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ETT BRA PERSONLIGT BREV SKA....

TI PS FO R ¢ fungera som en lank mellan din meritférteckning och det lediga jobbet - det férklarar hur din yrkeserfarenhet passar in pa& de krav som stills fér jobbet,
* fungera som en guide till din meritférteckning (inte en upprepning av samma sak!) och vara i linje med meritférteckningen (konsekvent!),
ETT B RA ¢ alltid vara skrivet speciellt for det jobb som du soker — anvand aldrig ett standardbrev och kopiera inte ndgon annans brev,

¥r vara skrivet pa ett personligt sétt (din egen rést) och inte med allmanna och standardiserade uttryckssatt,

P E RS O N LI GT B R EV Y& vara kort (en sida) och fanga intresset... det ska leda till att du blir utvald till en intervju.

PERSONLIGT, RELEVANT OCH

FAKTABASERAT
M OTIVE RI N G Skriv ett nytt brev for varje jobb du soker!

Ett bra personligt brev forklarar for arbetsgivaren varfor just du passar for jobbet. Forklara @® Specifik och relevant information (som har relevans for det har jobbet och inte ar
varfor du tror att c!u f'air ratt person. Lyft frfam det som visar att du ar G.ZIEI.'I person de soker. Visa person- och alltfor generell)

hur du kan bidra till jobbet och organisationen. Vad kan du peka pa i din yrkeserfarenhet och taktuppg‘ﬁer
utbildning som goér att du ar den som passar bdst for jobbet? Var positiv och visa att du ar kon
proaktiv.

© Specifik kompetens och erfarenhet i den forsta hélften av brevet
© Exempel pa resultat och férbattringar

atum . ieni
<= Varfor (ska ni anstélla) mig? ‘})&rer\ de och hanv‘snm\atse\'\
Berdtta varfor du ar intresserad av det har speciella jobbet. Berdtta att du dr sugen pa nya den utannor\serade P
utmaningar och vill utveckla dig, och varfér - med dina egna ord, saklart. €

) till @ Information som vécker intresse och visar att du ar en intressant kandidat

':Q:‘ Tips: Beratta hur din kompetens passar med det som behdvs for jobbet. Beskriv ocksa
Mottagare tillfallen da du tidigare har visat prov pa sadan kompetens. Men upprepa inte samma

« Varfor (vill jag ha) det har jobbet? / saker som du redan har skrivit i din meritférteckning.

:;pi Skriv d'.'::?natltt det ?r d.agg f?r dig att avancera i din karriar. Anvand inte privata skal for att BM Berdtta om din erfarenhet av ledarskap, sarskilt om du soker ett jobb i ledarstallning.
SR A R / Detta kanske inte framgar tillrackligt tydligt av din meritférteckning. Lasaren ska inte
/ behéva analysera din meritférteckning for att fa en uppfattning om din kompetens.
H..\Sn'mgsfras Forklara ocksa vilken annan typ av kompetens du har som kan foras dver till de nya
a arbetsuppgifterna och som kan vara till nytta fér din framtida arbetsgivare.
VAR SAN N I N GSEN LI GI Ditt nam Om du saknar relevant yrkeserfarenhet: berdtta om relevant utbildning som du har
¢ genomgatt och som har hjalpt dig att forbattra din kompetens for de aktuella
Var érlig och 6ppen. Hitta inte pa saker. Och se till att det du séger i ditt brev arbetsuppgifterna.
stammer 6verens med din meritférteckning!

n och underskrift

’:?/5 Tips: Om du vet namnet pa den person
som du vander dig till kan du skriva direkt till

[Y) [] []
den personen - men kontrollera alltid att
Ko RTFATTAT o CH S NYG GT namnet ar korrekt. Och dven ditt eget. TAN K PA S PRAKET
 Prydlig uppstallning Bu bEever e besEiE e Gl v Enh'etllgt (anvand bara ett sprak genom hela brevet)
familjesituation  eller annan  personlig +/ Tydliga uttryck med klar betydelse
information som inte &r relevant for den « Korta meningar
aktuella tjansten. Om du har sarskilda krav pa
arbetsformer kan du diskutera detta efter

« Kort och koncist (sikta pa en sida)
« Tydligt och vélstrukturerat (logisk ordning, l&ttlast etc. ) « Neutralt (anvand inte *jag’ for ofta)
« Lasvanlig och behaglig uppstallning  Specifikt
« Enhetlig formatering anstallningsintervjun om du far ett erbjudande >ped
) v och du anser att det inte finns andra lésningar. « Overtygande, positivt och dynamiskt (anvand ord som "utveckla', "valorganiserad’,
V/ Intressant och kreativt AN Men det &r du sjalv som far bedéma vid vilket "uppnd resultat’)
tillfalle det passar bast att diskutera sadana «/ Undvik jargong och férkortningar

{?:' Tips: Var sparsam med formatering. For manga olika stilar (fet, understruken, kursiv) gér fragor.
att brevet kan se rorigt ut.

+ Inga stavfel eller grammatiska fel
" Anvand nyckelord




