
                  
 

                                                                                         21.05.2020 Английский язык 201гр.  

                  
                                                                                      Письма-сопровождения резюме.  

Алгоритм действия такой:  

1. Ознакомьтесь с новым материалом.  

2. Изучить фразы при написании писем.  

3.Сделать лексико-грамматические упражнения. 

4. Составить сопроводительное резюме. 

Письмщ-сопровождения резюме – это анонс вашего резюме. В 
сопроводительном письме вы должны показать, что максимально 
соответствуете требованиям, заявленным в вакансии. Резюме 
фокусируется на прошлом и настоящем. Сопроводительное письмо 
направлено на будущее. Расскажите специалисту по подбору персонала, 
какую пользу вы можете принести компании в будущем и почему они 
должны выбрать именно вас. 

 

Шаблон сопроводительного письма для кандидатов без опыта 
работы 

Уважаемый HR-менеджер! 
Прошу Вас рассмотреть мое резюме на вакансию «Х». 
Вступление. Объясните, почему вы хотите работать в этой компании или 
чем вас заинтересовала эта вакансия. 
Основная часть. Вставьте в каждый блок основные требования, которые 
указаны в описании вакансии по разделам: 

1. Образование. 

2. Профессиональные навыки и знания. 

3. Технические навыки, языки. 

Завершение. Ответьте на вопрос: «Почему именно вас должны 
рассмотреть на эту вакансию?» Вы должны подчеркнуть, что вы 
идеально подходите и были бы рады работать в этой компании. 



Подпись. Укажите свои контакты 

С уважением, 
Ф. И. 
номер телефона 
Email 

1.Put the verbs in present perfect continuous. 

1. He (work) __ in this company since 1995.1 
2. I (wait) __ for you since three o'clock. 

3. Mary (live) __ in Germany since 1992. 

4. Why is he so tired? He (play) __ football for five hours. 

5. How long (learn / you) __ English? 

6. We (look for) __ the motorway for more than two hours. 

7. I (live) __ without electricity for three weeks. 

8. The film (run / not) __ for ten minutes yet, but there's a commercial break again 
already. 

9. How long (work / he) __ in the garden? 

10. He (not / be) __ in the garden for more than an hour. 

2.Write sentences in present perfect continuous. 

1. the cat / the mouse / chase __2 
2. he / the homework / copy __1 
3. they / a new garden / take care __1 
4. they / in a forum / chat / not __1 
5. Ruslan / on the task / concentrate / not __1 
 

3.Write questions in present perfect continuous. 

1. Dmitriy / paint __1 
2. the secretary / the documents / print out __1 
3. we / a room / share __1 
4. the dog / run around / how long __1 
5. she / at the door / knock / how long __ 
 

Homework: 1. Написать сопроводительное резюме. 2. Сделать упражнения. 
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