EURES Evropské sluzby zaméstnanosti
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Zadost o praci ve Svycarsku

Strategie

Volnd mista v databazi EURES http://europa.eu.int/eures
oficialni stranky Staatssekretariat flr Wirtschaft, Arbeitsmarkt,
Arbeitslosenversicherung http://www.treffpunk-arbeit.ch/
vyhledavani z nabidek firem, personalnich agentur...
napr. www.vpds.ch

www.jobsuchmaschine.ch

Dokumenty potrebné pro zadost o praci

Proctéte si pozorné inzerat pracovni nabidky, jestli splfiujete naroky
na kvalifikaci a praxi.

Poznamenejte si presné, kde a kdy byl inzerat zverejnén.

Zavolejte kontaktni osobég, ktera je v inzeratu uvedena. Mate tak
moznost dozvédét se vice o firmé a projevite tak aktivni zajem

o misto. Na konci rozhovoru zopakujte své jméno. Pokud pak
budete podavat pisemnou zadost o toto misto, nezapomenite tele-
fonni rozhovor zminit.

Kompletni dokumentace pfi Zzadosti o praci by méla vzdy obsahovat:
- Prlvodni (motivaéni) dopis

- Strukturovany zivotopis

- Kopie véech pracovnich posudkl

- Kopie o ukonceni studia nebo pracovniho poméru

- Kopie diplomu nebo dokladu o dalSim vzdélavani

Pfi prvnim kontaktu by mély byt poskytnuty alespori tyto dokumenty:
- Zivotopis

Prdvodni dopis
kopie vysvédceni
reference

Pokud budete posilat svoji 24dost emailem, pFipojte sv{j Zivotopis ve
formé dokumentu Word.
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e Jazyk: dle kantontd: némecky, francouzsky, italsky
¢ Forma: viz vzor,
struény,psany na PC
e Obsah - osobni Udaje jako jméno, telefon, adresa, datum
- osloveni

kde jste nabidku volného mista ziskali (inzerat,
Urad prace...)
- samotna zadost, vase zkusenosti, znalosti a dovednosti
- vase soucasna funkce nebo pozice
- pozdrav
- podpis
e Odeslani: poslat original zadosti

Privodni dopis je vade osobni vizitka, ¢asto rozhoduje o tom, jestli budete
nebo nebudete pozvani na osobni pohovor.

Podrobnéjsi informace jak Zadat o pracovni misto naleznete na :
www.treffpunkt-arbeit.ch/secopdf/de/b rav
www.espace-emploi.ch/secopdf/fr/b-rav
www.area-lavora.ch/secopdf/it/b-rav

Na téchto adresach najdete i vzory Zzadosti/privodnich dopist a Zivotopist
ve francouzstiné a italstiné.
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<Vzor ?adosti/privodniho dopisu >
Begleitschreiben
Josef Novak

Zahradni 236
772 00 Olomouc

(adresa firmy)

Olomouc, 25. Mai 2004

Bewerbung als (nazev profese)
Ihr Inserat in (ndzev novin,Casopisu a datum zverejnéni)

Sehr geehrte/r Frau/Herr (Jméno)

Ich bewerbe mich um diese Stelle, da sich Ihre Anforderunge fast
vollstandig mit meinen Fahigkeiten und Erfahrungen decken.

Grlindliche Kenntnisse und Erfahrungen in Ihrer Branche habe ich bei ...
gewonnen.
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Es freut mich, wenn Sie mir Gelegenheit geben, meine Vorstellung
dber......... mit Ihnen zu besprechen.
Mit freundlichen Grisen

Josef Novak

Bewerbungsunterlagen/Bewerbungsdossier
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Zivotopis

Existuje evropsky format Zivotopisu, ktery stanovuje pouze povinné obsa-
hove polozky (http [/WWW. cedefop eu.int/transparency/cv.asp ).

Zadatel, ktery svlj zivotopis pr|zpusob| zvyklostem zemé zameéstnavatele,
ziskava plusové body ve vybérovém frizeni.

e Jazyk: dle kantonu - némecky, francouzsky,italsky
e Forma: viz vzor, strukturovany a psany na pocitaci, ru¢né
psané Zivotopisy posilejte, jen pokud jsou
vyslovné zadany
- dodrzujte dostatecné mezery mezi radky, druh
pisma Arial a Citelnou velikost pisma ~
- neuvadi se datum a podpis

e Obsah:

- Osobni Udaje (jméno,adresa, bydliste, telefon,
email, datum narozeni, misto narozeni, narodnost,
rodinny stav)

- Personalien

- Skoly a vzdélavani (podpofte svij Zivotopis &isly,
mél by obsahovat Uplny vycet dosazenych znalosti
a dovednosti)

- Schulbildung/Aus- und Weiterbildung
- Jazykové znalosti (kurzy a certifikaty)
- Sprachen/Sprachenaufenthalt

- Znalosti PC (uvedte jednotlivé programy)
- PC-Kenntnisse

- Pracovni kariéra (jmenujte u kazdé pracovni pozice
oblast, za kterou jste méli zodpovédnost) -
Berufliche Téatigkeiten

- Zajmy (muzou vypovidat o vas, jako o osobnosti a
nemély by odporovat olekavani zaméstnavatele)

- Interessen/Hobbies/Freizeit

e Odeslani: odeslat original zivotopisu
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<Vzor Zivotopisu >
Lebenslauf

Personalien

Name, Vorname Josef Novak

Adresse Zahradni 236

Wohnort 772 00 Olomouc,
Tschechische Republik

Telefon 00420 XXX XXX XXX

E-Mail josef.novak@XXxXxXxXXxX.cz

Geburtsdatum 5. Januar 1970

Heimatort Olomouc

Nationalitat Tscheche

Zivilstand Ledig/Verheiratet

Berufliche Tatigkeiten

Seit 01.02.2003 XXXXXXXXXXXXXXXX
01.06.1998 - 31.01.2003 XXXXXXXXXXXXXXXX
Sprachen

Tschechisch Muttersprache
Deutsch XXXXXXXXXXXXXXX
Englisch XXXXXXXXXXXXXXX

PC-Kenntnisse
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Kurse/Seminare

1997 XXX XX XXX XXXXXX XXX XX
2002 XXXXXXXXX XXX XXX XXX XX

Schulbildung/Aus- und Weiterbildung

1983 - 1987 Berufsschule fir............ , Olomouc
1975 - 1983 Primaschule,Olomouc
Interessen/Hobbies/Freizeit

Sport, Reisen
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Reference

P

‘I:

j

Ve

prikladejte je na zvlastnim listu

mela by obsahovat: jméno, adresu a telefonni cislo minulého
zameéstnavatele

jmenujte osoby, jejichz ndzor ma dostatecnou vahu

ujistéte se, Ze osoba, na kterou odkazujete, ve firmé jesté pracuje
jmenujte posledni dva zaméstnavatele, drivéjsi nejsou relevantni
pokud uz dlouhou dobu pracujete u jednoho zamé&stnavatele, miZe-
te jmenovat také obchodni partnery, zakazniky apod.

nejlepsi reference mizZe poskytnou va$ nadfizeny za predpokladu,
Zze s vasim hledanim nového mista souhlasi nebo se dohodnete S
vasim byvalym nadfizenym

maci pohovor

Pokud jste obdrzeli pozvani k prijimacimu pohovoru, postoupili jste
do uzsiho vybérového kola.

Musite prokazat, ze oekavani vzniklé vasi pisemnou zadosti je po-
tvrzeno osobni pohovorem a opravdu odpovidd pozadavkim
Zzadaného mista.

Zjistéte si podrobné informace o firmé.

Pripravte si seznam otazek, které chcete polozit.

V prijimaci pohovoru jde o to zjistit, jestli firma a uchaze¢ mohou
vzajemneé spolupracovat.
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