(C>MMUNICARE



Vad ska en bra ansokan innehalla?

Ja, egentligen finns inga enkla svar pa det. Det viktigaste
med din ansdkan ar att den skiljer ut dig frdn méangden och
lyfter fram det bésta hos dig. Detta ska dessutom matchas mot
respektive arbetsgivares tycke och smak. S& egentligen finns

inga ratt och fel, sa lange du far jobbet.

Anda finns det vissa tumregler som kan vara kloka att fslja.
En valskriven ansdkan som pd ett tydligt satt visar upp det du

kan, ger helt enkelt den béasta maojligheten.



Innehall!

En ansdkan innehdller oftast tre delar. Forst galler det att ha ett valskrivet personligt brev,
som ar sjdlva ansdkan. Detta kompletteras med ett mera formellt CV, Curriculum Vitae, som
ar en resumé Sver dina meriter och egenskaper. Dessutom bér du ha en del som presenterar
nagra referenser, alltsé personer som arbetsgivaren kan ringa fér att f&

extra upplysningar om dig.

Ibland kan det vara bra att komplettera med en fjarde del som innehdller kopior pa betyg,
intyg och liknande. Oftast racker det dock att man i sitt CV skriver att “Betyg, intyg och
referenser skickas omgdende vid forfrégan”.

Till vem?

Vem skriver du till2 Olika arbetsgivare behéver veta olika saker. Soker du ett jobb som
kassabitrade, vill sékert butikschefen veta om du ér trevlig och serviceinriktad. Galler det
eft arbete som art director pa en reklambyra, tycker byraggarna sakert att din kreativitet
och idérikedom ér viktigare.

Vem ar du?

Vi ar ju gudskelov olika allihop. Du har din egen unika personlighet, den ska markas i din
ansdkan. Forsok darfor undvika klichéer och slitna, uttjatade uttryck. Det géller ju att arbets-
givaren ska fastna for just dig, och det funkar knappast om du later precis som alla andra...

Personligt brev

| det personliga brevet beskriver du dig sjalv och lyfter fram din personlighet. Om ditt CV
beskriver det du gjort, ska brevet férklara vad du lart dig av det, och vilken nytta din arbets-
givare kan ha av dina kunskaper. Du ska ocksd beskriva varfér du séker det har arbetet och
varfér du passar till det. Brevet bor helst inte vara langre én en A4-sida. Tank pa att anpas-
sa det till jobbet, kanske kan du fanga upp ledord fran platsannonsen.

Rubriker i ditt CV

Nagra saker bér finnas med i ditt CV. En del rubriker kanske ar inte @r viktiga for just det
jobb du séker. Da later du bara bli att ta med dem.

Personlig profil

Forsdk att med négra fa korta meningar beskriva dig sjalv pa ett personligt satt. Undvik kli-
chéer och férsok att beratta nagot som @r relevant men som anda sticker ut. Det basta ér om
du kan beskriva en “réd trad” som gar genom ditt yrkesverksamma liv. Fraga garna nagon
van eller arbetskamrat om tips p& saker att lyfta fram!

Arbetslivserfarenhet

Har listar du i bakvand kronologisk ordning (du bérjar med det mest aktuella) dina
arbetslivserfarenheter och vad du fatt prova pé i respektive fall.



Utbildning

P& samma satt som med arbetslivserfarenheter listar du dina studier, kurser och utbildningar
i kronologisk ordning. Glém inte att skriva ner vart du utbildat dig.

Erfarenheter

Ar det vissa professionella kunskaper du vill lyfta fram, kan du géra en egen punkt
av det. Det kan gélla personalansvar, ekonomiansvar, bokningsansvar eller

nagot annat. D& beskriver du ditt tankesatt och hur du tacklade uppgiften under
den rubriken.

Sprakkunskaper

Beratta om alla sprak du kan nagot sa nar. Beskriv ocksé pa vilken niva du beharskar dem,
exempelvis om du kan tala och skriva flytande, bra eller eller grundlaggande.

Datorvana

De allra flersta arbetsplatser kraver datorvana. N&j dig inte med att beratta att du kan
hantera en dator, utan beskriv ocksa vilka program du beharskar och pa vilken niva, exem-
pelvis flytande, bra eller eller grundlaggande.

Fortroendeuppdrag

Om du har eller har haft fértroendeuppdrag som politiker, i styrelser eller pa andra hdll,
ska du beratta det. Den har typen av uppdrag berattar att du ar en ansvarsfull person som
manga litar pa.

Fritidsaktiviteter

Det har &r en punkt som ér viktigare @n man tror. Att ha manga aktiviteter berattar att du
ar en aktiv person som inte ligger pa sofflocket. Ett rikt foreningsliv tyder ocksé pé att du ar
social och fungerar i grupp. Idrott kan peka mot att du ar sund och frisk, medan musikalitet
kan visa att du @r kreativ.

Familjebild

Har far arbetsgivaren en bild av hur mycket du ar beredd att offra for jobbet. Har du
smabarn kan det bli ett hinder fér sena kvallar och tidiga morgnar, om du inte har en bra
sambo som far sitt ansvar fér hem och barn. Att nédmna sin familj kan ocksa vara eft satt att
visa att man ar bra pa relationer, vilket ju ar ett maste i de flesta yrken idag.

Ovriga intyg
Lista och ange ar for exempelvis korkort, diplom, stipendier och andra utmarkelser.

”Hal” i CV:t

Manga pratar om hur viktigt det @r att inte “ha nagra hal” i CV:t. Det géller alltsé att dina
yrkesverksamma a&r ar fyllda, aft det inte finns nagra tomma luckor négonstans. Men hur gor
man dd om man har ett “hal”2 Ratt manga av oss har ju faktiskt varit arbetslésa under



perioder. Man kan ocksa har man varit hemmaféralder en lang period, eller till och med sut-
tit pd ungdomsvardsanstalt eller i fangelse. Vart rad ar kort och gott att sdga som det ar. Det
ar battre att beratta hur det ligger till, an att arbetsgivaren ska bérja fundera och f& under-
liga svar nar du férsoker ljuga. Har du varit arbetslds skriver du helt enkelt “arbetssokande”
for den perioden.

Och har du suttit av ett fangelsestraff @r det battre att ta vara pd den erfarenheten och
vanda den till nagot positivt. Genom att vara arlig och 6dmijuk kan en sédan livsavgérande
vandpunkt till och med bli ett plus.

Referenser

Referenserna ar jatteviktiga. Manga arbetsgivare ringer upp referenterna for att héra vad de
har att sdga om dig. Sé ténk igenom vilka du skriver ner. De namn som stér dér ska vara
manniskor du vet kommer att sdga nagot gott om dig.

Om du inte har nagra yrkesmassiga referenser far du férsoka hitta andra ménniskor i din
omgivning. Det kan handla om larare, kursledare eller ansvariga i nadgon férening dar du
varit verksam. Foérsok att i méjligaste man anvanda ménniskor som kanner till egenskaper
hos dig som din framtida arbetsgivare kan ha nytta av. Och anvénd ALDRIG egna slaktingar
som referenter! Da kan det verka som om det inte finns nagra andra som kan sdga nagot
bra om dig...

Tank pé att alltid forbereda referenten och beratta att han eller hon kan fa fragor om dig.
Se ocksa till att alla referenser har aktuella telefonnummer.

Sprak

Valskrivet och rattstavat ér en grundforutsatining. Det finns inget charmigt i handskrivna
ansdkningar som kryllar av felstavningar! Lat darfér alltid nagon med god sprakkansla lasa
igenom din ansdkan och tipsa om eventuella férbattringar. Ar du délig pa att prata och
skriva svenska, behdver du inte skylta med det redan nu. Da é@r det béttre att presentera

en valskriven ansdkan som visar att du anstréngt dig. For att inte spraket ska bli en negativ
dverraskning vid en eventuell intervju, skriver du att “din svenska @r @n sé lange inte perfekt,
men du jobbar hart pa att den ska bli det”.

Din sprakliga stil behdver kanske ocksa ses dver, beroende p& vem som ar mottagare. Vissa
typer av arbetsgivare tycker om ett strikt akademiskt sprék, medan andra hellre ser din per-
sonlighet skina igenom.

Hur sticker man ut?

Till ménga lediga jobb &r det hundratals sékande. Det innebar att din ansékan kanske ham-
nar i en stor hdg av andra ansdkningar. Frdgan @r om man kan géra négot for att den egna
ansdkan ska synas mer @n de andras? Och det kan man. Fast hur iégonenfallande den kan
vara, varierar beroende pd vilket typ av arbete det géller.



Rent generellt kan man sdga att ordning och reda ar det viktigaste. En proper, valskriven
ansdkan har stérre chans an en handskriven, halvkladdig sddan. Dessutom &r ditt CV
valdigt viktigt. De allra flesta arbetsgivare borjar med att kolla meriterna i CV:t, och se om
de stdmmer mot det de soker.

Ett foto kan vara bra att skicka med i vissa fall. Nar det galler serviceyrken kan utseendet
(tyvarr) vara viktigt. Kann efter vad du tycker kdanns bra for dig!

Soker du ett kreativt jobb eller ett jobb dar man séker en personlighet, kan det vara idé att
hitta p& nagot kul med sjalva ansdkan. Det i sig blir eft bevis pa att du ar en kreativ person.
Lat din ansdkan f& formen av en tidning, eller kanske en konservburk dér det du erbjuder
blir burkens innehall..2

P& myndigheter galler daremot strikta regler. Dér ar det dessutom ofta en sarskild enhet som
hanterar ansékningarna. Har blir det fel att géra en “kul” ansékan. Istallet ar det battre med
en genomarbetat och tydlig sadan.

Hor av dig!

Din personlighet ar viktig nar du soker jobb. Det @r inte alltid s lat att formulera den i en
ansdkan. Alla far ju inte heller chansen att visa upp sig under en intervju. Darfér ar det bra
att ringa till kontaktpersonen eller arbetsgivaren och fa till ett trevligt samtal innan du skickar
din ansdkan. Referera i sa fall till samtalet i det personliga brevet!

Gdller det en liten, privat arbetsgivare kan du ocksa lamna éver ansékan personligen,
for att fa till ytterligare ett mote.

Gor det som kanns ratt.

Allt det har ar generella rédd som kan vara bra att tanka pa nér du skriver en ansékan. Men
det finns inga exakta regler, inget som ar ratt eller fel. Har du en egen idé eller en personlig
relation att bygga pd, ska du anvanda dig av den. Det ar aldrig fel att vara personlig, sé se
de har tipsen just som tips. Kénn sedan efter vad som funkar fér dig, i relation till din tilltank-
ta arbetsgivare.

Forhoj gdrna men ljug inte.

Du ska sdlja dig sjalv i din ansékan. Sa se till att lyfta fram dina béasta sidor och beratta inte
om de samsta (Om ingen fragar, forstés...). Se till att aldrig ljuga. Risken @r alltid stor att det
upptéacks, och da vill ingen anstalla dig.

Uppdatera.

Varije ledigt jobb som du scker, kraver en ny ansékan. Utga fran grunden, men skraddarsy
den sa att den passar just den har arbetsgivaren och just det har jobbet.



Checklista
Kolla om du fatt med det har:

- Personligt brev som ger en “rod trad” i ditt liv.

- CV med féljande rubriker:
Personlig profil
Arbetslivserfarenhet
Utbildning
Ambitioner
Sprakkunskaper
Datorvana
Fortroendeuppdrag
Fritidsaktiviteter
Familjebild

évrigo intyg
Referenser

Kontaktuppgifter



Exempel ansokningar

Anders Andersson Karlstad 2006-02-28
Centrum AB

Box 1000

123 22 Karlstad

Ansokan till utannonserad tjénst som centrumledare.

Resultatstyrd marknadsféring och dkad forsaljning har under de senaste tre aren
varit starka drivkrafter for mig i mitt arbete. Darfér kandes det oerhért spannande
att tjiansten som centrumledare for Cityprojektet blivit utlyst. For mig kdnns det som
det perfekta jobbet; utmanande, spannande och fyllt av nya majligheter.

Vem ar jag da? Jag heter Linda Svensson och &r 34 ar gammal. Fran bérjan
kommer jag fran Skara, men nu har karleken fort mig till Karlstad.
(Karleken flyttade, och jag folide med...)

Jag har en gedigen bakgrund fran butiksarbete inom dagligvaru- och detaljhan-
del, och har d@ven varit butiksansvarig i nédgra ar. De senaste tre aren har jag
jobbat som sdljledare pd Féretaget AB. Som sdljledare hade jag det fulla
marknadsférings-ansvaret for féretaget, vilket férutom en stark férsaljningsékning
ocksd ledde till att vi vann det arliga lokala priset fér basta marknadsfaring.

Sedan uppvaxten i Skara har politik varit ett stort intresse hos mig. Det ledde
ocksé till att jag tog plats i kommunfullméktige redan som 21-aring. Mina hjarte-
fragor har varit aft lyfta smaféretagarnas intressen och fa till stand eft storre ny-
féretagande. Efter en fullmaktigeperiod pé fyra ar hoppade jag av pga flytten Hill
Karlstad. Har har jag valt att lagga politiken &t sidan, for att istallet hitta eft intres-
sant jobb dar jag kan fortsatta att arbeta med féretagsfragor och marknadsféring.

Jobbet som centrumledare hos er kénns oerhért inspirerande, och jag tror att
tjansten ar en utmaning som verkligen skulle passa mig. Darfér kommer jag garna

och berattar mer om mig och vad jag kan géra fér Cityprojektet.

Jag bifogar mitt CV och nagra intressanta referenser. Hoppas att vi hors och ses!
Jag nés pa telefon 073-123 123 och pd e-post linda.svensson@meijladressen.se.

Med vanliga hélsningar

Linda Svensson



Malin Svensson Karlstad 2006-02-28
Arbetsférmedlingen

Box 1000

123 22 Karlstad

Jag soker jobbet som personaladministrator
med ansvar for l6nefragor.

Caroline Persson heter jag. Jag &r nyutexaminerad fran Personal- och arbetslivs-
programmet pa Karlstads universitet, och ska for forsta gangen bege mig ut i
arbetslivet. Darfér har jag ingen lang och gedigen arbetslivserfarenhet. Men jag
ar enormt intresserad av personalfradgor och har jobbat mycket med statistik och
utredningsarbete under min praktik. Ett arbete som dessutom blev valdigt anvand-
bart for foretaget och gav mig fina vitsord, vilket kéndes valdigt kul.

Jag har ocksa skrivit en C-uppsats om obekvama arbetstider och dess inverkan pa
|onefrégor i férhallande till det utrymme som lagen ger.

Om jag ska beskriva mig som person, sa skulle jag nog séga att jag ar glad och
ansvarsfull. Jag @r mycket intresserad av statistik och lagfragor, men tycker anda
att det viktigaste i den har typen av jobb ar att ha ett stort intresse for varje enskild
manniska. Vissa haller inte med mig, men jag vagar hévda att varje manniska ar
intressant att lyssna till!

Eftersom det har ar ett intressant och inspirerande jobb, kommer jag sakerligen
att sldss om det med massor av manniskor. Darfor vill jag bara passa pa att séga
att sj@lva utbildningen ar en god grund att std pd. Dessutom &r jag oerhort sugen
pa att f& ge mig ut i arbetslivet och |ara mig mer! Sjukskrivningstalen, jamstalld-
hetsfragor, loneférhandlingar- det finns méngder av saker jag langtar efter att f&
praktisera och diskutera.

Jag bifogar mitt CV med saval yrkesmassiga som personliga referenser. Vill du
veta mera, nds jag pa telefon 073-123 123 eller pa e-post caroline.persson@
mejladressen.se.

Med vanliga hélsningar

Caroline Persson



Lars Larsson Karlstad 2006-02-28
Restaurang Galejan

Box 1000

123 22 Karlstad

Snabb och serviceinriktad!

Haromdagen traffades vi pd Café Skutan och diskuterade ett jobb hos er. Du beratta-
de om den lediga tjansten som servitér, och jag sade att jag skulle skriva en ansékan.
Har kommer den!

Jag heter Andreas Jonsson, d@r 23 ar gammal och skulle verkligen trivas med att
servera pa din restaurang. Galejan har ett sa fint rykte och de jag kdnner som arbetar
dar trivs valdigt bra. Det skulle ocksé passa mig personligen, eftersom jag helst vill ha
ett serviceinriktat och rérligt jobb med mycket kundkontakt. Jag har dessutom bildat en
vinklubb tillsammans med négra vénner, och kanner att restaurangvarlden erbjuder
mojligheter att [ara mig mer om vin.

Som den fysiska person jag ar, trivs jag allra bast pd eft arbete som kraver mycket
spring och rérelse. (Det kombinerar jag gérna med fotboll och annan idrott pé friti-
denl) Jag &r inte radd fér ansvar, och trivs med hdgt tempo och snabba beslut. | fot-
bollsklubben brukade de vilja ha mig som ungdomsledare eftersom jag &r bra pé att
fa lugn och koncentration aven i de stokigare grupperna.

Just nu ar jag arbetssdkande, eftersom mitt vikariat pa Stadium nyss slutat. Jobbet som
servitdr hos er kanns oerhdrt lockande. Inte bara dérfér att jag just nu @r utan jobb,

utan ocksa for att jag verkligen tror att tjansten skulle passa mig.

Darfér kommer jag garna och traffar dig for att berattar mer om mig och vad jag kan
gora for Restaurang Galejan.

Jag bifogar mitt CV med referenser. Hoppas att vi hérs och ses!
Jag nas pa telefon 073-123 123 och pé e-post andreas.jonsson@mejladressen.se.

Med vanliga halsningar

Andreas Jonsson



Exempel CV:n

Curriculum Vitae for Linda Svensson

Personlig profil

“Utétriktad, dynamisk och ganska envis.” S& brukar méanniskor beskriva mig, och det tror jag stdmmer rétt bra. Jag
vill driva och utveckla projekt, och kénner att det ar dar jag har mycket att ge. Jag jobbar garna tillsammans med
mdnga olika ménniskor, och trivs dar det finns manga olika dsikter.

évrig info: 34 ér, f6dd i Skara, numera boende i Karlstad med familjen.

Arbetslivserfarenhet

Foretaget AB, 030107-051231

Séljledare med ensamt marknadsféringsansvar for hela féretagets produktkatalog.
Kladkedjan AB, 981031-021231

Butiksansvarig med operativt ansvar fér personal (3 anstéllda) samt budgetansvar.
Matbutiken, 960621-981031

Charkansvarig och ansvar fér personalfragor.

Kvartersbutiken, 950621-960531

Kassabitrade.

Utbildning

Engelska 40 podng,

Enstaka kurs Karlstads Universitet, 1994-1995
Forskoleprogrammet 120 poéng,

Karlstads Universitet, 1992-1994

Tredrig ekonomisk linje.

Lokalgymnasiet, 1989-1992

Ovriga kurser

Konsten att skapa bra reklam
Handelskammaren, 2005
Marknadsféring

Kvallskurs IHM Business school, 2003
Personalansvar

Tvé helgkurser i ICA-skolans regi, 1996

Ambitioner

Jag vill hela tiden utvecklas. Det Gr min grundtes i livet och det som driver mig. Fér mig &r arbetet en mycket
stor del av livet. Darfér ér jag beredd aft lagga ner mycket tid och kraft pé att flytta fram positionerna for det
foretag jag jobbar at.

Erfarenheter - Marknadsféring

| min anstéllning hos Féretaget AB hade jag hela ansvaret for marknadsféringen. Det innebar att jag tillsammans
med en lokal reklambyrd utvecklade féretagets grafiska profil, skapade en saljande hemsida och férség séljarna
med ett bra material att Idmna efter sig hos kunderna. Jag gjorde dven underlag fér annonser och jobbade med
massor dar vi deltog.

Resultatet blev att foretaget dkade férsaljiningen med 13 procent under den period jag arbetade dar.
Dessutom blev vi mycket uppmarksammade lokalt, och fick bland annat motta en utmarkelse fér “Arets basta
marknadsféring”.



Erfarenheter - Personal- och ekonomiansvar

Under fyra ér var jag butikschef inom Kladkedjan. Det innebar att jag hade fullt personalansvar for tre personer, och
yttersta ansvar fér ekonomin. Min drivkraft var aft f& med mig hela personalen mot samma maél, och att vi skulle 6ka
forsaliningen varje halvar. Det gjorde vi ocksa alla halvar utom ett, da vi backade néagot.

Sprakkunskaper
Svenska: modersmdl.

Engelska: flytande i tal och skrift.
Tyska: grundlaggande

Datorvana

Jag har stor datorvana och &r van att hantera féljande:
- Officepaketet - avancerad nivé

- Microsoft Excel - avancerad nivé

- Explorer - god niva

- Hogia Lén - god niva

- Hogia bokféring - grundlaggande niva.

Fritidsaktiviteter

Egentligen dlskar jag skidakning och langfardsskridsko! Men hittills har fritiden mestadels gatt at till den kommunala
politiken i Skara. Redan som 21-ring blev jag invald i kommunfullméktige, och dér jobbade jag i fyra ér, framfar
allt med féretagsfragor. Nu har jag dock lagt politiken pa hyllan. Den tid som blir 6ver Ggnar jag helst at mina barn,
och nagon gang &t en spannande deckare.

Foriroendeuppdrag

Fortroendevald kommunpolitiker, ansvarig fér féretagsfragor, 19992003
Styrelseledamot lokalt i Hem&Skola, 2000-2003

Styrelseledamot lokalt i Handelsméannens fértroenderéad, 1998-1999

Familjesituation

Jag har tva séner pa 5 och 7 ar och en fantastisk sambo som jobbar som ekonomichef pa ett stérre foretag. Genom
flytten till Karlstad har vi kommit att bo néra mina svarféraldrar, vilket ar valdigt bra med tanke pé barnen.

Min svérmor jobbar halvtid och é@lskar att dgna sig at sina barnbarn, vilket

kanns harligt for dem och bra for oss.

Ovriga meriter och intyg

Pris for Arets basta marknadsféring, 2005
Livraddning fér barn, Réda Korsets diplomkurs, 1995
Korkort klass B

Referenser

Namn Namnsson, VD, Féretaget AB. Telefon: xxx-xx xx xx

Namn Namnsson, butikschef Kladkedjan AB. Telefon: xxx-xx xx xx
Namn Namnsson, kommunalrddet i Skara. Telefon: xxx-xx xx xx

Kontaktuppgifter
Namn namnsson

Adress adress

Telefon telefon

Mobilnr mobilnr
Emailadress emailadress

Relevanta betyg, intyg och &vriga referenser lamnas omgdende vid forfragan.



Curriculum Vitae for Caroline Persson

Personlig profil

Jag heter Caroline Persson, ar 24 ér och bor i Karlstad. Jag har just avslutat min C-uppsats och har en examen fran
programmet Personal och arbetsliv. Nér jag nu ger mig ut och sdker jobb, kanns det viktigt att hitta nadgot inom mitt
omréde.

Att det blev just personalfrédgor har det dels att géra med mitt intresse fér andra manniskor. Jag trivs helt enkelt med
att méta andra manniskor och hitta fungerande 18sningar fér dem. Men jag @r ocksd mycket intresserad av lagar
och regler kring omradet, samt av statistik.

Om jag skulle beskriva mig sjalv i tre ord skulle det bli “noggrann, nyfiken och glad”. Jag tycker om att ta ansvar
och &r en person som trivs med att sitta och “peta” med statistik och detaljer. Lénefragor &r darfér et omrade som
intresserar mig.

Arbetslivserfarenhet
2006 Arbetssokande

2003-2006 Kassabitrade SF bio i Karlstad, extraarbete helger och kvallar
Arbetsuppgifterna bestod av att sitta i kassan samt att utforma filminformation. Jag fick Gven vara med och planera
olika typer av specialprogram.

2004-2006 Personalhandlaggare, Billerud AB Gruvéns bruk i Grums, praktikplats
Arbetsuppgifterna bestod av att administrera, félja och utvardera ett nytt personalprojekt kring hélsa och tréning pa
arbetsplatsen. Aven dokumentation och arkivering av annat personalrelaterat material.

2002-2003 Au pair, New York, USA
Ansvarig fér 3 amerikanska barn, 27 &r, deras sakerhet, sociala inlérning samt trivsel. Aven planering och genom-
férande av all matlagning och stadning i hushdllet.

2001-2002 Hemtjansten Karlstad kommun, sommarjobb
Overgripande ansvar fér matlagning, stddning, hygien och social samvaro i gamla och handikappade méanniskors
hem. Aven ansvar fér beting och egen schemaléggning.

Utbildning

2003-2006 Programmet Personal och arbetsliv, 120 podng
Karlstad Universitet

1999-2002 Tredrig ekonomisk linje.

Lokalgymnasiet

Yrkesmdssiga ambitioner

Min ambition &r att s& smaningom ta mig till ett chefsjobb inom mitt omrade. Att jag vill bli chef har inte med sjalva
fiteln att géra, utan mer med att jag tycker om att f& ta ansvar och utveckla olika frégor. Jag drivs av att kunna géra
ndgot som andra manniskor kan fa nytta av, och som kan hjélpa andra att fa det battre.

Erfarenheter - Utvardering

Min praktikplats p&d Gruvéns bruk stréckte sig dver tvé ar. Under den perioden fick jag ansvara fér att félja,
dokumentera och framfdr allt utreda resultatet av en ny, stor satsning pa integrerad fysisk tréning fér personalen.
Arbetet omfattade 1.230 manniskor och innebar allt frén djupintervjuer till att sammanstalla och sékra statistiska
underlag. Utvarderingen blev en tryckt rapport som féretagsledningen visade stort intresse fér. Rapporten skickades
aven ut till andra féretag i koncernen, som eft intressant exempel.

Utvarderingen bifogas som bilaga 1.



C-uppsats

Under mina studier har jag @ven skrivit en C-uppsats inom réttsvetenskap, som handlar om arbetsgivares méjlighet
att schemaldgga pa ett nytt och konstruktivt satt, utan att detta strider mot de lagar och férordningar som finns kring
arbetstider och |éner etc.

C-uppsatsen bifogas som bilaga 2.

Sprakkunskaper
Svenska: modersmal.

Engelska: flytande i tal och skrift.
Franska: grundlaggande.

Datorvana

Jag har god datorvana och hanterar féljande program:
- Microsoft Word - avancerad nivé

- Excel - avancerad niva

- Explorer - god niva

- Microsoft Power point- god niva

Fritidsaktiviteter

Jag tycker om att halla mig i form, och trénar regelbundet med mitt innebandylag. Vi spelar i division 4, och &r med
andra ord inte sarskilt bra... Men vi trivs nar vi far spela ihop och trana tillsammans! Film &r ett annat stort intresse.
Gateborgs filmfestival missar jag aldrig, och inte heller en ny film med min favoritskaddespelare James Spader. Under
min tid i studentféreningen drog jag igéng och byggde upp den filmfestival som nu ér érligen dterkommande pé
Karlstad Universitet. Jag laser ocksd mycket bécker, bade skanlitteratur och biografier.

Fortroendeuppdrag
2004-2006 Styrelseledamot studentféreningen Pelikan (Personal och arbetslivsprogrammets studentférening).

Familjesituation

Sedan tre ar &r jag sambo med min kille. Vi bor i Karlstad, inte langt fran vara bada foraldrar. Nagon gang i livet
vill jag sakert ha barn, men min prioritet nu och ménga ar framét ar att fa fart pd karriaren och hitta en bra
plattform for mitt yrkesliv.

Ovriga meriter och intyg
Korkort klass B

Referenser yrkesmdssiga

Namn Namnsson, personalchef Gruvéns bruk. Telefon: xxx-xx xx xx

Namn Namnsson, professor i arbetsratt, Karlstad Universitet. Telefon: xxx-x xx xx
Namn Namnsson, fd ordférande i studentféreningen Pelikan. Telefon: xxx-xx xx xx

Referenser personliga
Namn Namnsson, barndomsvén. Telefon: xxx-xx xx xx
Namn Namnsson, ndra vaninna fran universitetstiden. Telefon: xxx-xx xx xx

Kontaktuppgifter
Namn namnsson

Adress adress

Telefon telefon

Mobilnr mobilnr

Emailadress emailadress

Ovriga betyg, intyg och ytterligare referenser lamnas omgéende vid forfragan.



Curriculum Vitae for Andreas Jonsson

Arbetslivserfarenhet
2006- Arbetssokande

2005 Kassabitréde Stadium, vikariat

Arbetsuppgifterna bestod av att expediera kunder, sitta i kassan och inventera. Jag fick Gven vara med och ta beslut
om vilka idrottsprodukter vi skulle ta in.

Var @ven drivande i att starta en vinprovarklubb med alla anstéllda.

2002-2004 Vakitmdastare Hervor Larsson fastigheter AB
Arbetsuppgifterna bestod av fastighetsunderhdll, mindre reparationer, grasklippning, sndskottning och rabattskétsel.

2002 Kassabitrdde Ica, extraarbete
Arbetsuppgifterna bestod av att sitta i kassan och inventera. Jag fick Gven ta ansvaret att ldgga ett personrelaterat,
fysiskt traningsschema fér alla i personalen.

1999-2001 Kassa/lagerbitrade Stadium, sommarjobb
Mestadels jobbade jag med kunderna och satt i kassan eller hjglpte kunder att hitta ratt produkter. Jag jobbade
aven pa lagret med att plocka upp och sortera varor som kommit in.

Utbildning

2002 Engelska B och C.

Komvux Karlstad

1999-2001Tredrig samhallsvetenskaplig linje.
Lokalgymnasiet

Ovriga kurser

2003 Facklig grundkurs

Veckokurs, Kommunalanstdlldas férbund
2000-2004 Ledarutbildning 1, 2 och 3
Helgkurser i att leda unga, Karlstad fotbollsklubb

Ambitioner

Mina yrkesmassiga ambitioner ar att hitta ett jobb dar jag far méta manniskor och kénna att jag fér ta ansvar. Jag
drivs inte av att f& fina titlar, utan tycker att det ar viktigare att ha det roligt och trivas pa jobbet. Eftersom jag ar ratt
fysisk av mig vill jag helst ha ett arbete dér man fér réra lite pd sig. Restaurangvarlden kanns extra kul, eftersom jag
garna vill bli riktigt duktig pa vin.

Erfarenheter - Kundkontakt

Under mitt jobb pa Stadium har jag haft néra kontakter med massor av kunder. Jag har lart mig att vara glad,
tillmétesgdende och allmant serviceminded. Ett framgdngsrikt “vapen” mot irriterade kunder och hyresgaster har
alltid varit min humor. Som kassabitrdde och vaktmastare har jag alltid ként mig omtyckt och respekterad av de
ménniskor jag métt.

Sprakkunskaper

Svenska: modersmdl.

Engelska: bra i tal och skrift.

Tyska: négra grundlaggande fraser.



Datorvana

Jag har god datorvana och hanterar féljande program:
- Microsoft Word - avancerad niva

- Explorer - avancerad niva

- Excel - grundlaggande niva

Personlig profil

Jag ar 23 ar och bor i Karlstad. Mina vanner beskriver mig som en glad och framat kille som gillar sport av alla
sorter. Jag ar en tavlingsmanniska och gillar inte att sitta still. Men jag tycker inte om att flénga runt utan mening,
utan vill kénna att jag har ett mal med det jag gér.

Fritidsaktiviteter

Att jobba med kroppen dr viktig fér mig, darfér tranar jag fotboll och springer. Eftersom jag gillar ménniskor,
jobbar jag som ungdomstréanare i Karlstad bollklubb en géng i veckan. Den tid som blir ver umgés jag helst
med vanner eller spelar frisbeegolf, en kul och lite udda sport som kraver tdlamod och precision. Jag har ocksé
et starkt vinintresse, som jag nu odlar i en vinklubb som jag och nagra vanner har.

Fortroendeuppdrag
Styrelseledamot Karlstad frisbeegolfklubb, 2005-
Arbetsplatsombud Kommunal, 2003-2004

Familjesituation

Jag ar singel och har inga barn. Det gér att jag vill och kan lagga mycket tid pé jobbet. Sena kvallar och
obekvam arbetstid ar alltsé inget problem. Mina féraldrar bor i Karlstad, dér jag ocksa vaxte upp. Vi har en bra
relation, och brukar ses tva-tre ganger i manaden.

Ovriga meriter och intyg

Intyg fér genomgangen kurs i ledarutveckling, 2004
Pris som basta forward i ungdomsliga i Karlstad, 1998
Korkort klass B

Referenser

Namn Namnsson, butikschef Stadium Karlstad. Telefon: xxx-xx xx xx

Namn Namnsson, ekonomiansvarig Hervor Larsson fastigheter. Telefon: xxx-x xx xx
Namn Namnsson, Klubbchef Karlstad bollklubb. Telefon: xxx-xx xx xx

Kontaktuppgifter
Namn namnsson

Adress adress

Telefon telefon

Mobilnr mobilnr

Emailadress emailadress

Relevanta betyg, intyg och vriga referenser l[amnas omgdende vid forfragan.



