
Как написать сопроводительное письмо к резюме 

 Одна из современных тенденций, по формированию пояснительной записки при отклике 

на вакансию, ставит в тупик немало соискателей. Разобраться в том, что это за документ, 

предлагаем,  посмотрев пример сопроводительного письма к резюме и наши 

рекомендации.  
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Установленные правила оформления  

Письмо должно составляться в свободной форме. Основная цель — заинтересовать и 

побудить прочитать более внимательно ваше резюме. Учтите, что это деловое письмо, 

поэтому оно должно быть оформлено по всем установленным правилам. Если вы 

отправляете резюме в печатном виде, то письмо должно быть сделано на отдельном листе. 

При отправке по электронной почте, можно его напечатать в теле сообщения, а резюме 

выслать отдельным приложенным файлом. Не зависимо от формы отправки, не забудьте 

проставить все необходимые реквизиты. Разобравшись, как написать сопроводительное 

письмо, можно заметно повысить свои шансы при трудоустройстве. Его наличие 

свидетельствует об уважении к рекрутеру.  

Короткая записка.  Решив выделиться среди остальных кандидатов, помните, что лучше 

быть лаконичным.  

В письме можно подчеркнуть свое желание получить указанную работу и 

выделить необходимую информацию о себе: 

 «Добрый день! Отправляю свое резюме на вакансию механика, размещенную на 

сайте. Готов дополнительно предоставить информацию, которая необходима для 

рассмотрения моей кандидатуры. Буду благодарен, если мое резюме вы не оставите без 

внимания. С уважением, Столешников Константин. Телефон +7 000 000 0000 Что указать 

Вне зависимости, пишите вы короткое или полное письмо, сопровождающее резюме, 

важно правильно его начать. Если вы знаете, кто именно будет рассматривать эти 

документы, то лучше вставить личное обращение: «Уважаемая Анна Викторовна!» 

«Здравствуйте, Валерий Петрович!» Если же вам неизвестно, кто именно будет его читать, 

то начало составить лучше так: «Уважаемые господа!» «Здравствуйте!» «Добрый день!» 

При выборе полного варианта укажите, как вы узнали о должности. Также следует 

написать, что она вас заинтересовала.  

 Полезно знать:  Что написать в резюме обо мне. Укажите свои 

профессиональные достижения, но не стоит расписывать весь опыт работы. Не 

дублируйте резюме. Важно также правильно его закончить. Посмотрев, как писать этот 

документ, вы увидите, что завершать его лучше словами: «Благодарю за внимание. 

Спасибо за время, выделенное на прочтение резюме. При возникновении вопросов, мне 

можно позвонить по номеру «+7 000 000 0000».  Не забудьте добавить: «С уважением, 

Савельев Никита Сергеевич, телефон  «+7 111 111 1111»; «С наилучшими пожеланиями 

Камкин Максим, телефон «+7 333 333 3333». Возможные варианты.  

Разобраться, что именно надо писать, вам поможет следующий образец текста: 

«Здравствуйте, Александр Васильевич! В газете «Трудоустройство» я увидел, что в Вашей 

организации объявлен конкурс на должность менеджера по продажам. Меня интересует 

предложенная вакансия. Я соответствую указанным требованиям, ведь у меня на 

аналогичной должности пятилетний опыт работы. Умение грамотно строить процесс 

переговоров и знание специфики рынка позволят мне сразу приступить к работе. 



Подробную информацию о моих навыках и достижениях можно увидеть в резюме. Буду 

рад предложению встретиться и рассказать о своем опыте, потенциале и навыках. 

Благодарю за время, потраченное на прочтение моего резюме. С уважением, Приходько 

Вячеслав. Телефон «+7 444 444 4444″ Грамотно составленное  письмо указывает на ваше 

уважение ко времени рекрутера. Оно  может привлечь внимание, заставив прочитать 

резюме более детально. Также можете взять за основу другой вариант: Полезно знать:  

Что такое сфера деятельности в резюме «Добрый день! Увидев на сайте вашей 

организации вакансию руководителя отдела, занимающегося контролем качества 

выпускаемой продукции, решил отправить свое резюме. Я более двух лет являюсь 

руководителем ОТК, поэтому все нюансы работы мне уже известны. Я четко выполняю 

задачи, поставленные вышестоящим руководством, могу эффективно организовать работу 

людей и следить за выполнением планов на каждом участке. На предыдущем месте 

работы я смог повысить производительность труда ОТК на 12% путем оптимизации 

процесса контроля. Информация об опыте работы указана в резюме. Прошу его 

рассмотреть. Если моя кандидатура вам интересна, прошу связаться со мной. Телефон 

«+7555 555 5555». Благодарю за внимание. С уважением, Боголюбов Виталий Игоревич.»  

Если разобраться, что пишут в сопроводительном письме, то все оказывается не 

так уж и сложно. Если вы хотите поменять сферу деятельности, то составить его лучше 

таким образом: «Здравствуйте! Из газеты «Труд» я узнала об открытой в вашей компании 

вакансии экономиста. Предлагаю вам свою кандидатуру на указанную должность. 

Настойчивость, умение принимать решения в стрессовых ситуациях, своевременно 

вникать в нюансы работы, и желание работать в вашей фирме, являющейся лидером на 

рынке продаж металлоизделий, помогут компенсировать отсутствие аналогичного опыта. 

Также быстро вникнуть в работу я смогу благодаря наличию высшего экономического 

образования и двухлетнему стажу работы на должности бухгалтера. Прошу рассмотреть 

высланное мной резюме и благодарю за время, потраченное на его прочтение. Готова 

ответить на дополнительные вопросы в назначенное вами время. Договориться о встрече 

со мной можно по телефону «+7 666 666 6666». С уважением, Чепенко Ирина.»  

Первое трудоустройство 

Сложнее всего разобраться бывает вчерашним выпускникам. Они боятся делать 

сопроводительное письмо к резюме без опыта работы. Наоборот, если вам кроме 

профильного образования больше нечего указать, то лучше составить небольшую 

пояснительную: 

 Полезно знать:  Дополнительные сведения в резюме «Уважаемый Игорь 

Борисович! В агентстве «Кадровик» мне предоставили информацию о том, что у вас 

открыта вакансия на должность переводчика медицинских текстов. Я являюсь 

дипломированным специалистом в указанной сфере, поэтому предлагаю на указанную 

должность свою кандидатуру. Благодарю за выделенное время. С уважением, Рыбаква 

Анастасия. Тел. «+7 777 777 7777″ 

 Дополнительные рекомендации 

 Перед отправкой, попробуйте взглянуть на свое описание глазами работодателя. Так же в 

этом могут помочь родственники или знакомые. Нередко в сопроводительных письмах 

встречается искусственность, которая в обычной речи не встречается или построение фраз 

выглядит слишком вычурно, что вызывает чувство неловкости за автора у читающего. 

Если Вы планируете откликаться на большое количество вакансий, сделайте несколько 

вариантов писем и пробуйте их направлять поочередно. При этом фиксируйте 

фактическое количество получаемых откликов для каждого из вариантов. Таким образом, 

Вы сможете провести тестирование наиболее лучшего письма и в дальнейшем 

использовать именно его. 

  

 


