Вариант 1: Универсальный (Без опыта работы)
Этот шаблон подходит, если у вас нет стажа, но вы хотите показать свои знания и энтузиазм.
Тема письма: Сопроводительное письмо на вакансию [Название должности] — [Ваше Имя]
Текст:
Здравствуйте!
Меня зовут [Ваше Имя]. Я студент/выпускник [Название университета] по специальности «[Ваша специальность]». Узнал о вакансии [Название должности] на [сайт/от кого узнали] и хотел бы предложить свою кандидатуру.
Несмотря на то, что у меня пока нет длительного опыта работы, я обладаю теоретической базой и горю желанием применять свои знания на практике. Во время учебы я изучал(а) [перечислите 2-3 ключевых предмета или навыка, важных для работы].
Я быстро обучаюсь, ответственен(на) и умею работать с большими объемами информации. Готов(а) приложить все усилия, чтобы стать полезным членом вашей команды.
Мое резюме прикрепляю к письму. Буду рад(а) обсудить детали на собеседовании.
С уважением,
[Ваше Имя]
[Ваш номер телефона]
[Ссылка на профиль LinkedIn или GitHub, если есть]

Вариант 2: Акцент на стажировку или подработку
Используйте этот шаблон, если вы еще учитесь и ищете первую работу или стажировку.
Тема письма: Отклик на стажировку / Подработка — [Ваше Имя]
Текст:
Добрый день!
Меня зовут [Ваше Имя], я студент [курс] курса [вуз]. Мне очень интересно направление [сфера компании], поэтому я с большим интересом откликаюсь на вашу вакансию.
Я ищу возможность получить практический опыт и готов работать с полной отдачей. У меня хорошие навыки работы с [программа/инструмент] и знание [язык/технология]. В университете я занимался проектами по [тема проекта], поэтому знаком с базовыми процессами.
Мне важно развиваться именно в вашей компании, так как я наслышан(а) о ваших проектах (можно указать конкретный проект, который вам нравится).
Готов(а) прийти на собеседование в удобное для вас время.
С уважением,
[Ваше Имя]
[Телефон]

Вариант 3: С акцентом на личные качества (Если совсем нет профильного опыта)
Подходит для сфер, где важны «софт скиллс» (общение, организация).
Тема письма: Резюме на вакансию [Должность]
Текст:
Здравствуйте!
Меня зовут [Ваше Имя]. Я недавно закончил(а) [вуз] и сейчас активно ищу работу.
У меня пока нет опыта в этой сфере, но я обладаю теми качествами, которые помогут мне быстро всему научиться: я организован(на), пунктуален(льна) и умею находить общий язык с людьми.
Сейчас я активно изучаю [навык, например: Excel, английский, программирование] и хочу применить эти знания на практике. Я не боюсь рутинной работы и готов(а) учиться у коллег.
Очень надеюсь на ваше приглашение. Спасибо за внимание к моему письму.
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