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Strategie uchazeni se o volné misto

Hleddani prdce na misté (E303)

- pomoci lokdlnich Ufady prdace (Jobcentres),

- pomoci soukromych agentur prace

- osobni vstupni pohovory ve firmdch, hotelich, zemédélskych podni-
cich

Tisk

Inzeraty ve velkych denicich (,,The Guardian®, ,,The Daily Telegraph®,

“The Times” und “The Financial Times”)

Internet /databdze volnych mist Ufradl préce/

http://www.employmentservice.gov.uk

Iniciativni hleddani, rovnéz spontdnni uchdzeni se o volné misto
(cold applications)
Evropské sluzby zaméstnanosti — EURES / Europapoint

Podklady

Zadost musi byt zasadné sepsdna v jazyce zaméstnavatele, coz predpoklddd
zvlddnuti anglického jazyka slovem i pismem. Reference, kopie doklady, foto
a dalsi dokumenty nejsou nutné, pokud nejsou vyslovené zaméstnavatelem
pozadovany.

Motivaéni dopis (supporting letter)
Zivotopis (Curriculum Vitae, brief personal history )

Motivaéni dopis

Jazyk: anglicky
Forma: viz vzor,
jedna az dvé strany, napsdn na pocditaci
Obsah:
- se vsemi Udaiji jako je datum, adresa, telefon, fax, e-
mail
- mél by byt adresovdn na sprdvnou osobu
- mélo by v ném byt vysvétleno, proc se jako cizinec
uchdzite o prdci prave ve Velké Britdnii
- Zadatel na sebe mUze upozornit tim, Ze v Zddosti po-
uZije origindlni a humorny styl
- predstavy o platu uvést pouze v pripadé, ze to za-
meéstnavatel pozaduje
- zAdost podepsat

Odeslani: v origindini verzi

Petra Slezdkova -1- 11. 10. 2004



<Vzor>

Karel Novak
Pricna 3
Praha

101 00
Tel.: 00420 ...

Adresat
Firma

Ulice

Mésto

PSC

Great Britain

Misto/Datum

Re: Administrator at Parker — Hale Limited

Dear Mr./ Mrs,

I have heard from one of your employee’s that there is a vacancy within
Parker — Hale for an Administrator.

| have therefore enclosed a copy of my C.V. for your personal and would be
delighted if you would consider my application.

Since | am planning to stay in Birmingham, | am seeking employment here as
well as new challenges.

May | ask you to read my C.V. and look forward to meeting you.

Yours sincerely,

Karel Novak

encl.
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Zivotopis

Existuje evropsky zivotopis, ktery by mél slouzit pouze jako voditko
(http://www.cedefop.eu.int/transparency/cv.asp ).

Zadatel, ktery svUj Zivotopis prizpUsobi zvyklostem zemé& zaméstnavatele, zis-
kavda plusové body ve vybérovém fizeni.

e Jazyk:
¢ Forma:

e Obsah:

anglicky

viz vzor,

anfi-chronologicky, tabulkovy, napsdn na pocitadi,
béznd je jedna az dvé strdnky, bez datumu a podpi-
su, foto neni nutné

Osobni Udaje — Personal details (jméno, datum naro-
zeni, misto narozeni, rodinny stav, ndrodnost, bydliste,
telefon, fax, e-mail)

Vzdélani jakoz i ziskand kvalifikace — Education and
Qualifications

(navstévované skoly, obdobi a misto, ale zadné po-
zndmky o ukonceni)

Pracovni zkuSenosti — Work experience

(data, pocinaje poslednim zaméstndanim)

ZvI&stni dovednosti — Special skills

(jozykové znalosti: ,basics", ,,working knowledge* @
~fluency", znalosti prace na PC, vedouci dovednosti)
Zajmy — Interests / hobbies

Eventuelné dvé reference — References

e Odeslani: v origindini verzi

Petra Slezakova
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<Vzor>
CURRICULUM VITAE

Karel Novdk

Ulice

Meésto

PSC
0042(0000)0000
Date of Birth:
Nationality: Czech

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

Process all correspondence and
documentation in

English and French.

Computerised standard documents
in 3 languages

July 19.. - Dec. 19.. Secretary to Product manager,
Visitron GmbH, Aachen

Sept 19.. - June 19.. Department Secretary, Purchasing
Koepp AG, Oestrich

Education and Qualifications

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

April 19.. = March 19..  secretarial college

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

Special skills

Languages German: 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 Prilohy jsou potfebné pouze v pripadé, ze budou pozadovdny v nabid-
ce volného mista.

e Je Casto dostacuijici, kdyz si kopii osvédceni (certifikatu) uchazec prine-
se k pohovoru.

e Motivacni dopis a Zivotopis odeslat v jedné normdini obdice.

e Pozndmka: Podklady, doklady nebudou vraceny.

Prijimaci pohovor

e Vybérové fizeni se sklddd predevsim z testU.

e Pri prijimacim pohovoru Véam budou kladeny otdzky na osobni zivot
pouze tehdy, pokud souviseji s pozici, o kterou se uchdzite. Otazky ne-
maiji diskriminacni charakter

e Rozhoduijici je vzdy osobni dojem, ktery uchazec zanechd pii pfijimacim
pohovoru

e P¥i prifimacim pohovoru se také mize projedndvat otdzka platu, pokud
nebyl v inzeratu k volnému mistu prfimo nabidnut. V tom pripadé uz neni
moznost se béhem rozhovoru dohadovat o jeho vysi

e Reference, vysvédceni (prelozené do anglictiny) s sebou.
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