Forslag til oppsett og innhold på jobbsøknaden

Søknad på stilling som (tittel) hos (navn på arbeidsgiver)
Formell setning:
Hvis du har vært i kontakt med arbeidsgiver, kan du gjerne starte med å vise til en hyggelig samtale med (navn på personen). Start med å si hvor du har sett stillingen og hvilken stilling du søker på. 

Motivasjon:
Skriv om motivasjonen din for stillingen. Hvorfor synes du arbeidsoppgavene/ tematikken/ målgruppen er interessant? Hvorfor vil du jobbe for akkurat denne arbeidsgiveren? Her kan du gjerne hente informasjon fra nettsidene til arbeidsgiver eller utlysningsteksten.

Kvalifikasjoner (utdanning og erfaring):
Ta for deg kvalifikasjonene de spør etter i utlysningsteksten og kom med eksempler på hvordan du har fått den kompetansen. Gjør søknaden fremtidsrettet ved å si hva du kan bidra med for arbeidsgiver. Her kan du gjerne koble det inn mot arbeidsoppgavene de skriver i utlysningsteksten. 

F. eks. «Med en master i biologi har jeg fått kunnskap om…. (skriv om det viktigste du har lært fra utdannelsen din som passer til stillingen). Det gjør at jeg kan bidra med …. (bruk beskrivelser av arbeidsoppgaver her og vis hvordan utdannelsen din er relevant for arbeidsgiver). 
Gjør dette med kvalifikasjonene i utlysningsteksten som du kjenner deg mest igjen i. 

Personlige egenskaper:
Skriv et avsnitt om dine personlige egenskaper. Bruk egenskapene arbeidsgiver spør etter i utlysningsteksten. Her er det viktig at du ikke bare ramser opp egenskaper du har, men at du kommer med eksempler på hvordan du har vist disse egenskapene. Da blir søknaden mer troverdig. Du kan også vise til tilbakemeldinger du har fått tidligere. 

F.eks. «Jeg er god på å jobbe selvstendig og er opptatt av å skape gode resultater. Et eksempel på det er at masteroppgaven min ble vurdert til karakter A. Min tidligere leder har gitt meg tilbakemelding på at jeg er en engasjert person som bidrar til et godt arbeidsmiljø.»

Avslutning:
Avslutt søknaden med å oppsummere dine sterkeste kort. Du kan også trekke inn et nytt motivasjonsargument: Hvis du blir en del av denne arbeidsplassen – hva er du med på å bidra til i den store sammenhengen? Det kan evt. Kobles opp mot arbeidsgiverens visjoner. 

Med vennlig hilsen
Nina Naturviter
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