SCRISOAREA DE PREZENTARE

Este elementul care va da dorinta de a va cunoaste.

Prezentarea
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Stilul

Trebuie tip manuscris, datata si semnata

Folositi hartie alba format A4, fara linii sau alte caroiaje.

Folositi un stilou, nu pix sau carioca.

Continutul trebuie sa fie diferit, dupa firma sau dupa anunt.

Scrieti aproximativ trei paragrafe pe o singura pagina.

Fiti clar: in stanga sus numele si prenumele, adresa si numarul de telefon; in
dreapta putin mai jos, data.

Folositi fraze clare cu termeni precisi.

Evitati:
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Alaturat va trimit. ..

Prin prezenta va rog sa luati in considerare...

Sunt somer de trei ani, sunteti ultima mea speranta..
Sunt omul care va trebuie. ..

Sunt convins ca eu pot sd va aduc..

Urmati schema urmatoare:

Primul paragraf: cum v-am cunoscut

Al doilea paragraf: de ce va scriu.

Al treilea paragraf: ce pot sa fac.

Al patrulea paragraf: si daca ne-am intalni?

Raspundeti la un anunt de mica publicitate

Urmati punct cu punct, veti da impresia ca sunteti candidatul ideal.
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Puteti face referire la anunt: “oferta de de serviciu aparuta in “Libertatea” din 4
iunie 2000...

Explicati de ce 1-ati remarcat: postul propus corespunde cu ceea ce cautati
dumneavoastra....

Detaliati ratiunile pentru care va prezentati: aveti pregdtirea ceruta, cunoasteti
bine sectorul de activitate...

Puneti la inceput punctul cel mai important al C.V.-ului.

Definiti-va obiectivele

Anuntati C.V.-ul precizand ca el va permite cititorului sa aprecieze mai bine
experienta dumneavoastra

Incheiati sugerand o intrevedere
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