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СОПРОВОДИТЕЛЬНОЕ ПИСЬМО ЛЕОНАРДО ДА ВИНЧИ

АДРЕСОВАНО РАБОТОДАТЕЛЮ ЛЮДОВИКУ СФОРЦА В КОНЦЕ XV ВЕКА

   Высокочтимый синьор ,вдоволь насмотревшись на 
творения рук тех несносных выскочек, которые 
воображают себя подлинными мастерами и 
изобретателями орудий войны, и окончательно 
убедившись в том, что устройство и применение оных 
орудий ни в каком отношении не отличается от тех, 
которые повсеместно используются на полях сражений, 
я взял на себя смелость без малейшего ущерба для 
третьих лиц предложить Вашему Высочеству свои 
услуги с тем, чтобы ознакомить Вас с моими секретами; 
после чего я мог бы в любой удобный для Вас момент 
всецело предоставить себя самого в милостивое Ваше 
распоряжение и продемонстрировать Вам все те 
приспособления, какие я тут кратко перечисляю.



ЧТО ЖЕ 
ПИСАТЬ?



ДОБРЫЙ ДЕНЬ, ЕЛЕНА 
БОРИСОВНА...



...Я увидел Ваше объявление о 
вакансии "Главный бухгалтер" на 
сайте Rabota.ru и полагаю, что 
моя кандидатура может Вас 
заинтересовать...



Мой опыт работы в качестве менеджера 
по продажам в данной сфере составляет 

три года...



 Я всю жизнь мечтал работать в 
Вашей компании "Евросеть"



8-920-235-77-99



КАК 
ПИСАТЬ?



✔ «Вы» и все производные стоит писать с большой   
буквы

✔ Если вы уверены в своем чувстве юмора, допустим 
шутливый стиль

✔ достаточно двух небольших абзацев
✔ В письме используйте сослагательное наклонение
✔ фразы о стрессоустойчивости и работоспособности
✔ вы готовы пройти в компании личное собеседование
✔ обязательно перечитайте письмо
✔ Попросите кого-нибудь просмотреть ваше 

сопроводительное письмо



КАК НЕ 
СТОИТ 

ПИСАТЬ?



✔ перебарщивать с чувством юмора тоже не стоит
✔ Не нужно писать длинное эссе по мотивам своей 

биографии 
✔ «Возможно», «полагаю», «считаю», «Вы должны» — 

не совсем приемлемые формы. Нежелательны в 
сопроводительном письме и сокращения.

✔ Избегайте недружелюбных отзывов о своих бывших 
коллегах и руководителях 

✔ информация о хобби в письме не совсем уместна
✔ Не стоит рассказывать о своей зарплате на 

предыдущем рабочем месте
✔ Писать о том, почему вы оставили предыдущее 

место работы нужно очень осторожно



ВВОДНЫЙ АБЗАЦ
1. укажите позицию, на которую претендуете 
2. как вы узнали о ней 
3. укажите свою степень образования и 

учебное заведение
4. укажите, почему вы заинтересованы в 

вакансии и работе на компанию
5. покажите работодателю, что вы провели 

некоторое исследование относительно 
данного предложения 



1-2 ОСНОВНЫХ АБЗАЦА
1. узнайте, в каких навыках / опыте / интересах 

заинтересован работодатель 
2. опишите, как вы владеете важными навыками / 

опытом / интересами связанными с вакансией
3. обсудите (а не просто укажите), как ваши умения и 

трудовой опыт подходят претендуемой позиции
4. используйте предложение или два чтобы подробно 

остановиться на одной из позиций
5. будьте кратки
6. Не останавливайтесь на всех предыдущих 

позициях, но и не просто перечислите свои умения



ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПРЕДЛОЖЕНИЯ

1. сообщите работодателю, что вы свяжетесь с ним 
через несколько недель

2. убедитесь, что если вы пообещали, то сдержите 
обещание

3. скажите что-то, подобное "Спасибо за ваше время" 



БЫЛО
� Уважаемые профессионалы, здравствуйте.
� Хочу обратить ваше внимание на мою кандидатуру.
� Я — прекрасный продавец, примером своего мастерства и 

своим опытом я могу увлечь персонал, и вместе мы 
поднимем продажи на небывалый уровень. Я могу продать 
воду утопающему. Я продавал до и я буду продавать после. 
Я имею обширный опыт руководящей работы, поэтому 
хорошо понимаю все тонкости общения как с работодателем, 
так и с персоналом.

� Я знаю законы делового мира, законы России, иные законы. 
У меня есть все, кроме интересной и перспективной работы. 
Я смогу быть вам интересен, будьте интересны мне.

� Михаил Сидоров



СТАЛО
� Здравствуйте.
� Заинтересовался вашим объявлением о вакансии 

менеджера по продажам, опубликованной в <название 
источника>. Мой опыт вполне соответствует вашим 
требованиям, поэтому прошу ознакомиться с моим 
резюме.

� С уважением, Михаил Сидоров.



СПАСИБО ЗА 
ВНИМАНИЕ


