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  НАПИСАННЯ ЕФЕКТИВНОГО СУПРОВІДНОГО ЛИСТА




  •Проблеми? Як написати супровідний лист, щоб мене запросили на співбесіду?




  •Для чого він потрібен? Супровідний лист доповнює та уточнює резюме. Це дозволяє кандидату підкреслити ті чи інші переваги, залежно від компанії, в яку він або вона претендує, а роботодавцю - встановити зв'язок між профілем кандидата, його особистістю, досвідом, навичками та мотивацією.




  •Професійний контекст? Пошук роботи або стажування, професійна переорієнтація.




  •ПОШИРЕНІ ЗАПИТАННЯ?




  °Які особливості супровідного листа, що надсилається електронною поштою?




  °Чи доцільно писати супровідний лист від руки?




  °Чи завжди потрібно надсилати супровідний лист до резюме?




  °Які аргументи ви можете навести, якщо у вас мало або зовсім немає професійного досвіду?




  °Чи можна внести нотку гумору у Ваш лист?




  °Як висловити свій ентузіазм, щоб це не прозвучало зарозуміло?




  °Чи можете Ви написати однаковий супровідний лист для всіх Ваших заявок?




  °Чи варто говорити про відстань між підприємством та домом?




  Незалежно від того, чи ви щойно закінчили навчання, чи прагнете змінити кар'єру, чи шукаєте нову роботу після скорочення, якщо ви не є самозайнятим підприємцем, вам доведеться шукати роботу або стажування. У цьому випадку ви неминуче стикаєтеся з написанням супровідного листа, який майже автоматично повинен супроводжувати резюме.




  Незалежно від Вашої професійної ситуації та галузі, в якій Ви бажаєте працювати, супровідний лист набуває першочергового значення. Після резюме це, як правило, другий документ, який читає відділ підбору персоналу. Таким чином, шанси на успішне подання заявки значною мірою залежать від якості та послідовності цього листа.




  Будьте обережні, навіть якщо вона дуже добре побудована і актуальна, це не є абсолютною гарантією успіху. Ваша заявка може просто не відповідати всім очікуванням роботодавця в порівнянні з профілем інших кандидатів, незважаючи на всі активи і мотивацію, які ви показали в своєму листі. Крім того, є ще інші важливі кроки, які необхідно зробити, зокрема, пройти співбесіду (або співбесіди). При цьому, щоб мати можливість туди потрапити, абсолютно необхідно спочатку зосередитися на цьому вирішальному етапі, яким є написання супровідного листа.




  І це може бути складним викликом, коли ви не звикли до такої практики. Гірше того: саме тоді, коли Ви вважаєте, що написали лист правильно, роботодавці все одно відповідають негативно. Якщо це так, можливо, настав час переглянути свій підхід, щоб максимізувати якість Вашого листа.




  З чого почати? Які важливі елементи можуть побудувати аргументацію та зробити Вашу заявку переконливою? Зануртеся в цей практичний посібник, щоб дати собі найкращі шанси знайти роботу своєї мрії!




  ОСНОВИ ПЕРЕКОНЛИВОГО СУПРОВІДНОГО ЛИСТА




  ВИМУШЕНИЙ КРОК




  Для заявника




  Як випливає з назви, цей документ використовується для демонстрації Вашої мотивації виконувати роботу, на яку Ви претендуєте. Його слід відрізняти від резюме, яке є стислим викладом вашого професійного досвіду та навичок. Тому недостатньо повторити те, що є в автобіографії, в тій самій формі. Ці два документи ніколи не повинні дублюватися. Це не означає, що подібні елементи не можуть бути згадані. Хоча основною функцією Вашого резюме є опис Ваших навичок та досвіду, супровідний лист дозволяє Вам у стислій формі викласти кілька пунктів, які Ви вважаєте важливими і які обґрунтовують Вашу мотивацію щодо посади, яку Ви бажаєте зайняти. Це дає вам можливість пов'язати деякі з ваших якостей або навичок з тим чи іншим найбільш важливим досвідом у вашій кар'єрі. Однак будьте обережні, щоб не перетворити супровідний лист на автобіографічну розповідь!
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