EURES Evropské sluzby zaméstnanosti

AN
) Ladost o pri
= Zadost o praci ve Finsku

Strategie

g

e Hledani prace na misté ( E303 )
- pres soukromé zprostredkovatelské agentury
- pres mistni Urady prace (Tyévoimatoimisto)

e Tisk
Inzerce volnych mist v novinach jako ,Tyémarkkinat" a ,Helsingin
Sanomat”

e Internet
- Databaze volnych mist finskych Gfadd prace http://www.mol.fi
- Internetové stranky podnikd, soukromych zprostfedkovatelen
(,Manpower", ,Olsten", Adecco") a dalgich pracovnich serverd

e Aktivni hledani volného mista (Zlaté stranky - Keltaiset Sivut)

e Sluzby zaméstnanosti v Ceské republice

e Evropskeé sluzby zaméstnanosti - EURES

Dokumenty potrebné pro zadost o praci

Ve Finsku je bézné a casto také vyhodné, kdyz si osoba jesté pred ode-

sV V7

o Zadost (hakemus)
e Zivotopis(Ansioluettelo)
e Prilohy, napfr. kopie dokladi o vzdélani, pracovni doporuceni,

reference
Zadost
e Jazyk: finsky nebo anglicky
¢ Forma: Viz vzor,
co nejkratsi, napsana na PC

e Obsah:
- osobni Udaje jako jméno, adresa, telefon
- oznaceni o jaké misto se uchazite
- odkaz na prilozeny Zivotopis
- zadost o pfrijimaci pohovor
- pozdrav
- podpis

e Odeslani: odeslat original zadosti!
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<Vzor>

Jan Predloha

Vzorova ulice 11

111 11 Navodov
Ceska republika

Tel.: 0042 0000 0000

misto/datum

Firma

jméno kontaktni osoby
ulice

PSC a mésto

KANSAINVALISTEN ASIOIDEN SIHTEERI

Haen Sibelius-Akatemian viestintayksikén kansainvalisten asioiden
sihteerin maaraaikaista virkaa. Sibelius-Akatemian laajeneva
kansainvalinen toiminta on haasteellinen ja antoisa ty6tehtava, johon voin
tuoda oman kokemukseni. Olen energinen yhteiskuntatieteiden maisteri,
joka tarttuu innokkaasti uusiin haasteisiin.

Opiskelin Turun yliopistossa kansainvalista politiikkaa, saksan ja englannin
kaantamista ja tulkkausta seka ymparistopolitiikkaa. Lukuvuoden 19..-..
opiskelin Erasmus-stipendiaattina valmistelemaan tutkielmaani. Osallistuin
viimeisena opiskeluvuotenani Turussa myds kansainvalisten opiskelijoiden
tutorointiin.

Parhaillaan ty6skentelen Kansainvalisen henkildvaihdon keskuksessa
CIMOssa, missa olen vastannut suuren saksalais-suomalaisen
konferenssin jarjestelyista, perehtynyt EU:n koulutusaiemmissakin
tehtavissani padasen hyddyntamaan vankkaa kielitaitoani ja
henkilokohtaisia ominaisuuksia kuten joustavuutta ja yhteistyokykya.

Liitan oheen ansioluetteloni ja tarkeimmat todistusjaljenndkseni, joista
aiempi kokemukseni selviaa tarkemmin. Tulen mielihyvin esittaytymaan
henkilokohtaisesti ja tutustumann viestintayksikkéén lahemmin.

Ystavallisesti

Jan Predloha

LIITTEET ansioluettelo
4 todistusjaljenndsta
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Zivotopis

Existuje evropsky format zZivotopisu, ktery stanovuje pouze povinné obsa-
hove polozky (http //www. cedefop eu. mt/transparency/cv asp).

Zadatel, ktery svQj Zivotopis pr|zpusob| zvyklostem zemé zaméstnavatele,
ziskava plusové body ve vybérovém fizeni.

e Jazyk:
e Forma:

e Obsah:

e Odeslani:

finsky nebo anglicky
viz vzor, strukturovany, americky vzor
napsan na PC, 1 - 2 strany, foto neni nutné

osobni Udaje (jméno, datum a misto narozeni, na-
rodnost, rodinny stav, adresa,) — henkilétiedot
vzdélani (také kurzy, staze) - koulutus

pracovni kariéra - tyékokemus

publikacni ¢innost - julkaisut

znalosti jazyk( - kielitaito

zajmy - harrastukset

doporuceni - suositukset

datum a podpis

odeslat original zivotopisu
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<Vzor>

Jan Predloha
\VVzorova 11

ANSIOLUETTELO

Ceska republika -111 11 Navodov
Tel.: +42 0000 00000

Email:

Henkilotiedot

Koulutus

Tyokokemus

Syntynyt Geb. Datum Ort.
Naimaton.

Yhteiskuntatieteiden maisteri, Turun yliopisto 19...
Opiskelin padaineena kansainvalista politiikkaa ja
sivuaineina saksan ja englannin kaantamista ja
tulkkausta, ymparistopolitiikkaa ja suomenkielista
viestintaa. Tutkielmani kasitteli Saksan
ympanstdyhteisty6ta Puolan ja Tshekinmaan kanssa.

Lukuvuoden 19..-19.. opiskelin Erasmus-stipendiaattina
kansainvalista politiikkaa Berliinin Freie Universitatissa.
Kesalld 19.. suoritin kaantamisopintojen kieliharjoittelun
stipendiaattina Heidelbergin Goethe-Instituutin
kielikurssilla Saksassa.

Ylioppilas, Nastolan lukio 19.. yleisarvosanalla laudatur.
Lukiosta kesalla 19.. stipendiaattina kuukauden
kielikurssilla Schweinfurtissa Saksassa.

Kansainvalisen henkilévaihdon keskus CIMO.
Korkeakouluharjoittelija 6-8/19.., maaraaikainen
projektisihteeri 9-12/19.. EU:n koulutusohjelmat-
yksikdssa ja johdon erityisprojekteissa. Saksalais-
suomalaisen konferenssin jarjestaminen, erilaisia
selvityksia ja asiakaspalvelua.

Yleisurheilun EM-kilpailut Helsingissa 8/19...
Vapaaehtoinen attasea kisojen kilpailukansliassa.
Asoinintia eri maiden joukkueiden ja kisojen
kansainvalisten delegaattien kanssa, tulospalvelun
jarjestelya ja toimistotehtavia.

Etykin Helsingin huippukokous 7/19... Avustaja
kokouksen lehdistékeskuksessa. Lehdistoétilaisuuksien
jarjestaminen ja lehdistétilaisuussalien koordinointi sekd
asiointia osanottajamaiden delegaatioiden kanssa.
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Kielitaito

Erityistaidot

Julkaisut

Harrastukset

Suositukset

Nordjobb-harjoittelu Islannissa 5-8/19... Vaihtelevia teh-
tavia paikallisella maatilalla, samalla ruotsin kielen har-
joittelua ja sukellus maan kiehtovaan kulttuuriin.

PTL-Posti : Tampereen paaposti 6-8/19.. seka Nastolan
postikonttori 5-6/19.. ja 5-8/19... Postivirkailijan
sijainen kassapalvelussa. Asiakaspalvelua ja
monipuolisia postikonttorin tehtavia.

Saksa, englanti ja ruotsi erinomainen.
Ranska tyydyttava, islanti alkeet.

Hallitsen yleisimmat Windows-tietokoneohjelmat niin
PC:1l1a kuin Macintoshillakin.

Tutkielmaani perustuva alakerta-artikkeli
Sanomalehdessa 20.11.199..

Olen kiinnostunut kaikenlaisesta kulttuurista, ja
erityisesti elokuvat ja musiikki ovat [dhella sydantani.
Harrastan myds valokuvausta ja huolehdin terveydesta
ja hyvasta mielesta ulkoilemalla ja kdaymalla kuntosalilla
seka pidan aktiivisesti yhteytta eri puolilla maailmaa
asuvien ystavieni kanssa.

Lisatietoja on lupautunut antamaan edellinen esimieheni,

erikoissuunnittelija Matti Meikalainen CIMOsta, puh. (09)
Tel. Nr..

misto/datum Jan Predloha

Radka VojtiSkova

-5- 11. 10. 2004



Prilohy/odeslani

e Obycejné nejsou vyzadovany kopie dokladd
e Zadost se vSemi prilohami se posila postou
e Zadost ani prilohy se po ukonceni vybérového fizeni nevraci zpét

Prijimaci pohovor

e PFi vyb&ru kandidatl na vy3si pozice se b&zné délaji testy

e Pro kazdého kandidata je dilezité, aby se k pohovoru dostavil

e Prijimaci pohovor se sklada ze dvou casti. Nejdfive mluvi zaméstna-
vatel o firmé, o pracovni pozici a o narocich, které na uchazece ma.
V druhé Casti je "zpovidan" zajemce.

e Béhem pohovoru jsou peclivé zkoumany uchazecovy zkusenosti,
dovednosti a znalosti

e Je béZzné mluvit o osobnich zalezitostech jako je rodina, zaméstnani
partnera/partnerky, zaliby a dalsi

e V prvnim kole vybérového fizeni se mluvi o platu spiSe obecnég, te-
prve ve druhém kole se o platu konkrétné jedna

e Doklady o vzdélani a reference vezméte s sebou

Radka VojtiSkova -6 - 11. 10. 2004



