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Съдържание на писмо-заявление за работа

Придоружителното писмо (или Заявлението за кандидатстване) е вашият шанс да продадете на потенциален работодател себе си като най-подходящ кандидат за определена позиция. И следователно, то е толкова важно, колкото и резюмето (трудовата автобиография). Всъщност, никога не изпращайте резюмето без придружително писмо.


Най-важното е, че то има самостоятелна функция, различна от вашето резюме, и не трябва да повтаря подробности от него - като например историята на вашата кариера, на образованието ви или личните ви цели. Резюмето е за вашия стаж и умения, а писмото - за това, какво можете да направите за работодателя.


Ефективното придружително писмо трябва да съдържа три части:


1. Представете себе си и причината да пишете

Първият параграф трябва да грабне вниманието на четящия. Кажете точно защо изпращате резюмето си: че се интересувате от компанията и искате да запълните нуждата, която те имат. Демонстрирайте интерес като подчертаете всяка възможна връзка между компанията-работодател и вас. Покажете, че имате интереси в тази област, че следите в медиите фирмата или съответния бранш (бизнес). Но не преувеличавайте и не лъжете, защото лесно могат да ви хванат. Ако сте препоръчан от общ познат или от служител, споменете го, но без да го натрапвате. 

Когато предлагате да запълните тяхната нужда, бъдете конкретен - не споменавайте само името на длъжността, а по-скоро някои от конкретните изисквания към нея.

2.  Продайте себе си


Втората част от писмото трябва да съдържа кратко описание на главните ви умения, които са най-подходящи за изискванията на фирмата. Не навлизайте в подробности - те са включени в резюмето.


Използвайте тази част да подчертаете как ще приложите способностите и опита си в полза на компанията. Но не пишете за личните си цели, а по-скоро в смисъл “Ето как мога да ви помогна и да ви бъда полезен….”


3. План

Завършете като покажете какво ще се случи по-нататък. Не оставяйте топката у работодателя, движете вие нещата. Кажете къде и как могат да ви намерят, но не чакайте обаждане. По-добре ги уведомете, че ако не ви потърсят до няколко дни, вие ще им се обадите да се убедите, че резюмето и писмото ви са получени и да си определите час за провеждане на интервю. Някои кандидати използват тази част, за да допълнят или изяснят някои моменти от резюмето - защо искат да напуснат сегашната си работа, дълъг период на безработица и др.

Други изисквания към придружителното писмо

Ето някои подсказки, за да направите писмото си да изглежда и да звучи професионално:

· Персонализирайте писмото. Ако е възможно, обърнете се по име към отговорника по наемането. Безличните обръщения от типа “Уважаеми господа” показват, че не познавате фирмата и демонстрират дистанцираност. Запомнете, че четящите търсят хора, които се отличават и изпъкват.

· Бъдете естествен. Използвайте прост ясен стил, без дълги и завързани изречения. Пазете се от двете крайности - скован формален език или разговорен фамилиарен стил. Не разчитайте на намеци, а кажете нещата открито и направо. Използвайте повече глаголи.

· Бъдете конкретен. Уверете се, че става ясен отговорът на въпроса “Защо да наемем тоз човек?” Избягвайте клишета и общи характеристики от типа “Аз съм общителен”, а по-скоро наблегнете на уникалните и специфичните ви ценни качества.

· Бъдете позитивен. Не се оплаквайте от сегашната си работа или шеф. Не умолявайте и не хленчете - едва ли ще искат да наемат отчаяни хора.

· Бъдете откровен, но не нахален. Кажете им, че сте квалифициран за работата, а не я изисквайте. Не се “натягайте” пред компанията, а просто обяснете защо я намирате привлекателна (иначе не бихте кандидатствали) и толкова.

· Оформете писмото добре - четливо, без правописни грешки. Подпишете го лично. Запазете копие и за себе си.

