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Postinumero ja – toimipaikka

Otsikko – esim. ”Työhakemus – hitsaaja”
Ensimmäisessä kappaleessa luodaan arvokas ensivaikutelma. Aloita esittelemällä itsesi lyhyesti. Avauskappaleessa saa sopivissa rajoissa tulla esille hakijan persoona. Kerro myös miksi haet juuri kyseistä työpaikkaa.
Toisessa kappaleessa esitellään oma työkokemus, osaaminen ja pätevyys. Koulutuksen voi myös nostaa tähän, jos kokee sen tärkeäksi työtehtävän kannalta. Todista lukijalle, että olet hänen etsimänsä henkilö. Nosta esille etenkin ne työtehtävät, jotka liittyvät hakukohteena olevaan työpaikkaan ja vakuuta lukija siitä, että osaamisesi hyödyntää yritystä.
Kolmannessa kappaleessa kerro omista henkilökohtaisista vahvuuksistasi ja ominaisuuksistasi. Keskity niihin asioihin, jotka liittyvät kyseiseen työpaikkaan. Miksi olet kiinnostunut työskentelemään juuri kyseisessä yrityksessä. 
Neljäs kappale on lopputiivistelmä. Poimi vielä jokin asia, mitä toisit mukanasi kyseiseen työpaikkaan. Osoita halukkuutesi tulla keskustelemaan työstä lisää työhaastattelun merkeissä. 
Ystävällisin terveisin,

Teemu Työnhakija
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