EURES Evropské sluzby zaméstnanosti

AN
D) y cstnini
— Zadost o0 zamestnani v Irsku

Strategie

g

e Hledani prace na misté ( E303)
- pres statni sluzby zaméstnanosti - FAS (Foras Aiseanna Saothair)
- pres National Manpower Service,
- pres soukromé zprostiredkovatelny ,,Employment Agencies"
- osobni schlizky se zamé&stnavateli

e Tisk
Anonce ve velkych denicich ,Irish Times*, ,Evening Herald“, Irish
Independent”, ,Irish Press”, ,,Cork Examiner®, ,,Job News* a ,,Sunday
World*

e Internet/pracovni servery
napr. http://www.exp.ie, http://www.fas.ie

 Aktivni hledani prace ( Zlaté stranky ,,Golden Pages®)

e Sluzby zaméstnanosti v CR

e Evropskeé sluzby zaméstnanosti - EURES

Dokumenty potrebné pro zadost o praci

Doklady potrebné pro zadost o praci nemuseji byt pfriliS obsazné. Tlusté
obalky plné dokumentl nevidi irsti personalisté pFili radi.

Je ale nezbytné, abyste prilozili doklady o vzdélani (diplomes), doklady o
dosavadnich zaméstnanich (testimonials) a reference (references).
Pouzijte kvalitni papir!

. gédost (Covering letter)
e Zivotopis (Curriculum Vitae)

Zadost
e Jazyk: anglicky
e Forma: viz vzor, jedna strana, ru¢né napsano
e Obsah:

- osobni Udaje jako jméno, adresa, telefon, datum

- zdlvodnéni, pro¢ se zajimate o toto misto a pode-
prit jej udaji o Vasich schopnostech, znalostech a
osobnostnich predpokladech

- pti uvadéni daldich osobnich Gdajd budte velmi
strucni

- témér vsichni irsti zaméstnavatelé berou v potaz
reference. Doporucujeme prilozit k zadosti alespon
dvé reference

- pozdrav
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- podpis
- na prilohy pouzijte odkaz enc. nebo encs.
e Odeslani: odeslat original zadosti
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\/zor

Jan Predloha
Vzorova 11

111 11 Navodov
Ceska republika

The Personnel Manager
Firma
ulice
meésto
Ireland
misto/datum

Re: Galway Express/1054

Dear Sir/Madam

I am writing in response to your advertisement for a cook in a hotel in
Leenane and have enclosed my C.V. for your review. I am confident that
my cooking and organizational skills would be an asset to your organiza-
tion.

In my current position as a cook for a big hospital in Prague, my main du-
ties are preparing the meals, buying all necessary ingredient and to or-
ganize the assistants to the cooks.

So I have acquired excellent organizational and cooking skills. I am used
to juggling several things at one time and keeping calm in a situation full
of stress.

I feel my experience would suit the requirements you are looking for in
your advertisement and I would be delighted to discuss potential employ-
ment with you.

I look forward to hearing from you soon.

Yours faithfully

Jan Predloha

Enc.
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Zivotopis

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

Zadatel, ktery sv{j zivotopis prizplsobi zvyklostem zemé& zaméstnavatele,
ziskava plusové body ve vybérovém fizeni.

Na prvnim misté je vzdy uveden ¢asové nejmladsi (aktualni udaj). Pak se
postupuje zpétné az po Casové Udaje o Skolnim vzdélani a vypsani osob-
nich dajl. Je ale také mozné zadit nejprve s osobnimi Gdaji a pak teprve
pokracovat s udaji ostatnimi.

e Jazyk:
e Forma:

e Obsah:

e Odeslani:

anglictina

viz vzor, strukturovany,

americky styl, napsan na PC, norma je 1-2 stran-
ky bez data a podpisu, foto Zzadatele neni nutné

Osobni udaje

(jméno, adresa, datum narozeni, narodnost)
Pfehled pracovnich pomérQ, brigdd a stazi (em-
ployment)

Prehled vzdélani (education and qualifications)
Dal$i znalosti, napF. prace s PC, znalosti jazykd, Fi-
di¢sky prakaz (special skills)

Zajmy (interests)

zaslat original
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<Vzor>
CURRICULUM VITAE

Jan Predloha
Vzorova 11

111 11 Navodov
0042(0000) 00000
Date of Birth:
Nationality: Czech

Employment
Jan 19.. - present secretary to marketing director
Global GmbH (Textile import), Prague

Process all correspondence and documentation in
English and French.
Computerised standard documents in 3 languages

July 19.. - Dec. 19.. Secretary to Product manager,
Visitron s.r.o.,

Sept 19.. - June 19.. Department Secretary, Purchasing
Koepp a.s.,

Education and Qualifications

Sept 19.. - June 19.. Foreign Language Correspondence
English/ French
Berlitz School, evening classes

April 19.. = March 19.. secretarial college, Brno

Sept 19.. = July 19.. Modern Languages Gymnasium
(Grammar school)

Special skills

Languages Czech : native speaker
English: fluent, written and spoken
French: fluent, written and spoken

Experience of all standard software applications

Interests
Tennis, Photography
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Prilohy/odeslani

e Neni nutné zasilat kopie dokladd o vzdélani pfedem, pouze na Za-
dost zameéstnavatele, prilozit chronologicky serazené, prelozené do
anglictiny nebo irstiny

e Pokud je v inzeratu volného mista uveden e-mail kontaktni osoby a
neni vyslovné 24dano, aby zajemci své Zadosti zasilali postou, mu-
zete zadost zaslat e-mailem na tuto osobu

e Zadost ani jeji prilohy se po ukonceni vybérového fizeni uchazedi
nezasilaji zpét

PFijimaci pohovor

Prijimaci pohovor rozhodne o tom, zda Zadatel misto dostane
e Na prijimacim pohovoru jsou otdzky na soukromy zZivot kladeny
velmi zridka

e Klicové otazky

- Pracovni kariéra zadatele

- Perspektiva Zadatele

a

- Otazka na posledni plat

e Pro $pi¢kové manazerské pozice je b&zné délani testl

Bozena LeSkova -6 - 11. 10. 2004



