Проверяемое задание № 2

Тема 1.4. Функциональные стили современного русского языка. Официально-деловой стиль речи
Задание 2. Напишите от собственного имени сопроводительное деловое письмо в следующей ситуации: вы намерены отправить предполагаемому работодателю резюме и сопровождаете его текстом письма.
Рекомендации по выполнению задания
1. Ознакомьтесь с темой 1.4. электронного учебника, в которой содержится характеристика особенностей официально-делового стиля, даются определения речевых жанров данного стиля.
2. Текст сопроводительного письма должен состоять из следующих частей (см. таблицу 2):
Таблица 2 
Структура делового письма
	Обращение
	Уважаемый … (И. О. или «господин» и фамилия / должность); 
Уважаемые … (господа, коллеги и др.);

	Вводная часть
	В ответ на Ваше объявление о вакансии «…», размещённое в …; 
Из … я узнал, что в Вашей компании имеются вакансии в сфере …; 
В связи с объявлением конкурса на замещение вакансии … и др.

	Основная часть
	Высылаю своё резюме ...;
Прошу рассмотреть мою кандидатуру …;
Прошу рассмотреть моё резюме …; 
Хочу предложить свою кандидатуру на замещение вакансии …;
Считаю, что опыт работы в должности … соответствует вакансии в сфере …; 
На данный момент опыт моей работы в … составляет …; 
На последнем месте работы в круг моих обязанностей входили …; 
Представленное резюме даст необходимую информацию о круге моих должностных обязанностей и основных трудовых достижениях …;

	Заключение
	Буду очень признателен, если Вы не оставите его без внимания; Буду рад получить от Вас приглашение на собеседование; Буду рад встретиться с Вами и ответить на интересующие вопросы …, рассказать подробнее о своих профессиональных и личных качествах … .
С уважением … .



3. Кроме собственно текста сопроводительного письма, соответствующего указанной выше структуре, вы должны оформить следующие реквизиты: адресат (должность и Ф. И. О. получателя письма в дательном падеже; инициалы указываются после фамилии и отделяются от фамилии пробелом) располагается в правом верхнем углу над текстом письма; дата составления письма и подпись (указание Ф. И. О.).
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