FUF:s ansokningstips

Checklista:

1. Har du skrivit om det viktigaste forst och/eller anvant omvand kronologisk ordning?
2. Ar din ansdkan anpassad efter den som ska lasa den?

3. Lyfts dina viktigaste erfarenheter och egenskaper?

4. Anvands en tydlig och enhetlig layout, dvs. samma typsnitt, rubriker, datering?
5. Finns kontaktuppgifter pa alla blad? Garna i ett sidhuvud/fot.

6. Ar ditt CV max tva sidor langt?

7. Finns ett avsnitt om referenser?

8. Har du en bild? | s& fall, ger den ett seridst intryck?

9. Ar din ansokan i PDF-format?

10. Be ndgon annan komma med feedback pa din ansdkan innan du skickar in.

Vanliga misstag...

e FoOr langa ansékningar. Visa att du kan vara kortfattad och koncis!

e Inga exempel ges, istallet kommer enbart pastaenden eller langa listor dver egenskaper
eller roller. Backa alltid upp dina pastaenden med verkliga exempel och férklara.

e Var sanningsenlig. Skriv inte att du har en examen om du inte har det, skriv da istallet
pagaende kandidatprogram inom..

e | as pa och hall koll pa vad du séker! International IDEA ar inte Sida, Sida ar inte en enhet
pa Utrikesdepartementet, och Sida ar heller inte en organisation som "man gar med i".

e Attanvanda hogtravande sprak later oftast mest fanigt om man inte far till det. Skriv
hellre "normalt” och med en trevlig och intresserad ton.

e Att dra ut marginalerna sa mycket att allt inte kommer med nar ansékan skrivs ut. Detta
gors ofta for att man vill klamma in mer an vad som egentligen far plats.

Vill du fordjupa dig annu mer och lara dig massvis om hur du skriver ett bra CV och vad du
ska tanka pa nar du svarar pa urvalsfragor? Fortsatt lasa féljande sidor.
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Forst och framst, finns det perfekt skrivna CV:it? Negj, det tror inte vi i alla fall. Alla som
rekryterar ar individer och darfér har de individuella preferenser kring vad
ansokningshandlingar bér innehalla. Ditt CV och urvalsfragor ar dock din dérroppnare till en
intervju, och det finns nagra generella riktlinjer och tips som fungerar i de flesta fall. Vara tips
grundar sig pa vara erfarenheter av att arbeta bade med rekrytering for
praktikantférmedling och att hjalpa studenter/nyexaminerade in pa arbetsmarknaden. Vi har
aven fragat en rad olika aktérer som rekryterar till sin organisation vad de vardesatter i en
ansdkan. Nedan har vi delat in vara tips i fyra enkla steg.

Upplagg
1. Innan du borjar skriva

2. Borja skriva
3. Att svara pa urvalsfragor
4. Innan du skickar in din ansdkan

Steg 1: Innan du borjar skriva

Vad ar malet med praktiken?

Praktiken ar ett larotillfalle for dig, fundera darfér noga pa vad du vill ha ut av praktiken och
vilka praktikplatser som skulle kunna erbjuda dig det. FUF stravar alltid efter en win-win-
situation dar praktikant och arbetsplats far ut s& mycket positivt av varandra som mojligt och
lyckade matchningar sker oftast nar saval praktikant som arbetsplats har klart for sig vad de
vill fa ut av samarbetet.

Tank fran mottagarsidan!

Varfor tror du att arbetsplatsen vill ta emot en praktikant? Vad ar de intresserade av for typ
av profil? Den som tar emot din ansdkan ar, precis som alla andra, inne i sin egen personliga
bubbla och du behdver ta dig in i den bubblan! Fundera darfér pa vem du tror personen som
ska lasa ditt CV ar och vad hen vill veta om dig. Gor research! Las pa om de olika
organisationerna du ar intresserad av att gora praktik pd och las noga igenom deras
praktikannonser. Las ocksa manga olika typer av praktikannonser. Ofta efterfragas liknande
typer av erfarenheter och kunskaper.

De topp tre mest efterfragade erfarenheter/kunskaperna for FUF:s praktikplatser ar:
* Relevant utbildning
* Intresse for utvecklingsfragor, garna speglat i ideellt engagemang eller liknade
e Analytisk férmaga

Analysera och identifiera vad som ar relevant information att ta med i ditt CV.

Du behdver ha insikt och kunskap om dig sjalv for att kunna formedla detta! Fundera pa:
e Varfér ska praktikplatsen valja just dig?
e Vilka ar dina styrkor och vad kan du bidra med?

Steg 2: Borja skriva

Nu ar det dags att skriva ner dina basta argument! Men vad ar relevant att ta med?
Utbildningen ar det som ar mest intressant vid praktikansdkning da praktiken ska vara en del
av din utbildning. Tank pa att alla inte vet vad just ditt universitetsprogram innehaller, ge
darfér garna exempel pa kurser, metoder och annat som ingar. Praktisk erfarenhet
efterfragas saklart ocksa oftast av arbetsgivare. Helst inom aktuell sektor, men dit kanske du
inte har kommit annu. Vi har markt att manga tror att det inte ar relevant att lyfta
"okvalificerad" arbetslivserfarenhet, men det ar det! Arbetsgivare vardesatter ofta alla typer
av erfarenheter fran att ha arbetat, sarskilt nar man soker praktik eller sitt forsta jobb efter
examen och kanske inte har s& stor arbetslivserfarenhet i ovrigt. S&, har du varit
kassaansvarig i en glasskiosk? Da har du haft ansvar! Har du varit arbetsledare pa
McDonalds? Da har du arbetslett andra! Kanske har du jobbat extra pa kontor? Da har du
formodligen erfarenhet av administration! Kom ihag, det viktiga har ar att tala om hur du har
utvecklat kompetenser fran de arbetsuppgifter du haft och varfor det ar relevant for den
praktik du soker.



Tank pa att kompetens betyder formaga att tillampa kunskap, exemplifiera darfor alltid nar
du uppger en kompetens och tala om hur du har anvant din kunskap sa att det har blivit en
kompetens. Var alltid konkret genom att ge exempel och bevis pa din kompetens. Om du till
exempel vill tala om att du ar analytiskt lagd, backa da upp ditt pastdende genom att
beskriva tillfallen da du anvant din analytiska férmaga. Du kan tex. ge exempel pa hur du
arbetat med uppsatser eller liknande som kravt analytiska djupdykningar och varfor detta ar
relevant for praktiken.

Kom ihag att ideella engagemang ofta ar mycket meriterande inom den har sektorn! Det
visar att du ar genuint intresserad av sakfragorna och att du har praktiska och konkreta
erfarenheter. Tank ocksa pa att vanliga fritidsintressen kan visa sig ge sa mycket mer an vad
man vid férsta anblick kan tro. Kanske har du varit scoutledare, suttit i styrelsen i din
idrottsforening eller varit tranare for ett knattelag i fotboll? Isafall har du reell
ledar-/férenings-/utbildningserfarenhet!

Nu har du férhoppningsvis skrivit ner ett gang saker som du vill férmedla, men i vilken
ordning ska du skriva om dem? Eftersom utrymmet ar begransat finns en bra och enkel
tumregel: sag alltid det viktigaste forst! Du vill fanga rekryteraren pa en gang och skapa
intresse. Riskera inte att rekryteraren ledsnar innan hen ens har hunnit komma till dina
viktigaste poanger.

Da utbildningen ar det som ar mest intressant vid praktikansdkning bér du presentera din
utbildning forst. Efter det vill du férmedla de viktigaste/mest relevanta erfarenheter och
kompetenser som just du har. Det ar oftast battre att valia ut farre erfarenheter och
kompetenser och vara extra tydlig med varfor du valt just dem, an att forséka klamma in
manga. Tank pa att dessa ska vara relevanta for praktiken. Rangordna dem enligt vad som ar
mest relevant och presentera dem sedan i din valda ordning. De maste inte komma i
kronologisk ordning. Tank dock pa att om du valjer kronologisk ordning, ska du anvanda
omvand kronologisk ordning eftersom det som du gor nu ar mer intressant an det du gjorde
forut. Vaga salla och ta bort saker som du i slutandan inte tycker ar lika relevanta. Ditt CV ska
vara max tva A4-sidor, sa det ar enbart det som ar viktigast som ska med!

Anvand enhetliga och lattlasliga formalia. Vart férslag pa CV-upplagg ar:

e Ho&gst upp: ha garna en kortfattad profiltext dar du sammanfattar vem du ar, vad du kan
och vad du vill. Akta dig dock for att lata klyschig. Var genuin och se till att det du skriver
i profiltexten backas upp av det du sedan skriver i ditt CV.

e Efter det, skriv. om din utbildning, sen relevant erfarenhet (betalda, ideells,
studierelaterade, etc.) och sist, dvriga meriter. Nar du soker praktik kan det vara en férdel
att tydligt visa upp dina ideella engagemang eftersom det visar att du ar genuint
intresserad av dessa fragor.

e GlOmM inte att lista alla relevanta Ovriga meriter, tex. sprak, vilka datorprogram du
beharskar, stipendier du fatt, langre utlandsvistelser etc.

e Vad galler datorprogram ar det bra att vara tydlig med vilka program du kan och pa
vilken niva du beharskar dem. Att enbart skriva "Beharskar Office-paketet” sager inte sa
mycket. Betyder det att du ar bra pa Excel? En fena pa att ta fram stilistiska Powerpoint?
Eller kan du egentligen bara anvanda Word? Vad tydlig med vad du kan och pa vilken
niva!

e Anvand omvand kronologisk ordning. Igen, det viktigaste ska alltid komma férst, och det
viktigaste i det har laget ar inte vart du gick pa gymnasiet utan vad du studerar pa
universitetet.

e Anvand enhetlig layout! Det ska vara lattlasligt och dverskadligt.

e Ha kontaktuppgifter pa alla blad, anvand garna sidhuvud/fot. Gor det latt foér
rekryteraren att hitta alla delar av din ansdkan i en potentiellt rorig hég av utskrifter sa
hen inte missar nagot viktigt.

e Du ar fortfarande ny i karriaren, det ar formodligen darfor du séker praktik! Ditt CV bor
darfor inte vara mer an tva sidor langt. Var hellre tydlig, kort och koncis!



Referenser tas ofta vid en eventuell intervju och behover darfor sallan inkluderas i ditt
CV. Dock ska du vara tydlig med att du har referenser och garna lamnar dem pa
efterfragan!

Ska du ha en bild eller inte? Valfritt sager vi, men om du valjer att anvanda en bild ska
den ge ett professionellt och seridst intryck. Anvand alltsa inte en partybild/bild dar du
har kompisens arm runt halsen (men klipp bort kompisen)/bild dar du sitter och ater
middag med ett glas vin/etc. Oavsett hur charmig, trevlig, snygg du an tycker att du ser
ut pa just den bilden sa riskerar du att bilden ldmnar ett oseridst intryck. Detta ar helt
enkelt inte ar ratt forum for den typen av bilder. Anvand da hellre ingen bild alls.

Du vill att ditt CV ska se lika snyggt och proffsigt ut som det gér hemma pa din dator. Det
finns férhandsgranskningar och andra program som kan stalla till det med ditt CV om du
inte skickar den i PDF-format. Gor darfor alltid en PDF och kolla att allt ser bra ut. Kolla
t.ex. att det inte blivit nagon konstig radbrytning, bilden hamnat fel, att det inte finns en
extra tom sida i slutet av dokument, att eventuella hyperlankar fungerar, etc.

Steg 3: Att svara pa urvalsfragor

Som ett steg i att skapa en mer inkluderande och effektiv rekryteringsprocess har vi valt att
ersatta det personliga brevet med urvalsfragor. Var forhoppning med detta ar att underlatta
for dig som sdkande, framja objektivitet i vara rekryteringar och guida kandidater i vilka delar
som ar extra viktiga att lyfta i sin ansékan. Fundera igenom vad som faktiskt efterfragas i
varje fraga. Var koncis och se till att du verkligen svarar pa fragan. Att lata detta vardefulla
utrymme tas upp av sadant som redan finns i ditt CV ar sléseri med utrymme. Lyft istallet
andra saker och exemplifieral!

Exempel pa innehall att tacka in nar du svarar pa urvalsfragorna:

Varfér du séker praktik - din motivation.

Vad du 6nskar lara dig mer om - din ambition.

Vad du har fér intresseomraden. Beratta om dina drivkrafter, om visionen du tror pa som
driver dig och om hur detta tar sig konkreta uttryck i verkliga situationer.

Vad du kan bidra med pa en praktikarbetsplats. Att ta emot en praktikant ar ett satt for
arbetsplatser att ta del av det senaste inom den akademiska diskursen. Det var ofta
langesen de sjalva gick pa universitetet. Tala om vad du tar med dig i form av nya
kunskaper, vilka omraden som ar dina specialintressen, etc.

Vad innebar detta sammantaget for dem pa ett konkret satt? Var tydlig!

Och samma sak galler givetvis har - sag det viktigaste forst! Eftersom du enbart
registrerar en ansékan hos FUF bdr din ansokan inte rikta sig till en enskild
praktikarbetsplats da det begransar vilka praktikarbetsplatser som du kan bli
rekommenderad till. Tank pa att FUF, efter att ha mottagit din ansékan, kan fa in nya
praktikplatser som ar relevanta fér dig och vi kan inte skicka vidare din ansékan om den
riktar sig till en annan praktikplats. Du har mdjlighet att lista vilka platser/typer av
praktiker du ar mest intresserad av i ansokningsformularet.

Steg 4: Innan du skickar in din ansokan
Nar du ar klar, dubbelkolla! Och be nagon annan komma med feedback pa din ansodkan, det
behdévs i 10 fall av 10. Lycka till!

Kontakt

Foreningen for Utvecklingsfragor
Ehrensvardsgatan 4, 112 35 Stockholm
070-090 60 32, praktik@fuf.se
www.fuf.se
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