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Чек-лист /шаблон
сопроводительного письма

1. Тема письма:
● причина обращения.

2. Содержание письма:

1. Поприветствуйте, уточните причину обращения, по возможности дайте ссылку
на вакансию, по которой обращаетесь;

2. Напишите ФИО, возраст, место проживания (часовой пояс);

3. Последовательно и конкретно ответьте на требования вакансии (в той же
последовательности, в которой требования и указаны);

4. Расскажите о своих возможностях: образование и опыт, какими навыками
владеете, какое проходили обучение, кем работали, какие задачи выполняли;

5. Приведите доказательства: дипломы, кейсы, скрины, отзывы, рекомендации;

6. Уточните определенные нюансы, если они есть (работаете ли где-то еще, где,
какой график работы, сколько времени можете уделять работе в неделю, и т.п.);

7. Расскажите о своих реальных преимуществах: чем в действительности можете
быть полезны работодателю, почему стоит выбрать именно Вас;

8. Напишите немного о себе как личности;

9. Уточните дополнительную информацию, задайте вопросы, уточните, готовы ли
выполнить тестовое задание, ваши ожидания, и т. д.

10. Поблагодарите, попрощайтесь, оставьте свои контакты.
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3. Верстка письма
● Форматируйте письмо: абзацы, отступы, подзаголовки;
● Сделайте письмо удобочитаемым: выделяйте, нумерируйте, делайте списки;
● Соблюдайте ту последовательность, которую просил работодатель;
● Пишите текст одинаково, одним шрифтом (цвет и размер);

4. Фишки и приемы
● Обращайтесь лично, называйте по имени;
● Сделайте из своих минусов - плюсы;
● Сделайте комплимент (когда это уместно!);
● Не задавайте лишние вопросы (пока);
● Создайте ожидание;
● Не говорите, что Вы ИП, есть или планируется свой бизнес:-).
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5. Примеры
Примечание: это не “идеалы”. В каждом из скринов ниже Вы увидите что-то хорошее,
но ни одно из этих писем не полное, согласно чек-листу выше.
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Научим вас
работать
удаленно!
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