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Karriar &
utveckling

Manga brukar ofta poangtera att brev skall vara korta
och koncisa. Nagra av nedanstdende brev kan tyckas
vara ngot langa. Det &r dock béttre att gora ungefar
ratt an exakt fel. Att géra ingenting - ar helt fel. Att
stka jobb genom spontana ansékningar har fér ned-
anstaende varit helt ratt. Har ser du autentiska men
anonymiserade spontanansdkningsbrev.

Exempel 1

Anders Andersson
Personalansvarig XX

Uppsala 3 mars 2008
Hej Anders !

Anledningen till att jag skriver till Dig ar att jag efter manga ar i Posten &r jag pa vag mot nya
spannande arbetsuppgifter, kanske hos XX.

Mina styrkor ar framfor allt

- Arbeta med manniskor

- Stor lyhoérdhet

- Att vara spindeln i natet och gillar att ha manga bollar i luften
- Stor vana att arbeta med logistiska I6sningar inom produktion.

Har kommer ett axplock av mina tidigare arbetsuppgifter.

Jag har bland annat arbetat som produktionschef pa postterminalen i Kanikbor. Till min hjélp
att leda och fordela det dagliga arbetet fanns atta lagledare. Jag hade personal- och
budgetansvaret, vilket bland annat innebar rehabiliteringsarenden, I6neférhandlingar med
fackférbunden, coachning av mina lagledare samt ekonomisk uppféljning.

Vid inférandet av affarssystemet SAP pa Posten arbetade jag som lokal projektledare och
hade dérefter rollen som utbildningskoordinator vid inférandet av systemet. Att arbeta med
miljé- och kvalitetsfragor &r ocksa en sjélvklarhet fér mig. Jag var bland annat delansvarig vid
inforandet av ISO 9002 och 14001 pa Tomteboda postterminal.

Jag har ocksa arbetat som koordinator mellan ett antal lokala omraden och det centrala
projektet inom Servicenatet nar Posten inforde det Nya Servicenatet, vilket innebar att
Posten flyttade ut en del av verksamheten fran postkontoren till externa partners.

Eftersom jag haft arbeten som innehaller allt fran att jobba inom projekt i hdgt tempo med en
stor grupp manniskor som maste samarbeta till att sitta pa kontor och jobba med mer
administrativa arbetsuppgifter har jag bade erfarenhet av bade sjélvstandigtarbete och att
jobba i team.

Jag hoppas att Du tycker att min profil & spannande och att Du eller nagon kollega vill tréffa
mig framover.

Jag kommer félja upp detta brev med ett telefonsamtal om cirka 2 veckor.
Med vanlig halsning

Mats Nilsson

Denna person hade varit arbets-
sokande i cirka tva ar. Kdrnkom-
petensen och intresset fanns inom
logistik. Personen valde darfér ut
cirka 20 foéretag i Uppsalaregionen
som alla arbetade med logistik

och skickar detta brev. Ett féretag
ringer direkt tillbaka och kallar
honom pa intervju. Fyra veckor
senare ar personen anstalld som
logistiksamordnare.
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Exempel 2

Till personalchef Annika Johansson
Myndighet XX Vésteras 10 januari 2008

Hej!

Jag heter Li Hoc Steiner, marknadsférare med forskningserfarenhet, och har nyligen avslutat
min tvaariga utbildning i Internationell marknadsféring och forséljning i Vasteras. Nu haller
jag pa att soka arbete inom omraden sasom marknadsféring; (fran marknadsundersokning till
marknadsutveckling), férsaljning, inkép och PR.

Jag kan erbjuda:

Multikulturell bakgrund (kinesisk, svensk och tysk)

Jag ar fodd och uppvaxt i Kina och ar val bekant med kinesiska kulturen och spraket. 1989
kom jag till Sverige som gaststudent efter att ha studerat till jaggméastare. Min man kommer
fran Tyskland och vi har tva barn som &r fodda i Sverige.

Kunskap i export och import, marknadsférning, marknadsanalys och férséljning.

Min nyligen avslutade utbildning, i Internationell marknadsféring och férsaljning, innefattar
kurser inom foretagsekonomiska omradet. Bland annat inom export- och importkunskap,
marknadsanalys, internationell affarsjuridik och projektledning. Jag har aven gjort tva
praktikperioder (totalt fem manader) som omfattades av marknadsundersokning och -analys
kring exportmarknaden for svenska foretag i Kina.

Arbetserfarenhet i PR, information, marknadsutveckling och férséljning.

Innan jag kom till Sverige arbetade jag i fyra ar i ett forsakringsbolag, inledningsvis som
séljare och dérefter som ansvarig fér bland annat PR. | bérjan arbetade jag i ett dotterbolag i
i sodra Kina. Efter tre ars framgangsrikt arbete blev jag dverflyttad till en tjanst som
chefsassistent pa bolagets huvudkontor i Beijing. Dessa arbetslivserfarenheter har givit mig
kunskap i PR, information, marknadsféring och forsaljning samt en val uppbyggd kontaktyta.

Mangarig erfarenhet av arbete inom forskning och utveckling.

Sedan jag kom till Sverige har jag bland annat varit laboratorieassistent, doktorand, forskare
och larare. Jag har medverkat i olika forskningsprojekt bade nationellt och internationellt. Min
langa arbetserfarenhet (15 ar) inom universitet har givit mig mycket bred kunskap om
forskning och utveckling.

Erfarenhet i projektarbete, god analytisk forméaga och vana att presentera information.

Som forskare var jag ocksa projektledare till mina forskningsprojekt. Jag hade ansvar for att
ansoka om forskningsmedel, genomféra projekt, analysera- utvardera och presentera
forskningsresultat. Dessa arbetsuppgifter har givit mig vardefulla kunskaper i projektarbete,
samt god analytisk formaga, formaga att arbeta sjalvstandigt och vana att presentera
information i tal och skrift pa bade svenska och engelska.

Jag é&r en utatriktad, positiv och initiativrik person.

Nagra av mina starka sidor &r: att vaga ta pa mig nya arbetsuppgifter och satta mig in i nya
rutiner, malmedvetenhet, ordningssinne samt férmaga att planera och strukturera
arbetsuppgifter.

Jag onskar att vi kan traffas for att pa sa vis fa jag méjlighet att ge kompletterande
information om mig sjalv.

Jag ser fram emot en kontakt fran er.

Li Hoc Steiner

Denna person hade en forskar-
bakgrund inom skog och erfaren-
het av férsaljning och marknads-
foring fran sitt gamla hemland.
Hennes sprak var intensivt men
ibland nagot bristfalligt. Hon valde
ut 15 arbetsgivare inom 10 mils
radie fran sin hemort Vasteras.
Skickar detta brev till VD och
personalchef pa samtliga bolag/
organisationer och ringer dem
alla. Hon far ett arbete som
inkopare/affarsutvecklare pa en
statligt &gd organisation. Arbetet
skapas efter hennes profil. Det
fanns aldrig pa annons.
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Exempel 3

Lena Karlsson
Personalansvarig XX Stockholm 14 april 2008
INTRESSEANMALAN

Som jag namnde vid mitt samtal igar har jag arbetat vid samhéllsvetenskapliga institutionen
vid Hogskolan i Karlstad. Jag har fatt ditt namn av Anna Andersson vid EA-enheten, som jag
hade mycket kontakt med i ekonomiska fragor. Jag upplevde universitetet som en
stimulerande miljé dér det varit roligt och utvecklande att arbeta och dar jag gérna skulle vilja
fortsatta. Jag har flera ars erfarenhet av planering och uppféljning pa institutionsniva och vill
garna arbeta med liknande uppgifter - inte nédvandigtvis av renodlad ekonomiskt natur.
Tidigare arbetade jag pa ledningsniva men &r prestigelds och flexibel och gor géarna min
nystart i arbetslivet som assistent eller liknande med ekonomi/administrativa uppgifter.

Jag har varit anstalld vid samhallsvetenskapliga institutionen sedan 1983. Mina
arbetsuppgifter var ursprungligen systemering och programmering, sedan med mer
administrativ inriktning. Mitt intresse och mitt strukturerade och noggranna arbetssétt ledde
till att jag de sista aren ocksa skotte budgetupplaggning och uppféljning (pa projekt- och
institutionsniva) samt sammanstéllde bokslut.

Under manga ar var jag medlem i ledningsgruppen dar min ansvarskansla och
samarbetsformaga var viktiga forutsattningar for att bidra till ett bra resultat. Jag har
erfarenhet av projektarbete pa alla nivaer. Att skriva protokoll, informationsmaterial och
ansokningar pa svenska och engelska var en viktig del av mitt arbete och jag har god
formaga att uttrycka mig i tal och skrift.

Jag ar utatriktad och tycker om att tréffa manniskor. Parallellt med mitt heltidsarbete har jag
1ast kurser bade pa universitetsniva och mer hobbyinriktade kurser och engagerat mig i
ideella foreningar. Jag &r gift och har tva vuxna barn. Jag ar mycket road av matlagning.
Dessutom tycker jag om att koppla av med praktiskt arbete i sommarstugan och att ga langa
promenader dar med var hund.

Jag har varit tjanstledig och bott i Tyskland 2001-2005 eftersom min man arbetade
dar. Nar vi 2005 flyttade tillbaka till Sverige bosatte vi oss i Stockholm och

darfor sade jag upp tjansten i Karlstad. Jag har njutit av den tid jag fatt bo i Tyskland
som medféljande men kanner mig nu sugen pa att komma ut i arbetslivet igen. Med
detta brev hoppas jag vécka ditt intresse och kommer om en dryg vecka att félja
upp brevet genom att kontakta dig via telefon eller e-post. CV bifogas.

Vanligen
Lisbeth Holmberg

Denna person hade varit arbets-
I6s en langre period och var cirka
60 ar och hade sokt hur mycket
arbete som helst pa annons men
inte fatt napp. Istallet valde hon

ut en arbetsgivare som hon kande
fér och hade kunskap om och
skickade en spontanansékan.
Hon fick ett nytt arbete inom en
manad.




