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  НАПИСАНИЕ ЭФФЕКТИВНОГО СОПРОВОДИТЕЛЬНОГО ПИСЬМА




  •Проблема? Как написать сопроводительное письмо, которое поможет мне пройти собеседование?




  •Для чего он нужен? Сопроводительное письмо дополняет и уточняет резюме. Это позволяет кандидату сделать акцент на определенных активах, а не на других, в зависимости от компании, на которую он претендует; это также дает работодателю возможность установить связь между профилем кандидата, его личностью, опытом, навыками и мотивацией.




  •Профессиональный контекст ? Поиск работы или стажировки, профессиональная переориентация.




  •ВОПРОСЫ И ОТВЕТЫ ?




  °Каковы особенности сопроводительного письма, отправленного по электронной почте?




  °Рекомендуется ли писать сопроводительное письмо от руки?




  °Всегда ли я должен отправлять сопроводительное письмо вместе с резюме?




  °Какие аргументы вы можете привести, если у вас мало или совсем нет профессионального опыта?




  °Можно ли внести нотку юмора в ваше письмо?




  °Как выразить свой энтузиазм, не показавшись высокомерным?




  °Можете ли вы написать одно и то же сопроводительное письмо для всех ваших заявок?




  °Стоит ли говорить о расстоянии между компанией и домом?




  Если вы только что закончили учебу, хотите сменить профессию или ищете новую работу после увольнения, если вы не являетесь индивидуальным предпринимателем, вам придется подавать заявление о приеме на работу или стажировку. В этом случае вы неизбежно сталкиваетесь с написанием сопроводительного письма, которое почти автоматически должно сопровождать ваше резюме.




  Независимо от вашего профессионального положения и отрасли, в которой вы хотите работать, сопроводительное письмо приобретает первостепенное значение. После резюме это, как правило, второй документ, который читают в отделе по подбору персонала. Поэтому шансы на успешное рассмотрение заявки в значительной степени зависят от качества и последовательности этого письма.




  Остерегайтесь, даже если она очень хорошо построена и актуальна, это не является абсолютной гарантией успеха. Ваша заявка может просто не соответствовать ожиданиям работодателя по сравнению с профилем других кандидатов, несмотря на все активы и мотивацию, которые вы продемонстрировали в своем письме. Кроме того, есть еще другие важные шаги, в частности, собеседование (или собеседования). При этом, чтобы иметь возможность попасть туда, совершенно необходимо сначала сосредоточиться на этом решающем этапе, которым является написание сопроводительного письма.




  И это может оказаться сложной задачей, если вы не привыкли к такой практике. Хуже того: когда вам кажется, что вы написали письмо правильно, работодатели все равно отвечают отрицательно. Если это так, возможно, пришло время пересмотреть свой подход, чтобы максимально повысить качество письма.




  С чего начать? Какие важные элементы могут выстроить аргументацию и сделать ваше заявление убедительным? Погрузитесь в это практическое руководство, чтобы дать себе максимальный шанс найти работу своей мечты!




  ОСНОВЫ УБЕДИТЕЛЬНОГО СОПРОВОДИТЕЛЬНОГО ПИСЬМА




  НЕОБХОДИМЫЙ ШАГ




  Для заявителя




  Как следует из названия, этот документ используется для демонстрации вашей мотивации к выполнению работы, на которую вы претендуете. Его следует отличать от биографической справки, которая представляет собой краткое изложение вашей профессиональной биографии и навыков. Поэтому недостаточно повторить то, что есть в резюме, в той же форме. Эти два документа никогда не должны дублироваться. Это не означает, что нельзя упоминать похожие элементы. Хотя основной функцией резюме является описание ваших навыков и опыта, сопроводительное письмо позволяет в сжатой форме изложить несколько моментов, которые вы считаете важными и которые обосновывают вашу мотивацию для занятия данной должности. Это дает вам возможность связать некоторые из ваших качеств или навыков с тем или иным наиболее важным опытом. Однако будьте осторожны, не превращайте свое сопроводительное письмо в автобиографический рассказ!
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