INFRAKONSULTER

Personligt brev — tips och exempel.

Malet med ett personligt brev ar att nd fram till arbetsgivaren eller rekryteraren och sticka ut i bruset
bland alla andra kandidater. Med det personliga brevet far du chansen att visa varfor du vill ha jobbet och
att du ar den bast lampade kandidaten for det.

att tinka pa innan du skriver ditt personliga brev

Anpassa ditt personliga brev for varje tjdnst du soker, det marks snabbt om det ar ett standardiserat brev
du skickar ut. Fokusera pa hur dina kompetenser och erfarenheter matchar det som efterfragas i
jobbannonsen samt vad det dr som gor att du verkligen vill jobba hos arbetsgivaren.

Tank pa att det ar lika intressant vart du ar pa vag som vad du har gjort forut. Det dr valdigt vanligt att
man tydligt redogor for alla utbildningar och meriter men glommer att berdtta om vad man har for mal
och tankar om framtiden. Ta chansen att tydliggora dina visioner och ambitioner.

exempel: sa skriver du ett personligt brev

Rubrik: om du vill ha en rubrik i ditt personliga brev kan du skriva "ansékan" och vilken tjanst du séker
till.

Inledning och motivation: De forsta tva meningarna ska fanga rekryterarens intresse. Var tydlig med
vilken tjanst du soker och motivera varfor du s6ker den. Téank igenom vad som verkar lockande med
jobbet. Varfor vill du ha just det har jobbet? Pa vilket satt dr det intressant ut arbetsgivarens synvinkel?
Tank pa att forklara varfor du vill ha den har tjansten, inte varfér du lamnat din tidigare tjanst.

Matchning: Fundera pa vilka av dina erfarenheter och kunskaper som moter de behov som arbetsgivaren
har. Las igenom jobbannonsen och utga fran den.

Lyft fram kunskap och lardomar som ar relevanta for jobbet du séker och beskriv varfor du vill jobba med
dessa arbetsuppgifter pa deras foretag. Var konkret och ge exempel fran tidigare arbeten. Lyft dven viktiga
delar fran ditt CV och forklara det narmare. Korta karnfulla meningar ar effektivt, stryk allt som inte ar
relevant for just det har jobbet.

Avslutning: meningar som, "jag ser fram emot att traffas”, fungerar bra som artig avslutning. Hall det
enkelt.

Halsning: anvand en enkel hdlsningsfras t ex "Med vanlig halsning”, samt for och efternamn.

Kontaktuppgifter: avsluta med dina kontaktuppgifter.

Mallar och tips fran www.itsby.se



