrive
for dig.

Din ans@gning skal veere logisk opbygget og let at lzese. Der skal vaere sammenhaeng. Du skal ikke remse op,
hvad du tidligere har lavet. Ansggningen handler om, hvad du kan tilfare virksomheden fremadrettet. CV'et
handler om, hvad du har bag dig. Ansggningen bgr ikke fylde mere end et A4 ark.

Pa tekstmaskinen.net kan du finde inspiration til savel sprogligt indhold som opseetning af ans@gningen.


http://www.tekstmaskinen.net/

CV

Nar du er pa udkig efter et nyt job, vil du typisk sende en ansggning sammen med et Curriculum Vitae, et CV.
Din ans@gning og dit CV betyder meget, nar du seger job, Det er ofte den farste kontakt, du har med en ny
arbejdsgiver og dermed det eneste indtryk, som virksomheden har af dig.

CV'et er en oversigt over dine personlige oplysninger, uddannelser, kurser, erhvervserfaring, kompetencer og
fritidsinteresser. Den, der modtager dit CV, skal fa et klart billede af, hvilken uddannelse du har, hvor du har
arbejdet og i hvilken funktion. Et CV skal hgjest fylde et par sider.

Du kan veelge at skrive dit CV pa to forskellige mader: Kronologisk eller funktionsopdelt.
Kronologisk CV

Denne form for CV har fokus pa arstal, anseettelsesperioder, arbejdstitler, anseettelsessteder, og
arbejdsopgaver. Den kronologiske reekkefglge er omvendt - det vil sige, det sidste arbejdssted eller den sidste
uddannelse, du har taget, skrives farst.

Fordelen ved denne form for CV er, at det giver et godt overblik over dine anseettelser. Ulempen er, at det kan
veere sveert at fa fremhaevet dine mere generelle kompetencer, der gar pa tveers af anseettelsessteder og
uddannelse.

Funktionsopdelt CV

Denne form for CV har starre fokus pa dine kompetencer og de funktioner, du kan varetage, frem for titler og
anseettelsesperioder.

Fordelen ved denne form for CV er, at du kan fremhaeve dine generelle kompetencer pa tveers af job og
uddannelse og bedre malrette det mod det enkelte job. Seger du fx et job, hvor du vurderer, at din uddannelse
er din vigtigste kvalifikation, skriver du dette afsnit @verst. Er det erhvervserfaringen, der skal "seelge dig", skal
dette afsnit sta gverst.

Ulempen kan veere, at de, som skal ansaette dig, foretraekker et kortere og mere kronologisk CV, hvor de
nemmere kan danne sig et overblik over dit erhvervsforlgb.

CV'ets indhold

Et CV skal indeholde information om:

= navn = erhvervserfaring

= fgdselsdato = efteruddannelse

= adresse = sprogkundskaber

= telefon = |T-kundskaber

= e-mailadresse = fritidsinteresser

= dine personlige forhold = Fagode rad til og se et super CV.
= uddannelse


http://www.krifa.dk/fs/jobsoeg/cv/cveksempel.aspx

SKRIV ET SUPER CV.

Her far du et par tip til, hvordan dit CV preesenterer dig bedst muligt, sa du kan komme til jobsamtale, og du
kan se et eksempel pa et super CV.

Et CV skal pa en overskuelig made vise, hvem du er, hvad du har lavet og lzert, og hvad du har faet ud af det.
Der er nogle fa regler, du skal ga ud fra:

Jobnet-CV Nej tak
Send aldrig CV'et fra Jobnet.dk. Et CV skal veaere malrettet den konkrete stilling. <

Skriv malrettet

Ordlyden og veegtleegningen i dit CV skal matche det, som virksomheden sparger
efter.

Resumé

Lav et resumé i starten af dit CV. Fremhaev i indledningen dine tre bedste kort pa
handen i forhold til at komme til samtale.

Opgaver

Skriv, hvad du lavede i dine forskellige job. Og hvorfor det kvalificerer dig il
stillingen. Har du haft mange stillinger, skal du ikke skrive lige meget om alle. Veelg
dem ud, der giver mening.

Orden

Stil CV'et paent og overskueligt op. Veer ikke bange for at fremhasve noget, du gerne
vil, bliver set.

Blade ting

Husk at naevne de blgde sider. Hvis du er treener i fodboldklubben eller lignende, er det vigtigt at naevne. Det
er med til at definere dig som person.

Langde
Med disse regler kan CV'et godt blive langt. 2-4 Ad-sider er standardlaengden.

Se eksempel pa et super CV

Vi har omsat de gode rad til et eksempel pa et CV til en fiktiv stilling som kontorassistent.


http://www.krifa.dk/fs/jobsoeg/cv/~/media/krifa/pdf/cvkrifa.ashx

