VORNAME NACHNAME	Comment by Autor: Вступ:
Супровідний лист у документах для пошуку роботи має дати потенційному роботодавцю перше позитивне враження про вас, вашу кваліфікацію та мотивацію для отримання посади, на яку ви претендуєте. Доцільно, щоб супровідний лист займав одну сторінку формату DINA4. На відміну від резюме, супровідний лист є набагато більш індивідуальним і повинен бути максимально адаптований до оголошеної вакансії. 

Цей шаблон вже попередньо відформатований у форматі листа. Переклад та коментарі допоможуть вам створити власний супровідний лист у цьому документі. Зміст є дуже загальним і має бути адаптований до відповідної вакансії та ваших компетенцій. Ви можете знайти і прокрутити коментарі праворуч або натиснути на значок мовної бульбашки у відповідному місці. Після того, як ви завершите свій супровідний лист і будете готові його відправити, не забудьте видалити коментарі та наші логотипи або вимкнути їх відображення перед друком. Бажаємо успіхів!
Straße Hausnummer, Postleitzahl Ort | Telefonnummer | E-Mail-Adresse
Ansprechpartner*in	Comment by Autor: Тут ви вказуєте контактну особу, а також компанію/установу та адресу, на яку ви надсилаєте листа. Це необхідно, навіть якщо ви надсилаєте заявку електронною поштою.
Name des Unternehmens
Straße Hausnummer
12345 Ort
Berlin, 09. Oktober 2023	Comment by Autor: Місто та дата
Bewerbung als ___________ ab dem 01.11.2023
	Comment by Autor: У темі листа "Betreffzeile" ви вказуєте вакансію, на яку ви предентуєте. Після слів "Bewerbung als" ви можете вставити назву посади. Ви можете вказати дату початку роботи тут або в основному тексті, якщо це передбачено оголошенням.
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: Перший абзац супровідного листа повинен викликати інтерес до вас як претендентки і підкресилити вашу мотивацію та причини подачі заявки на відповідну посаду. Як ви дізналися про вакансію? Чи ви вже були знайомі з компанією або її працівниками? Чому саме ця організація зацікавила вас і чому саме ви підходите на цю посаду?	Comment by Autor: Тут Ви можете вказати, де ви зараз працюєте або проходите стажування/навчання тощо, а також чому ви вирішили змінити свою роботу або чому ви би хотіли почати свою кар'єру саме в цій компанії.
Im Zuge meines Studiums/meiner Ausbildung/meiner 2-jährigen Tätigkeit als … bei	Comment by Autor: У другому абзаці підкресліть свою кваліфікацію. Акцентуйте увагу на вашому професійному досвіді і здібностях, які є особливо важливими для оголошеної вакансії. Будьте якомога точнішими, вказуйте конкретні сфери діяльності і наводьте приклади, щоб речення не звучали як загальні фрази. Важливо: навіть якщо ви не відповідаєте всім вимогам, зазначеним в оголошенні, все одно спробуйте подати ваші документи, якщо ви маєте основні компетенції та мотивацію для цієї роботи. Спробувати варто!
… 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: Які конкретні навички, трудову етику та самовіддачу ви можете запропонувати? Покажіть вашу особисту сторону як співробітниці.	Comment by Autor: Тут також детально опишіть вашу мотивацію працювати на цій посаді саме в цій установі, виходячи з вашої професійної освіти, досвіду та компетенцій. Чому саме ви є цінною майбутньою співробітницею на цій посаді?

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 останньому абзаці ви можете ще раз описати, чого ви очікуєте від цієї посади і від роботодавця. Також тут ви можете влучно вказати на свій професіоналізм, певні навички тощо.
Ich freue mich auf die Möglichkeit, mich Ihnen persönlich vorzustellen.	Comment by Autor: Цей прощальний вираз дуже поширений у супровідних листах і має на меті ввічливо висловити бажання отримати запрошення на особисту співбесіду. Ви майже завжди можете залишити ці останні речення або трохи перефразувати та персоналізувати їх.
Mit freundlichen Grüßen
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Vorname Nachname 	Comment by Autor: Підпис на супровідному листі можна поставити в цифровій формі, якщо ви відправляєте документи електронною поштою. Бажано підписати супровідний лист від руки, якщо ви відсилаєте його поштою.	Comment by Autor: Не забудьте додати до заявки ваші сертифікати та професійні рекомендації в перекладі.
[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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