Ametlik kiri

Ametlikud kirjad on …………………….., …………………………, ………………………., ……………………….. ja igasugune ametlik kirjavahetus. 
Ametlike kirjade vormistus peab olema………………………………
…………………. on ametlik kiri, millega pöördutakse ametiasutuse poole mingi sooviga.

………….. ja seletuse ülaserva kirjutatakse………………………….. veidi allapoole ………………………………………………………... 

Kõige lõppu märgitakse ………………. ja pannakse…………………

………………on lühend väljendist curriculum vitae, mis tähendab elukäiku. CV-s esitatud andmed peavad olema………………………., kuid pole vaja olla liiga tagasihoidlik. 
Viimasel ajal on tööandjad küsinud lisaks ka motivatsioonikirja, kus peab põhjendama, miks ………………………………………………………………………. 

Kaasaegne lahendus on esitada tulevasele tööandjale ………….-CV, mis on tunduvalt……………………………………………………… 

Väga tähtis dokument on ka leping, mis tuleb enne alla kirjutamist kindlasti………………………………………………………………...
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