                                                                                                    Sted, datoen du sender søknaden
Søknad på stilling som ... i/hos ….
Første avsnitt: Introduksjon (slett denne linjen etterpå)
Gi et raskt og presist bilde av hvem du er, og hvorfor du passer til jobben. Start gjerne med «Hei».

Andre avsnitt: Motivasjon og kvaliteter (slett denne linjen etterpå)
Skriv om motivasjonen din. Hvorfor har du lyst på jobben? Hvilke personlige egenskaper har du som passer til jobben?
Tredje avsnitt: Knytt deg selv til jobben (slett denne linjen etterpå)
Hvilke relevante erfaringer har du fra før som du kan bruke i jobben du søker på? Hvordan passer erfaringene inn i den nye jobben? Skriv gjerne flere ting du føler kan «backe opp» at du er rett person for stillingen. Les hjemmesiden til bedriften du søker jobb hos. Hva er bedriften opptatt av eller hvilke verdier har bedriften som du kan skrive litt om i søknaden?
Fjerde avsnitt: Avslutning (slett denne linjen etterpå)
Oppsummer motivasjonen din raskt. Hvis du søker på en deltidsstilling skriv gjerne når du er tilgjengelig for å jobbe. Gi dem kontaktinformasjonen din og fortell dem gjerne at du håper på intervju.
Med vennlig hilsen,
Navn Etternavn
