
Уважаемый г-н Шабанов:

Сопроводительное письмо позволяет вам профессионально
представиться вашему потенциальному работодателю. При написании
сопроводительного письма вашей целью должно быть побудить
работодателя прочитать ваше резюме и рассмотреть вас в качестве
кандидата на заявленную должность.

Укажите ваши достижения, навыки, опыт и обучение, которые имеют
отношение к вакансии, на которую вы претендуете. Однако следует
избегать повторения информации, которую вы уже изложили в резюме.
Адаптируйте ваше сопроводительное письмо для каждого отдельного
работодателя и для каждой вакансии. Поскольку вы претендуете на
конкретные должности, изложите конкретные примеры и мероприятия,
которые продемонстрируют вашу способность хорошо выполнять
рабочие обязанности в случае успешного трудоустройства.

Да, вы должны придерживаться официального стиля в вашем письме,
однако, чрезмерно формальный тон может оттолкнуть тех, кто будет
читать ваше письмо. Не забывайте выразить неподдельный энтузиазм по
поводу вакансии. Вы можете думать об этом следующим образом: это не
официальное мероприятие, а встреча без галстуков. Избегайте слишком
личных тем и вопросов о должности. Это включает в себя разговоры об
ожиданиях в отношении заработной платы и льготах, предоставляемых
компанией. Оставьте такие вопросы для самого собеседования.

С наилучшими пожеланиями,
Анна Семенова
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РЕГИОНАЛЬНЫЙ ЦЕНТР СЕТИ
КОНСУЛЬТАНТПЛЮС В Г. ПЕНЗЕ
И ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОЗДРАВЛЯЕТ 
С ДНЕМ РОССИЙСКОЙ НАУКИ!

Учёные учебных заведений - гордость и опора
России и молодого поколения. Ваше
бескорыстное и благородное стремление
сохранить и умножить потенциал
отечественной науки вопреки всем
трудностям достойно самой глубокой
признательности.
Желаем Вам и Вашему коллективу успешной
реализации новых перспективных пректов,
плодотворной деятельности. Желаем
оптимизма, вдохновение, жизнестойкости и 
 любови к выбранному делу.

ИСКРЕННЕ ВАШ,


