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Evropské služby zaměstnanosti 
 

 
 

Žádost o práci v Itálii 
 
Strategie 
 

• Hledání práce na místě  
- přes místní úřady práce  
- přes soukromé agentury 
- osobní schůzky ve velkých firmách, restauracích a hotelích 

• Tisk 
Inzerce volných míst v denících  „La Repubblica“  a „Corriere della 
Sera"  

• Internet 
Internetové stránky velkých podniků s vlastní inzercí volných míst a 
další pracovní servery 

• Aktivní hledání práce (doporučení od přátel a známých, Zlaté strán-
ky - Pagine Gialle) 

• Účast na náborových veletrzích (AIESEC, EMDS Consulting Compa-
ny) a pracovních burzách  

• Služby zaměstnanosti v České republice 
• Evropské služby zaměstnanosti - EURES 

 
Dokumenty potřebné pro žádost o práci 
 
Co se týče dokumentů k žádost o práci, jsou italští zaměstnavatelé skrom-
ní - pro první kontakt jim stačí krátká žádost a strukturovaný životopis 
 

• Žádost (la lettera di accompagnamento al curriculum) 
• Životopis  (Curriculum Vitae) 

 
Žádost 
 

• Jazyk:   italský 
• Forma:   viz vzor,  

co nejkratší, napsána na PC 
• Obsah: 

- osobní údaje jako jméno, telefon, adresa, datum 
-  oslovení 
- označení, o jaké místo se ucházíte 
- odkaz na přiložený životopis 
- žádost o možnost osobního pohovoru 
- prosté zdůvodnění, proč se o dané místo ucházíte 
- pozdrav 
- podpis 

• Odeslání:  poslat originál žádosti 
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<Vzor > 
 
 
 
 
Jan Předloha             Vzorová 11 
       CZ-11111 Návodov 
       Tel: +42 0000 00000 
 
 
HOTEL  
c/o kontaktní osoba  
ulice 
I-PSČ město     místo,  datum 
 
 
 
 
 
 
 
Egregio jméno kontatní osoby,  
 
Le scrivo per inoltrare spontaneamente domanda per un posto di 
assistente presso la Sua amministrazione. 
 
Come potrete rilevare dal curriculum allegato alla presente, posso 
certificare la mia qualificazione come operatrice alberghiera. 
 
Già durante la mia formazione triennale presso l’Hotel WEIDENBERG a 
Francoforte ho ricevuto incarichi di ordinaria amministrazione di direzione 
di marketing. Ho un’ottima conoscenza dell’italiano e del inglese scritto e 
orale.    
 
Desidero continuare la mia carriera presso una catena alberghiera 
internazionale. La reputazione della Vs. impresa, ma anche la mia 
particolare predilezione per il Vs. paese sono i motivi che mi spingono ad 
inoltare la mia domanda prima di tutto presso di Voi. 
 
Confidando nella Vs. cortese disponibilità, mi metterò tra qualche giorni in 
contatto telefonico con Voi per concordare la data di un eventuale 
colloquio. 
 
Distinti saluti  
 
 
Jan Předloha 
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Životopis 
 
Existuje evropský formát životopisu, který stanovuje pouze povinné obsa-
hové položky (http://www.cedefop.eu.int/transparency/cv.asp ).  
Žadatel, který svůj životopis přizpůsobí zvyklostem země zaměstnavatele, 
získává plusové body ve výběrovém řízení. 
 
Pro sepsání životopisu nejsou v Itálii stanoveny žádné přísné normy 
Údaje o vašich volnočasových aktivitách pište pouze v případě, že mají 
vztah k místu, o něž se ucházíte 
 

• Jazyk:   italský 
• Forma:   viz vzor, strukturovaný, chronologicky seřazené 

   údaje, věcný, napsán na PC, max. 2 stránky, bez 
   fota žadatele, bez data a podpisu 

• Obsah:  Osobní údaje (jméno, věk, místo narození,  
   národnost, rodinný stav, podpis, tel., údaje k  
   vojenské službě)  

– dati personali 
- Školy a vzdělávání (také kurzy, stáže, jazykové 

znalosti a řidičské průkazy)  
– formazione e studi  

- Pracovní kariéra – esperienze professionali 
• Odeslání:   odeslat originál životopisu 



 

Klára Nováková  10.02.2005 4

 
<Vzor > 
Jan PŘEDLOHA 
Vzorová 11 
CZ – 11111 Návodov 
Repubblica Ceca       Tel: +42 000 0000 
 
 

C u r r i c u l u m   Vi t a e  
 
 
 
Informazioni Personali 
Nato a Berlino il 5/619…; Nubile; Tedesca 
 
 
Formazione 
 
19… - 19…  formazione come insegnante statale di ginnastica medica 
presso  
  l’ospedale a Praga. Voto finale “buono” 
 
19… - 19… Realschule: 6 anni dopo le elementari a Praga 
 
19… - 19… scuole elementari a Praga 
 
 
Esperienza Professionale 
 
19… - 19… allestimento di corsi sportivi de danza presso il centro  
  DONREG  
  a Praga. 
 
19… - 19… attività come insegnante di ginnastica medica e terapista del 
  movimento  
  nel centro di riabilitazione MOVE, Praga. 
 
 
Corsi di Aggiornamento 
 
19… - 19… Frequenza a corsi sportivi di tuffo e immersione fino all’esame 
  per  
  insegnante a Praga 
 
19… - 19… Frequenza a più corsi di lingua all’Università Popolare a Praga.  
  Conseguimento dei “certificati di lingua” 
  (inglese, italiano) 
 
Hobbies vela, surf, equitazione 
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Přílohy/odeslání 

 
• Zaslání kopií dokladů předem není požadováno. 
• Žádost je zvykem zasílat poštou 
• Žádost ani další doklady se po skončení výběrového řízení uchazeči 

nevracejí. 
 
 
Přijímací pohovor 
 

• Zajímaví uchazeči jsou zařazeni do výběrového řízení nebo pozváni 
k přijímacímu pohovoru 

• Na přijímací pohovor je třeba si vzít doklady o vzdělání a reference 
• Krátká doba studia a malá znalost cizích jazyků jsou pro vás minu-

sové body 
• Přijímací pohovor probíhá v Itálii velmi formálním způsobem 
• Italští personální šéfové neočekávají, že budete vědět všechno o je-

jich firmě 
• Budou pokládány u osobní otázky, např. „Jaké byly Vaše největší 

úspěchy a neúspěchy?“ 
• Vzhled a vystupování hraje velkou roli 
• (Oblečení: decentní, moderní a kvalitní) 
• Připravte se na 2 - 4 hodinový přijímací pohovor 
• Předem se připravte na téma výše platu, zaměstnavatel se na něj 

zeptá  


