
 کاورلتر
 زمتناا  یا   اسلسال   بلیا   شاال  یترکاالور ،اسا   شاال  و صالاحت  االی   اعتبلرنلماا  از ای خلاصا   شاال  رزوما   کا   حالی   در

بال   کلما   مطلبقا   شاال  ق حرفا  ای ابوسا  واال   مهالر   چارا  داتا   نشال   کا   اسا   ایا   شال یترکلور ا ف. بلش  فروش

 .م  دات  درخواس  آ  برای ک  دارد را شغل  موقعت 

 یالد  با  . ایا   داده انجال   خاود  رزوما   در را کالر  ایا   قابلا   شاال  - نتسا   شاال  پتشاتن   بنا ی  جاا   بارای  مکلن  یترکلور

 با   بلیا   شاال . کننا   ما   دریلفا   بالز   شاغل موقعتا    اار  بارای  را رزوما   ص ال معاول طور ب  کلرفرملیل  ،بلشت  داشت 

 .شوی  متالیز کلر متقلضتل  سلیر از مثبت  طرز

      نشاال  کاا  کنتاا  برجساات  را خااود تواناالی  یاال موفقتاا  دو یکاا  کاا  اساا  ایاا  خااود متااالیز ناااود  باارای راه بهتااری 

 منحصار  ویژگا   دو یال  یا   تلکتا  بار   بال  تنهال . اساتت   موقعتا   ایا   بارای  متوسا   حا   از بللاتر کلن ی ای شال دا  م 

    افاازای  مصالحب   مرحلاا  با   رساات   و کننا ه  اسااتا ا  ساررده شاا   توسا    خاالطر با   باارای را شاال  شاالن  ،فارد  با  

 .کنت  بتل  جزئتل  بل را خود توانلی  الیدستلوردال و  بقت  توانت  م  ک  جلی  ،دا  م 

 بتشااتری امتتاالز ، مربوطاا  داریاا صاانع  و شاارک  مااورد در خلصاا  داناا  اینکاا  داد  نشاال  باال توانتاا  ماا  ااچناات 

 کورکورانا   را رزوما   صا ال  و اساتت   منا   علاقا   نظار  ماورد  شاغ   با   واقعال   شاال  ک  دا  م  نشل امر  ای . کنت  کسب

 اساتا ا   اگار  کا   داا   ما   نشال   نکتا   ایا   از ای نشالن   عناوا   با   را شاال  علاقا   کلرفرمل ،مهاتر اا  از. فرستت  نا 

 .ملن  خواات  شرک  در توجه  قلب  زمل  م   برای احتاللا  شوی ،

 نکته کلیدی  10یادآوری 

 حاالل در اگاار حتا  . کنتاا  ارسالل  خااود رزوما   باال اااراه  کاالوریتر را ااتشا  : کاالوریتر ارسالل  منلسااب زمال   -1

 را کالوریتر  یا   حتاال   ،"رزوما   ارسالل " اسا   شا ه  نوشات   سالده  آ  روی کا   اساتت   شغل  آگه  پتگتری

 .نتس  ای حرف  کلر ی  کلوریتر ب و  رزوم  ارسلل. ارسلل نالئت رزوم   ااراه ب 

 از بات   ای نلما  . اسا   کالوریتر  بارای  آل ایا ه  طاول ( صاحح   یا   در) کوتاله  پالراگراف  چهالر : کلوریتر طول -2

 .شود خوان ه ک  اس  بعت  آ 

 اناا ازه از اگاار. کنتاا  اسااتحلده خااودکاالوریتر  باارای یاان ا 8 2/1*  11 اسااتلن ارد کلغاا  از: کلغاا  اناا ازه -3

 بزرگتار  انا ازه  لل؛ در عات  حا  تال حرفا  ای   رسا   ما   نظار  با   تار  شاص  مکلتبل  ،کنت  استحلده کوچکتری

 .رس  م  غتر علدی نظر ب نتز 

 .اس  کلوریتر برای قبول قلب  کلغ  رنگ تنهل رنگ علج و سحت  ،رزوم  ملنن : کلغ  رنگ -4

ی اال  موقعتا   اکثار  بارای  کلا   طاور  با   قتاا   ارزا  و اساتلن ارد  اداری کلغا   ،رزوما   االنن : کلغ  کتحت  -5

 تااری گاارا  تحریاار الیکلغاا  باا  اساا  ماکاا  بااللا سااط  و اجرایاا  ااالی پساا . اساا  قبااول قلباا شااغل  

 .بلشن  داشت  احتتلج



 اساتحلده  از بلیا   ،نتساتت   تجربا   سالیهل  بال  عالی   ساط   اجرایا   ما یر  یا   شال اگر: چلپ پت  ایتحریر یواز  -6

 .کنت  خودداری چلپ پت  ایتحریر یواز  از

 پاردازش  برنلما   یال  باللا  کتحتا   بال  اداری تحریار  ملشات   از اساتحلده  شاال  االی  گزینا   بهتاری  : کرد  تلیپ -7

 .اس ( letter-quality) نلم  کتحت  بل چلپگر دارای رایلن  در مت 

 تاتاز  و خاو   تحریار  ملشات   یا  . نتسا   مها   رزوما   انا ازه  با   شاال  تلیاپ کالوریتر   کتحتا   ،حالل  ای  بل

 یاا  یاال ای نقطاا  ماالتری  چاالپگر یاا  ،ردیگاا طاارف از. اساا  شااالکاالوریتر  باارای منلسااب  گزیناا  خاالنگ 

 .نتس  قبول قلب  ،کن  نا  تویت  خوانل و واض  حروف ک  خلنگ  تحریر ملشت 

فضالی   ،شاود  ما   گرفتا   نظار  در کالوریتر  بارای  قباول  قلبا   محتاوای  آنچا   در: محتوا ب  مربوط راناودالی -8

 در ،خاود  رزوما   انا ازه  با   نبلیا   کا   نکنتا   تصاور  ،حالل  ایا   بال . وجاود دارد  رزوما   ی نسب  ب بتشتر ملنور

 داشات   اااراه  با   شاال  بارای  را ارزشاان ی  االی  ازینا   توانا   ما   مسالل   ایا   – کنتا   دقا   خود کلرویتر

 :اس  ش ه آورده علی  الیکلرویتر سلخت  در شال ب  کا  برای دستورایعا  چن  اینجل در. بلش 

 .کنت  خودداری علمتلن  الی زبل  و اختصلرا  از و کنت  استحلده منلسب انگلتس  از -

 .کنت  استحلده مت اول کلال  و کوتله جالا  از -

 "increased" و "designed" ، "implemented" ملنناا  عالاا  افعاالل از اسااتحلده باال را خااود کاالوریتر -

 ."did" و "was" ملنن  منحع  افعلل ن  ،کنت  تر جلیب

 !نکنت  ارسللمحور  فر  کلوریترالی. کنت سلزی  شاص  را کلوریتر ار -

 صاحح   نات   شاک   با   بلیا   کالوریتر  ، واقا   در. )گتارد  ما   قارار  صاحح   یا   در کالوریتر  اار  کا   شوی  مطال  -

 .(بلش 

و  اا   سار  پشا   کا   انگالم   ویاژه  با   ،اسا   متا اول  بساتلر رال کلوریت در اشتبله: نکنت  فراموش را تصحت  -9

 ارگونا   کا   اسا   آسال   بساتلر  شارک  کلریالب    کلرمنا   یا   بارای  ااچنات   امال . نویسات   ما   پ  در پا  

   نظاار باا  کاا  کناات  اسااتا ا  را کساا  چاارا. کناا  رد ،اساا  عاارف از خاالرج کاا  را خطلااالی  حاالوی کاالوریتر

 االی یترکلور بلیا   ،خاود  رزوما   االننا   کنا   اا   نلاز  را  مراقبا   مهاا   نگالری  نلما   چنات   بال  رسا    م

 . نکن تصحت  را آنهل ک  باواات  خود دوستل  از ااچنت  و کنت  بلزبتن  دق  بل نتز را خود

 ارگونا   انجال   یال  گتار  غلا   مالی   از اساتحلده  از کنتا   ساع  : کنتا   خاودداری  ریاتا   به  تصحتحل  از -11

 .کنت مج د  تلیپ کلملا  را نلم  و بگ اری  وق  اس  بهتر ااتش  .نلمرتب پراتز کنت  اصلاح

 

 برای کاور لترهای موفقکلیدی  محتوای 10

 Full Block Styleفرمت 

 عنااوا  باا . شاود  ظاالار شاال  ناال  باا و  و چاپ  سااا  باللا  گوشاا  در بلیاا  شاال  برگشاا  آدرس: برگشا   آدرس -1

 .کنت  خودداری خود الیکلوریتر در اختصلرا  از بلی  شال ،کل  قلع ه ی 



 در و برگشا   آدرس زیار  در مساتقتال   یال  شاود  ظالار  شاال  برگشا   آدرس زیار  در خا   دو بلیا   یال  تلریخ: تلریخ -2

 .1995 م  12: مثلل ؛نکنت  استحلده ش ه کوتله فر  از و بنویست  را تلریخ. صحح  چپ سا 

 خاا  دو در. کنتاا  پتاا ا کالوریتر  ارساالل از قباا  را مالطاب  صااحت  عنااوا  و ناال  کنتا   سااع  ااتشاا : مالطاب  -3

 یال  Miss از) کنتا   درج ،اسا   شا ه  ذکار  .Ms یال  .Mr کلاال   آ  از قبا   کا   را مالطاب  کلما   نل  ،تلریخ زیر

Mrs. عنااوا  ،بعاا ی خاا  در(. بلشاات  مطلاا  مالطااب تأااا  وضااعت  از "احتلناال اگاار حتاا  ،نکنتاا  اسااتحلده 

 طاور  با   کا   ،شارک   آدرس آ  از پا  . کنتا   یتسا   را شارک   نال   ،بعا ی  خا   در ؛کنت  یتس  را فرد رسا 

 بسااتلر شاارک  آدرس و ناال  یاال فاارد کلماا  عنااوا  ،اوقاال  گاالا . شااود ماا  درج ،ماا  بلشاا  خاا  دو معاااول

 ایا   در. برسا   نظار  با   نلخوشالین   ،یلفتا   اختصال   خطاوط  معااول  تعا اد  در توانا   ما   و باود  خواا  طولان 

 .دات  ترجت  را اضلف  خ  ی  از استحلده اس  ماک  ،حلی 

 Dear"  عبالر  بال  بلیا   ایا  . شاود  تلیاپ  چاپ  ساا   حلشات   در ،شارک   آدرس زیار  خا   دو بلیا   سلا : سلا  -4

Mr." یاال "Dear Ms."  ویرگااول از بتشااتر ":" یاا . شااروش شااود" :"و یاا   فاارد و باا نبلل آ  ناال  خاالنوادگ 

 خاود  کوچا   نال  کالربرد   خواساتلر  کا   ایا   کارده  صاحب   ماالطب   بال  قابلا   اگار  حتا  . رس  م  تجلری نظر ب 

 .کنت  استحلده وی کوچ  نل  از سلا با   در نبلی  ارگز ،اس  ش ه

 شاوی   انتاال   شاغل   ساا   کا ا   بارای  خوااتا   ما   کا   کنتا   بتال   ماتصار  طور ب  و بلافلصل : اول پلراگراف -5

 بنا ی  طبقا   آگها   با   اگار . کنا   ما   معرفا   ،موقعتا   آ  بارای  کلن یا ا  بهتاری   عنوا  ب  را شال چتزی چ  و

 رساا   و کوتاله  را اول بنا  . داتا   ارجالش  راآگها    آ ایجالد   تالریخ  و نشاری   نال   حتاال   ،دات  م  پلسخ ای ش ه

 : مثلل. داری  نگ 

"Having majored in mathematics at Boston University, where I also worked as a 

research assistant, I am confident that I would make a very successful research 

trainee in your Economics Research Department." 

 صالاحت   کا   داتا   نشال   و کنتا   بتال   را کنتا   کاا   شارک   ایا   در توانتا   م  آنچ  جزئتل : دو  پلراگراف -6

          پلسااخ شاا ه بناا ی طبقاا  آگهاا  یاا  باا  اگاار. محتاا  خواااا  بااود چگوناا  شاارک  ایاا  باارای شااال و تواناالی 

. شارح داتا    مربوطا   شاغ   ایزامال   بال  خاود  االی  مهالر   ارتبالط  چگاونگ   ماورد  در خال   طاور  ب  ،دات  م 

بال طاول بات  از نات       را کالوریتر  یا   ،کننا گل   اساتا ا   از کاا   تعا اد ! بلشات   ماتصار  ،بلشات   داشت  یلد ب 

 مثلل:. خوانن  م  صحح 

"In addition to my strong background in mathematics, I also offer significant 

business experience, having worked in a data processing firm, a bookstore and a 

restaurant.  I am sure that my courses in statistics and computer programming 

would prove particularly useful in the position of research trainee." 



 و شاارک  ایاا  مااورد در خااود داناا  باار باال ظرافاا ، .کنتاا  توصاات  شاارک  باا  را خااود علاقاا : سااو  پاالراگراف -7

 آ  در کاا  شاارکت  ااار در کاالر باارای کاا  محترملناا  اساا . کنتاا  تأکتاا  مربوطاا  صاانع  باال خااود آشاانلی 

 : مثلل. بلشت  داشت  اشتتلق بستلر ،کنت  م  شغل  موقعت  درخواس 

"I am attracted to Any Bank by your recent rapid growth and the superior 

reputation of your Economic Research Department.  After studying different 

commercial banks, I have concluded that Any Bank will be in a strong competitive 

position to benefit from upcoming changes in the industry, such as the phasing 

out of Regulation X." 

 را سالعلت   و تلحا   شاالره . کنتا   درخواسا   مصالحب   ، جلسا  خال   طاور  با   ،پلیالن   پلراگراف در: آخر پلراگراف -8

 تلحنا   تاالس  یا   بال  آینا ه  روز چنا   طا   کا   کنتا   ذکار  یال  ؛کنتا   ذکار  ،بگترنا   تالس شال بل  توانن م  ک 

 : مثلل. داده شود ترتتب مصلحب طرفت ،  برای منلسب زمل  ی  در تل کرد خواات  پتگتری

"I would like to interview with you at your earliest convenience.  I am best reached 

between 3:00 and 5:00 P.M. at (617) 555-1483." 

 تصااات  اساا  ماکاا  ،پرساا  ماا  را شااال درخواساات  حقااوق شاارای  کاا  داتاا  ماا  پلسااخ ای روزنلماا  آگهاا  باا  اگاار

 بتال   عا    ،حالل  ایا   بال . کنتا   بحا   ماواردی  چنات   ماورد  در کالر  پتشانهلد  مرحلا   در داتا   ما   تارجت   ک  بگتری 

 خطاار باا  را مصاالحب  در حضااور احتااالل اساا  ماکاا  کلرفرماال، درخواساا  صااور  در شااال دسااتازد و حقااوق نتلزااالی

 ، مثاالل عنااوا  باا .( کناا  ما   صاا ق بتشااتر ابتاا ای  ساط   شااغل  ااالی موقعتاا  مااورد در ویاژه  باا  اماار ایاا . )بتنا ازد 

 :درج شود چنت  شال در کلوریتر اس  ماک 

 "I seek a starting salary between $18,000 and $20,000." 

. شاود  تاراز  چاپ  ساا   حلشات   در بلیا   و شاود  شاروش  نلما   ب نا   زیار  خا   دو از بلی با  پلیلن  : پلیلن با   -9

 حلشاات  در دوباالره و ،ایاا  زیاار خاا  چهاالر. اساا  کاالف  " Sincerely" - داریاا  نگاا  ساالده را بااا  پلیاالن 

 امضالی . کنتا   امضال   ساتله  جاوار  بال  را خاود  شا ه  تلیاپ  اسا   باللای . کنتا   تلیاپ  را خود کلم  نل  ،چپ سا 

 را خاود  لیاا کلوریتر کننا   ما   فراماوش  اغلاب  مارد   ،رسا   ما   نظار  با   نلشاتلن   چقا ر ! نکنت  فراموش را نلم 

 .نتستت  خود کلر مراقب شال ک  شود م  ایجلد تصور ای . کنن  امضل

 شاال  تال  کارد  خوااتا   کاا   کلرفرمال  با   ،کنتا   اضالف   را نلما   انتهالی   ضاتا  و خ  اگر: ضاتا  خ  -11

 .ببتنت  گرا جزئتل  و دقتق ای حرف  ی  عنوا  ب  را

 Half Block Styleفرمت 

 ،کننا   ما   پتاروی  Full Block Style فرما   االی  دساتورایعا   ااال   از ،Half Block Style فرما  بال   االی  نلما  

 مراجعاا ذیاا   2 شااالره ناوناا  باا ) دارناا  قاارار نلماا  راساا  سااا  در اااا  بااا  پلیاالن  و تاالریخ ،برگشاا  آدرس اماال

 (.کنت 



 چن  ناون  کلور یتر:

 

SAMPLE #1: FULL BLOCK STYLE 

 

 

178 Green Street 

Waterbury, CT 06708 

(203) 555-5555 

December 2, 1999 

 

Pat Cummings 

General Manager 

Any Corporation 

1140 Main Street 

Chicago, IL 60605 

 

Dear Mr. Cummings: 

 

My interest in the position of Masonry Supply Manager (New York Post, November 30) has prompted me to 

forward my resume for your review and consideration. 

 

During the past ten years, my experience has been concentrated in the masonry and plastering products 

supply industry with a building materials firm.  During my six years as General Manager, I took an old line 

business, which had undergone several years of poor management, and reversed the trend.  I upgraded the 

firm's image, and customer and vendor relations, which subsequently increased the dollar volume and 

bottom line profits by 300%. 

 

I am presently looking for a position where my experience will make a positive contribution to the start-up 

or continuing profitable operation of a business in which I am so well experienced. 

 

I will contact you in a few days to arrange a meeting for further discussion.  In the interim, should you 

require additional information, I may be reached at (203) 222-2222 between   

9 A.M. and 5 P.M. 

 

Sincerely, 

 

 

Joan Smith 

 

Enclosure: Resume 



SAMPLE #2: HALF BLOCK STYLE 

 

 

178 Green Street 

Waterbury, CT 06708 

(203) 555-5555 

 

August 6, 1999 

 

Pat Cummings 

Human Resources Director 

Any Bank 

1140 Main Street 

Chicago, IL 60605 

 

Dear Mr. Cummings: 

 

Having majored in mathematics at Rice University, where I also worked as a Research Assistant, I am 

confident that I would make a successful addition to your Economics Research Department. 

 

In addition to my strong background in mathematics, I offer significant business experience, having worked 

in a data processing firm, a bookstore and a restaurant.  I am sure that my courses in statistics and computer 

programming would prove particularly useful in an entry-level position. 

 

I am attracted to Any Bank by your recent rapid growth and the superior reputation of your Economic 

Research Department.  After studying different commercial banks, I have concluded that Any Bank will be 

in a strong competitive position to benefit from upcoming changes in the industry, such as the phasing out of 

Regulation X. 

 

I would like to interview with you at your earliest convenience. 

 

         Sincerely, 

 

          

Joan Smith 

 

Enclosure: Resume 
 


