КАК ПИСАТЬ СОПРОВОДИТЕЛЬНОЕ ПИСЬМО
     Отправляя работодателю резюме, помните, что к нему необходимо приложить сопроводительное письмо. В случае, если работодатель требует от кандидата на работу не только резюме, но и рекомендательные письма, копии дипломов, результаты тестов и т.д. сопроводительное письмо просто обязательно. 

    Цель сопроводительного письма состоит в том, чтобы побудить потенциального работодателя обратить внимание на ваше резюме.  Прежде, чем составлять сопроводительное письмо, необходимо собрать как можно больше информации о компании, в которую вы собираетесь направить резюме. Письмо должно отражать вашу заинтересованность в получении работы именно в этой компании, и, следовательно, вы должны продемонстрировать знание сферы деятельности потенциального работодателя.
Структура сопроводительного письма
Обращение. По возможности, адресуйте письмо конкретному человеку. Персонализированное обращение, например «Уважаемая г-жа Светлицкая!», обратит на себя большее внимание, чем письмо, направленное  "Менеджеру по персоналу", "Начальнику отдела кадров" или начинающееся со слов: «Уважаемые господа!». Имя человека, отвечающего за подбор персонала, можно узнать на сайте компании или позвонив секретарю.
Первый параграф письма состоит из трех частей.

Первая  часть содержит информацию о том, как Вы узнали о вакансии. Желательно упомянуть предшествующую встречу или телефонный разговор, сослаться на лицо знакомое адресату, или на какую-то информацию о компании, которая побудила вас обратиться к нему. 
Во второй части письма необходимо представиться  и  объяснить читающему цель своего обращения. Именно здесь, нужно располагать информацию, которая может вызвать у работодателя наибольшую заинтересованность в Вас.

В третьей части  отразите информацию, показывающую ваше знание компании или сектора, в котором она работает. Но здесь важно не переборщить с пустыми хвалебными фразами, иначе читающий сразу почувствует вашу неискренность. Помните, что человек, которому вы направляете письмо, хорошо знает компанию. Единственное, что он не знает, - это чем именно вы можете быть полезны компании, а также насколько вы заинтересованы в получении работы. 
Во втором параграфе вы рассказываете о своих навыках. Напишите как ваш опыт, навыки образование, описанные в  резюме, могут быть полезны в компании потенциального работодателя. 

В последнем третьем параграфе попытайтесь инициировать контакт. Укажите где, когда и каким образом с вами можно связаться.
Подпись. Используйте нейтральные выражения, например, "С уважением" или "С наилучшими пожеланиями".

Приложение содержит перечисление документов, прилагаемых к письму.

Помните:

· Тот, кому адресовано ваше письмо, безусловно, человек очень занятой, поэтому пишите как можно лаконичней. 

· Сопроводительное письмо никогда не должно превышать по объему одну страницу.

· Подход к составлению сопроводительных писем, так же как и резюме  индивидуален. Наши советы носят общий характер.

