Mall personligt brev informellt

Avsändarort och datum 
Säljande rubrik som anger hur du vill bli uppfattad (ex driven marknadsförare md mångårig erfarenhet från…) 

Inledande stycke som sammanfattar din professionella profil från rubrik och ditt cv med en eller två meningar. Här talar du också om vad som fångade ditt intresse för just den här tjänsten hos just den här arbetsgivaren. Har du varit i kontakt med någon hos arbetsgivaren som uppmuntrat dig söka så nämner du även den här personen här.	Comment by Johan Fogelberg: Var noggrann med att stycket andas lust och engagemang! Inte bara ”jag skulle kunna göra jobbet…” för det skulle många andra kandidater också kunna. 
Viktigt är stycket som berättar om vad du tänker om arbetsgivaren. Varför vill du vara en del av dem? Visa att du förstår dem. Du kan ta fasta på deras mål och visioner, deras produkter, deras marknadsnisch eller deras värderingar. Försök visa att du har grävt lite djupare än bara läst på deras egen webbsida. Kolla nyhetsartiklar och vad andra säger om organisationen i sociala media. Det du skriver här blir helt personligt och kommer att skilja sig från ansökningarna du konkurrerar med. 
[bookmark: _GoBack]I detta stycke berättar du varför du vill ha tjänsten, och vilka kompetenser du har relaterat till tjänsten. Här ligger själva arbetsuppgifterna i fokus till skillnad mot i stycket ovanför där fokus ligger på arbetsgivaren. Syftet med att dela upp dem i två stycken är att du aldrig kan veta vad mottagaren fastnar för i din ansökan. Det kan vara mål och visioner, men det är också detaljer om vad du kan kopplat till arbetsuppgifterna. Att arbetsgivaren/rekryteraren vill få koll på vad du har med dig för kompetens är garanterat så här beskriver du vad du verkligen kan, vad du är bra på och vad du har ett hum om. Naturligtvis i alltid positiva formuleringar och med fokus på relevant kompetens.  Detta stycke får gärna bli det längsta stycket i brevet.	Comment by Johan Fogelberg: Fokus på det viktigaste först. Har du gjort förarbetet bra så vet du vilka av annonsens önskemål som väger tyngst.	Comment by Johan Fogelberg: Beskriv kompetensen med fokus på konkreta exempel och ange resultat av ditt arbete.	Comment by Johan Fogelberg: Missa inte transferkunskaperna! D v s de erfarenheter du gjort i en annan tjänst, under en annan titel, men som du tar med dig och som din kompetens också bygger på. 
Avsluta med att sammanfatta varför du passar för jobbet. Repetera dina starkaste argument från brev och cv, och hjälp läsaren att se helheten av ditt cv och det du skrivit ovan i brevet. Här ska du få läsaren att bestämma sig för att bjuda in dig till intervju. 
Slutligen avslutar du med att fråga när du kan komma och berätta mer om dig själv. Är du på hugget föreslår du en tid och plats som du sedan bekräftar på telefon ett par dagar efter inskickad ansökan. 

Dina kontaktuppgifter:
 Förnamn Efternamn, Telefon / mobilnummer, E-post / webbadress / Linkediadress / andra kontaktvägar


