КАК ПИСАТЬ РЕКОМЕНДАТЕЛЬНОЕ ПИСЬМО
             Хотелось, чтобы для молодых специалистов стало привычным при смене места работы просить работодателя написать рекомендательное письмо. В нашу жизнь культура таких писем только входит, заменяя столь распространенные в прошлом характеристики. Так что многие работодатели просто не знают, как это делать, или у них нет времени. 
Подход к составлению рекомендательных писем, так же как и резюме, индивидуален. Наши советы носят общий характер.

Структура рекомендательного письма
1. Заголовок 

2. Подтверждение факта работы в компании. 

3. Краткая характеристика (чего добился, как себя зарекомендовал). 

4. Рекомендации. 

5. Контактные координаты: должность, фамилия, имя, отчество того, кто подписывает рекомендательное письмо, номер телефона. 

           На рекомендательное письмо можно поставить печать компании. Это не обязательно, но для солидности не помешает. В случае, когда рекомендательное письмо пишется на фирменном бланке компании, печать ставить не нужно.
Заручиться рекомендациями Вы можете у человека, который хорошо Вас знает, поскольку Вы у него учились или работали: преподаватель, руководитель курсовой или дипломной работы, заведующий кафедрой, декан факультета, начальник на рабочем месте.
Помните: главная цель резюме и прилагаемых писем – получить приглашение на интервью, т.е. возможность личной встречи с работодателем.

И в завершении - ещё несколько правил при работе письмами:

· грамотность орфографическая и стилистическая; 

· хорошая бумага;

· качественная печать. 

