VORNAME NACHNAME	Comment by Autor: Введение:

Сопроводительное письмо в резюме создает у потенциального работодателя первое положительное впечатление о Вас, Вашей квалификации и мотивации к  предлагаемой должности. В идеале оно должно занимать одну страницу формата DINA4. Однако в отличие от резюме сопроводительное письмо гораздо более индивидуально и должно быть в большей степени адаптировано к заявленной вакансии. 

Данный шаблон уже предварительно отформатирован в формате письма и должен помочь Вам переводами и советами по созданию собственного сопроводительного письма для резюме в этом документе. Содержание очень общее и должно быть адаптировано к конкретной должности и вашим навыкам, но в этом Вам помогут формулировки. Вы можете отобразить комментарии справа и пролистать их или нажать на значок "речевого пузыря" в соответствующей позиции. Когда Вы закончите работу над сопроводительным письмом и будете готовы его отправить, не забудьте удалить комментарии или отключить их видимость перед печатью. Удачи!
Straße Hausnummer, Postleitzahl Ort | Telefonnummer | E-Mail-Adresse
Ansprechpartner*in	Comment by Autor: Здесь указывается контактное лицо, а также компания/учреждение и его адрес, на который направляется Ваше письмо. Это также формально необходимо, если Вы отправляете своё резюме по электронной почте.
Name des Unternehmens
Straße Hausnummer
12345 Ort
Berlin, 09. Oktober 2023	Comment by Autor: Место и дата
Bewerbung als ___________ ab dem 01.11.2023
	Comment by Autor: В так называемой строке темы письма указывается должность, на которую вы претендуете. После слова "Bewerbung als" можно вставить название должности. Здесь же или в основном тексте можно указать возможную дату начала работы, если это требуется в описании вакансии.
Sehr geehrte Damen und Herren,
mit großem Interesse bin ich auf Ihre Stellenausschreibung gestoßen, da die interkulturelle und demokratische Ausrichtung, für die ihr Unternehmen bekannt ist, für mich persönlich in meiner Tätigkeit wichtig ist. Ich beobachte daher mit Interesse die Arbeit Ihres Unternehmens und möchte die Chance nutzen, mich bei Ihnen vorzustellen, da ich überzeugt bin, dass ich Ihr Team mit meinen Kompetenzen und Berufserfahrungen sehr gut ergänzen würde. Derzeit schließe ich meine Ausbildung als… ab/bin ich als Mitarbeiterin bei… beschäftigt.	Comment by Autor: Первый абзац сопроводительного письма должен вызвать интерес к Вам как к соискателю и рассказать о вашей мотивации и причинах заявки на данную должность. Как Вы узнали о вакансии или Вы уже были знакомы с компанией или ее сотрудниками? Почему это учреждение представляет для Вас интерес и почему Вы подходите на эту должность?	Comment by Autor: На этом этапе Вы также можете указать, где Вы работаете в настоящее время, проходите ли Вы стажировку/обучение или что-то подобное, почему Вы сейчас меняете свою трудовую деятельность или хотели бы начать работать именно здесь и т.д.
Im Zuge meines Studiums/meiner Ausbildung/meiner 2-jährigen Tätigkeit als … bei	Comment by Autor: Во втором абзаце укажите на свою квалификацию и подчеркните, какой профессиональный опыт и навыки особенно важны для заявленной вакансии. Будьте максимально точны, называйте конкретные сферы деятельности и примеры, чтобы предложения не звучали как пустые фразы. Важно: даже если Вы не соответствуете всем требованиям, указанным в объявлении, все равно подавайте заявку, если у Вас есть основные компетенции и мотивация для работы. Попробовать стоит!
… habe ich … Fähigkeiten/Kompetenzen in … entwickeln und ausbauen können. Weiterhin bringe ich Kenntnisse in … aus meiner Tätigkeit als…/aus meiner langjährigen Berufserfahrung in diesem Bereich mit. Ich habe außerdem Erfahrungen in … und konnte sie bei … unter Beweis stellen. Durch Fortbildungen/Weiterbildungen/Kurse im Bereich … konnte ich Einblicke in … gewinnen/meine Kompetenzen erweitern und mein Wissen in … vertiefen, sodass ich Ihr Team gewinnbringend ergänzen würde. Meine Kompetenzen im Bereich … wären für die Tätigkeit bei Ihnen/in Ihrem Unternehmen im Bereich … von großem Nutzen. 	Comment by Autor: Какие конкретные навыки, рабочую этику или самоотдачу Вы можете привнести в работу? Покажите также Вашу личную сторону как сотрудника.	Comment by Autor: На этом этапе также подробно расскажите о мотивации, которую Вы видите исходя из Вашего профессионального образования, опыта и компетенций для работы на этой должности в данном учреждении. Что делает Вас ценным будущим сотрудником на этой должности?

Ich hoffe, mein Wissen, meine Erfahrungen und meine Kompetenzen in der Tätigkeit bei Ihnen gezielt einsetzen und auszubauen zu dürfen. Die Position bei Ihnen sehe ich aber auch als eine herausragende Gelegenheit, wichtige professionelle Kernkompetenzen dazuzugewinnen und ich bin bereit, mich in neue Bereiche einzuarbeiten. 	Comment by Autor: В последнем абзаце можно еще раз описать, что Вы ожидаете и надеетесь получить от этой работы и работодателя. Здесь же можно грамотно указать на свой профессионализм, определенные компетенции и т.д.
Ich freue mich auf die Möglichkeit, mich Ihnen persönlich vorzustellen.	Comment by Autor: Эта прощальная форма очень часто встречается в сопроводительных письмах и призвана вежливо выразить Ваше желание получить приглашение на личное собеседование. Почти всегда можно использовать эти заключительные фразы в том виде, в каком они есть, или слегка перефразировать и персонализировать их.
Mit freundlichen Grüßen
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Vorname Nachname 	Comment by Autor: При отправке документов по электронной почте подпись на сопроводительном письме может быть вставлена цифровым способом. При отправке по почте сопроводительное письмо рекомендуется подписать от руки.	Comment by Autor: Не забудьте приложить к письму имеющиеся сертификаты и профессиональные характеристики с переводом.
[image: Ein Bild, das Screenshot, Schwarz, Dunkelheit, Höhle enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]    Ein Projekt von:  [image: Ein Bild, das Text, Schrift, Screenshot, Grafiken enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]    	 Gefördert durch: [image: Ein Bild, das Text, Schrift, Screenshot, weiß enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]    In Kooperation mit:  [image: Ein Bild, das Schrift, Grafiken, Symbol, Screenshot enthält.
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