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Сопроводительное письмо (covering letter / letter of application /cover letter)призвано установить первый личный контакт между соискателем и работодателем.  В нем нужно убедить работодателя, почему именно ваше резюме он должен рассмотреть первым.  Однако не стоит делать его чересчур эмоциональным. Сопроводительное письмо  должно быть написано без ошибок, четким, простым языком. Обычно оно содержит не более 3-4 абзацев.


Примерная структура Covering Letter

· Обращение (желательно писать адресно)

Dear Mr Black / Dear Manager (если не знаете имени)


· Первый абзац

Указание позиции, на которую вы претендуете, с упоминанием того, как вы о ней узнали и причины, по которой решили  написать.

I am writing to apply for the position of a ________ in_______ which was advertised in the latest issue of _______. It appears that my professional qualifications and career interests are very much in line with the requirements mentioned.


· Второй абзац

Описание того, какие ваши качества, навыки и опыт позволяют вам претендовать на эту позицию, почему именно вас нужно взять.

As you will notice on my CV, since 2001 I have been working in __________________. So my experience in ____________ is really great. I am also experienced in organizing _________, arranging _________, assisting at _________. I have a good knowledge of __________ and I am used to working to deadlines.





· Третий абзац

Рассказ о том, почему вы претендуете на эту работу, как она вписывается в ваши карьерные планы.

Presently I am looking for a position where I could get use of all my skills and have an opportunity to improve my ________. So I am really interested in _________. Besides, it will be pleasure for me to join a busy and dynamic company, as I really enjoy working in a team.


· Четвертый абзац

Предложение, если потребуется, сообщить о себе более полную информацию, заверения в желании продолжить общение и пара слов  о том, когда вы сможете посетить интервью.

I am very interested in scheduling an interview at your earliest convenience and further discussing my qualifications in detail.  Please do not hesitate to contact me if you require further information.


· Прощальная фраза 

Looking forward to hearing from you soon.
Yours sincerely,


· Подпись

Anna Ivanova
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