
Paulo Roberto Fernandes

Rua Marina Cintra, 500

04235-090 São Paulo – SP

Tels.: (11) 3247-8670 (residência)

(11) 3287 3535 (recados)

São Paulo, 12 de setembro de 2004

Sr. Fernando D. Albuquerque

Diretor

Alcoa Alumínio S/A

R. Alfredo Medeiros, 35

04675-000 São Paulo – SP

Caro Albuquerque:

Recordo-me com satisfação do período em que trabalhamos juntos na Cia. Brasileira de alumínio. No momento estou estudando novas perspectivas de atuação profissional, pois acabo de me desligar do Grupo Votorantin. Gostaria de trocar idéias com você a respeito, certo de que esse contato será muito importante.

Deixo claro que não espero uma colocação vinda de sua parte. Porém, suas sugestões e conselhos serão úteis no processo de recolocação que estou conduzindo.

Encaminho uma cópia do meu Curriculum Vitae para sua apreciação. Dentro em breve ligarei para combinarmos um horário e conversarmos a respeito.

Um Abraço,

Paulo Roberto Fernandes

(carta para abordar um conhecido do candidato)

(Os nomes e empresas são fictícios)


Victor Beraldini

Rua Jacarandá, 207

01573-050 São Paulo – SP

Tels.: (11) 4522-6975 (Residência)

(11) ,251-2439 (Recados)

São Paulo, 13 de março de 2004

Sr. Marco Antônio Favalli

Siretor Superintendente

Cica S/A

Rua dos Franceses, 3768

01408-001São Paulo – SP

Prezado Sr. Favalli:

Conversei com o Sr. Airton Nunes, da Xerox, e ele sugeriu que eu entrasse em contato com V.Sa. Estou em busca de um novo desafio em minha carreira, e gostaria de ter o benefício de sua experiência.

Deixo claro que não espero uma colocação em sua empresa, por ser improvável, no momento, tal possibilidade. Porém, muito apreciaria uma entrevista em que eu possa usufruir seus conhecimentos, aconselhamentos e sugestões.

Ligarei para sua secretária para marcar um encontro em dia e hora de sua conveniência. Para sua apreciação preliminar, envio anexo meu Curriculum Vitae

Espero poder encontrar V.Sa. em breve. Desde já agradeço sua cortesia.

Atenciosamente,

Victor Beraldini

(carta para pessoas que foram indicadas)

(Nomes e empresas são Fictícios)

