Søknad
En søknad er også et formelt brev, men det inneholder en del faste punkter og formuleringer som det kan være lurt å lære seg. Når du ønsker å få deg en ny jobb, må du skrive en søknad. Det samme gjelder dersom du ønsker informasjon eller søker tillatelse om noe. Under lenken ”Eksempel søknad” kan du se hvordan ungdomsskoleeleven Kristin skrev en søknad på en stillingsannonse i Åser Blad.


Som du ser, er det en del faste opplysninger som bør være med i en søknad:

1 Overskrift og henvisning til jobbannonsen

2 Navn, alder, adresse, telefonnummer

3 Skolegang

4 Praksis (andre jobber søkeren har hatt)

5 Referanser (en person søkeren kjenner godt, som kan gi flere opplysninger)

6 Kopier av vitnemål og attester. Antall vedlegg

Det er vanlig å skrive en såkalt CV i tillegg til søknaden. En CV er en egen oversikt over personalia (kort orientering om deg selv, navn og alder), utdanning (skoler, kurs) og praksis (erfaringer fra arbeidslivet). I tillegg kan du legge ved kopier av vitnemål fra skoler og eventuelle kurs og attester fra tidligere arbeidsgivere.
