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(Upplýsingar um umsækjanda) 
Nafn/kennitala/sími/netfang 
Staður og dagsetning 

(Ávarp til viðtakanda) Til dæmis… Ágæti viðtakandi eða Til þess er málið varðar 

Það sem þarf að koma fram um markmið/greinargerð með umsókn: 
· Hvaða námleið er sótt um og ástæða umsóknar – hvers vegna námið vegur áhugan þinn.
· Markmið þín með náminu -  hvers vegna námið vekur áhuga þinn og ef til vill hvernig fyrra nám og eða reynsla geti nýst þér til að takast á við námið.
· Hvers vegna þú telur að þetta nám og væntanlegur starfsvettvangur sem námið beinist að henti þér. Hafðu í huga þær hæfnikröfur sem koma fram í lýsingu á náminu í kennsluskrá. 
· Ekki endurtaka ferilskrá – frekar að dýpka þær upplýsingar sem þar koma fram. 

Mikilvægt er að vanda málfar og uppsetningu.Viðmið um lengd er 300 – 500 orð.
Ef sótt er um fleiri en eina námsleið er mikilvægt að aðlaga greinargerð/kynningarbréf að hverri námsleið fyrir sig.

Vinsamleg kveðja og undirskrift. 
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