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Evropské služby zaměstnanosti 
 

 
 

Žádost o práci v Portugalsku 
 
Strategie 
 

• Hledání práce na místě  
- přes místní úřady práce „Instituto do Emprego e Formação 
 Profissional . IEFP“ 
- přes soukromé zprostředkovatelny práce 
- osobní schůzky se zaměstnavateli 

• Tisk 
Izerce volných míst ve velkých denících „Diário de Notícias“ a 
„Correio da Manhã“ a v týdenících „O Jornal“ a „Expresso“  

• Internet 
- Databáze pracovních míst portugalských služeb zaměstnanosti 

http://www.iefp.pt 
- Další pracovní servery  

• Aktivní hledání práce (Zlaté stránky- Páginas Amarelas) 
• Služby zaměstnanosti v České republice 
• Evropské služby zaměstnanosti - EURES 

 
Dokumenty potřebné pro žádost o práci 
 
Doklady o vzdělání nejsou předem požadovány. V dalších kolech 
výběrového řízení je ale třeba mít je pro zaměstnavatele k dispozici. 
 

• Žádost (Carta de apresentação) 
• Životopis (Curriculum Vitae) 
• Jako přílohu je možné zaslat doklad o nejvyšším vzdělání 

 
 
Žádost 
 

• Jazyk:   portugalský 
• Forma:   viz vzor, 

ne delší než jedna strana, jednoduchý a jasný styl, 
napsána ručně nebo na PC 

• Obsah: 
- osobní údaje jako jméno, adresa, telefon,  datum 
- oslovení 
- osobní důvody, proč se ucházíte o toto místo  
- pozdrav 
- podpis 

• Odeslání:  zaslat originál žádosti 
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Jan Předloha             Vzorová 11 
       CZ-11111 Návodov 
       Tel: +42 0000 00000 
 
 
HOTEL  
c/o kontaktní osoba  
ulice 
I-PSČ město     místo, datum 
 
 
 
 
 
 
Název firmy  
adresa 
 
 
 
 
 
Assunto: Candidatura 
 
 
 
 
Exmos.Senhores. 
 
Dado que tive conhecimento de que V.Exas. necessitam de mais um 
colaborador, tomo a liberdade de juntar o meu Curriculum Vitae e de 
solicitar o obséquio de me informarem se estariam dispostos a 
concederem-me uma entrevista no sentido de pessoalmente Ihes poder 
fornecer mais outros pormenores de interesse sobre a minha pessoa e 
sobre as acitividades que até agora tenho exercido.  
 
Aguardo as presiosas notícias de V. Exas. e subscrevo-me com a maior 
consideração. 
 
 
 
 
Jan Předloha 
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Životopis 
 
Existuje evropský formát životopisu, který stanovuje pouze povinné 
obsahové položky (http://www.cedefop.eu.int/transparency/cv.asp).  
Žadatel, který svůj životopis přizpůsobí zvyklostem země zaměstnavatele, 
získává plusové body ve výběrovém řízení. 
 

• Jazyk:   portugalský 
• Forma:   viz vzor, strukturovaný,  

údaje chronologicky seřazené, jasná forma, 
napsáno na PC, 2 strany jsou norma,  přiložit foto 
žadatele  

• Obsah: 
- osobní údaje – Informações Pessoais 
- vzdělání (také kurzy) –Formação Escolar/Estudos  
- profesní vzdělání – Formação Profissional 
- profesní kariéra – Experiência Profissionale 
- zájmy – Principais Actividades Desempenhadas 
- datum a podpis 

• Odeslání:   odeslat originál životopisu  
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<Vzor> 
Curriculum Vitae 

 
Jan Předloha 
Vzorová 11 
CZ-11111 Návodov 
 
nascido a datum narození 
em místo narození 
 
solteiro  
 
Habilitaçes literárias 
 
19.. – 19..  Escola primária em Brno 
 
19.. -  19..  Cours complementar do „Gymnazium“ em Brno  
 
19.. – 19..  Curso superior de Sociologia com as disciplinas 

 de opção Ciências  
   Políticas e Filologia Portuguesa na „-Univerzita“ em Brno 
 
Experiência profissional  
 
3/19.. – 12/19.. Trabalho a tempo parcial na livraria  “G.A. Kaufmannovo 

Knihkupectví” em Brno 
1/19.. – 12/19.. Trabalho como intérprete e assistente técnico num 

projecto luso-almão de cooperação económica na firma 
“XY s.r.o” em Brno 

 
Aperfeiçoamento profissional 
 
2/1997 – 3/1997 Curso de aplicação prática no uso de computadores na 

“ Firma” em Brno 
 
Línguas 
 
Alemão:  domínio oral e escrito 
 
Inglês:  domínio oral e escrito 
 
Francês:  domínio oral e escrito  
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Informações complementares 
Se é membro de alguma associação 
Se pratica algum desporto com frequência 
 
 
Brno, aos 20.12.2001 
 
 
Jan Předloha  
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Přílohy/odeslání 
 

• Kopie dokladů nejsou předem vyžadovány. 
• Často je naprosto dostačující přinést doklady k přijímacímu 

pohovoru 
Měly by být přeložené a ověřené. 

(Jako přílohu je možné předem poslat kopii dokladu o nejvyšším 
vzdělání,  reference) 
• Žádost je zvykem posílat poštou 
• Žádost ani další doklady se po skončení výběrového řízení uchazeči 

nevracejí. 
 
Přijímací pohovor 
 

• Na přijímacím pohovoru se rozhoduje, zda žadatel místo dostane, či 
ne 

• Velké firmy podrobují žadatele také psychologických testům  
• Pohovor se týká otázek vzdělání, pracovní kariéry a dosavadních 

pracovních míst (o jaká místa šlo, jak dlouho tam uchazeč pracoval) 
• Osobní dojem a vzhled hraje důležitou roli 
• Kopie dokladů o vzdělání přineste s sebou 


