
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Не все вакансии требуют подачи заявлений. И всѐ же эта 
стандартная форма так же важна для получения приглашения 

на интервью, как резюме или сопроводительное письмо. Как еѐ 

правильно заполнить? Можете ли вы ясно описать свои навыки 
и достижения в установленном формате в течение 

ограниченного количества времени? 

Вот некоторые вопросы, на которые вы обязаны знать ответы 

на пути к получению другой работы. Данный информационный 
бюллетень даст вам некоторые советы по заполнению таких 

заявлений и поможет показать вашему работодателю, что вы 

именно тот человек, который необходим ему для этой работы!  

Привлечение интереса работодателя 

Многие работодатели используют формы заявлений, т.к. они 
удобны, информация в них организована в стандартном 

формате, который может легко просматриваться интервьюером. 

Поэтому соблюдайте требования компании и планируйте 
заранее! Соберите факты, даты и рекомендации, которые 

понадобятся вам для правильного заполнения формы, и только 

потом подавайте заявление о приѐме на конкретную должность. 

Заполнение формы 

Заявление о приѐме на работу играет столь же важную роль для 
получения приглашения на интервью, как резюме. Поэтому 

сделайте эго эффективным! Вот некоторые полезные советы о 

том, как подать эффективное заявление о приѐме на работу: 

 До и после заполнения формы внимательно прочитайте еѐ. 
Очень важно следовать указаниям при заполнении заявления 

о приѐме на работу. 

 Попросите две копии. Дополнительная копия пригодится вам 

для подготовки черновика. Имейте при себе резюме и список 
рекомендателей, это поможет вам со всей полнотой и 

точностью указать важную информацию.  

 Пишите прописными или печатными буквами чѐтко, 

чтобы заявление было легко читать. Используйте 

надѐжную ручку с синими или чѐрными чернилами (а 

ещѐ лучше – печатайте, если есть такая возможность). 

Ручка должна быть снабжена стирательной резинкой для 

чернил или корректурной жидкостью на тот случай, если 
вы сделаете ошибку. 

 Следите за правописанием, грамматикой и пунктуацией. 

 Не оставляйте незаполненных граф. Там, где 

запрашиваемая информация не имеет к вам отношения, 
ставьте «не соответствует» или «не применимо» (“not 

applicable” или “does not apply”). 

 Указывайте надѐжных рекомендателей. Обязательно 
запросите разрешения у своих источников, пржде чем 

указывать их фамилии. 

 Поставьте под заявлением подпись и дату. 

 Если вам неизвестны какие-либо сокращения или 

термины, попросите кого-нибудь объяснить их. 
Желательно спрашивать того человека, который выдал 

вам эту форму. 

 Убедитесь в правильности всей информации. Проверьте 
точность дат предыдущей работы, номеров телефонов и 

адресов. 

Обязательно прилагайте усилия  

Содержание вашего заявления о приѐме на работу имеет 

важное значение для следующего шага в ваших поисках 
работы – получения приглашения на интервью. Поэтому 

пусть вас не обескураживает внешне строгий формат! Ниже 

приведѐн образец заявления. Кроме того, в нашем 
универсальном Центре трудоустройства имеются Журнал 

DCS для ищущих работу и другие публикации, в которых 

даются дальнейшие полезные советы. 

Соединяя работников и 
работодателей 
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