
 
 

СОПРОВОДИТЕЛЬНОЕ ПИСЬМО – КОРОТКАЯ ФОРМА 

 

1. Прочитай письма и напиши своё сопроводительное письмо  по плану. Выбирай 

позиции: вожатый в лагере, фармацевт, учитель в основной школе. 

План: 

- должность - позиция 

- источник информации 

- контакт 
Вариант 1. 

Уважаемый Александр, 

 

в ответ на вашу вакансию "специалист по недвижимости", размещённую в газете "Кадры", высылаю своё резюме. 

Буду очень признателен, если Вы не оставите его без внимания. 

 

С уважением, 

Колесников Максим, телефон +7-985-23-56-89 

 

 
Вариант 2. 

Добрый день, Александр. 

 

В прикреплённом файле резюме. Претендую на вакансию юриста. Источник информации о вакансии 

www.kadry.ru Готов предоставить любую дополнительную информацию, необходимую для рассмотрения моей 

кандидатуры. 

 

С уважением, Колесников Максим, телефон +7-985-23-56-89 

 

Вариант 3. 

Уважаемые господа, 

 

прошу рассмотреть мое резюме на вакансию специалист по недвижимости, риэлтор. Буду рад получить от Вас 

приглашение на собеседование. 

 

С уважением, Колесников Максим, телефон +7-985-23-56-89 

 

http://resume-online.ucoz.ru/index/0-3  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://resume-online.ucoz.ru/index/0-3


 
 

СОПРОВОДИТЕЛЬНОЕ ПИСЬМО – ПОЛНАЯ ФОРМА 

 

2. Прочитай письмo и напиши своё сопроводительное письмо по плану. Выбирай 

позиции: вожатый в лагере, фармацевт, учитель в основной школе.   

План: 

- адрес кому пишете 

- обращение 

- должность - позиция 

- источник информации 

- личные качества, соответствующие должности 

- ваша готовность к работе 

- готовность к личному интервью 

- контакт 

 

Васильеву Петру Ивановичу 

Генеральному директору 

ООО «Догма+»  

 

Уважаемый Петр Иванович!  

 

На прошлой неделе на сайте www.superjob.ru было размещено объявление Вашей 

компании о замещении вакансии на должность руководителя отдела обучения.  

 

Вам нужен человек, который смог бы построить «с нуля» отдел обучения, повысить 

уровень продаж за счет организации процесса внутреннего обучения.  

 

Внимательно изучив открытую информацию о Вашей компании, могу Вас заверить, что 

способна построить систему обучения и развития персонала и создать отдел внутреннего 

обучения с учетом специфики Вашей компании.  

 

Готова при личной встрече подробно обсудить результаты, которые Вы можете получить 

от моей работы в Вашей компании. Краткая информация о моем опыте, навыках и 

компетенциях - в прилагаемом резюме.  

 

Договориться о дате, месте и времени встречи можно в удобное для вас время по 

телефону (999)777-77-77  

 

С уважением, 

 Агнесса И. 

 

http://shkolazhizni.ru/archive/0/n-6934/- upraveno 

 

 

http://shkolazhizni.ru/archive/0/n-6934/-

