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Talosaga mo galuega: CV, tusi talosaga ma isi
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O le curriculum vitae (CV) o se pepa o faamaumauga
o faailoa ai ou tomai ma agavaa, tomai tau galuega ma
aoaoga. E faailoa i galuega ma kamapani se otootoga
o i galuega sa e galue ai.

O le tusi talosaga o se tusi aloaia e faailoa atu ai oe lava i le
pule o le galuega ma e tatau ona aofia ai se faataatiaga o
mafuaaga e ala ai ona e agavaa i se galuega.

E moomia i lau tusi talosaga ona faailoa mai ai tulaga nei:
e mafuaaga e te manao ai i le galuega

* faapefea ona fetaui ou tomai ma le malamalama
i le galuega

* aisea e tatau aiile pule o le galuega ona faitau i
lau CV.
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Toli mo fili

Far’aki e ‘ilo ‘oua ‘e faiaki
e fanongo

Faatino i lou iloa, ae le
na o le faalogo

Alagaupu faa-Toga

Tapena le tusiga o lau CV

A o lei amatalia le faia o lau CV, e moomia ona e mafaufau lelei i ou tomai ma tulaga
e te aoga ai i se pule o le galuega.

OlealeCV? ltuaiga tomai

E 2 ituaiga tomai o fia sailia e pule o galuega — tomai

O le curriculum vitae (CV) o se pepa o faamaumauga ) .
faapitoa ma tomai tau le tagata

o faailoa ai ou tomai ma agavaa, tomai tau galuega ma
aoaoga. E faailoa i galuega ma kamupani se otootoga
o i galuega sa e galue ai.

O a tomai faapitoa ma tomai tau le tagata?
O tomai faapitoa e patino lava i se galuega —

- P
O a tomai: mo se faataitaiga, faatausimai, atiae polokalame

E faasino tomai i mea e te lelei ai. O tomai na e aoaoina. faatekonolosi po o le umia o se laisene mo
O nisi o faataitaiga e aofia ai: taavale mamafa.
e faaosofia le naunau o tagata e fai mea silisili Tomai tau le tagata (o nisi taimi e ta‘ua o tomai e

faatino ai se galuega) e eseese galuega e mafai ona

faaaoga ai —faataitaiga, o le foiaina o se faafitauli,
¢ fafauina o mamanu po o le faatutusa o lanu. taitaiga ma auaunaga lautele.

o sailiili tali lelei i faafitauli

E saili e le pulega o galuega se faamaoniga o ou tomai
latou te fia maua. E moomia ona e faamalau ituaiga tomai
0 e umia ma tuuina mai faataitaiga i tulaga ma le vaitaimi
na e faaaoga ai tomai nei.
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O fea na ou maua mai ai o‘u tomai?

E te maua ou tomai mai mea na e aafia ai ma meafai i
vaega eseese o lou olaga.

E te aoaoina ma atiae tomai fou i lou olaga atoa mai soo
se mea e te auaii ai, e pei o galuega tauofo, galuega e
totogi ai, aoaoga ma meafai e tafao ai.

Faatalanoa ou tomai mo vaega taitasi nei.

Fautuaga

Tagai i le careers.govt.nz/tools/
skill-matcher e te iloa ai tulaga e aoga
ai ou tomai.

r

Aoaoga ma vasega
e Aoaoga tau iunivesite ma matata eseese

e Vasega afiafi, mataupu mea e fiafiaiiai poo
mataupu taulima

Faamaumauga:

Aiga
e Tausiga o tamaiti ma tagata matutua o le aiga

e Toto fualaau faisua, fugalaau, laau, laau
faamanogi meaai ma fualaauaina

Faamaumauga:

Mea e fiafia i ai
e Faatufugaga tusiga ata, tala faatino, tusitusiga
uiga ese, faiteu fugalaau

¢ Auai ma faamaopoopo taaloga

Faamaumauga:

Galuega tauofo ma galuega lautele
e Faivasega a tamaiti po o tagata matutua

e Sailiga tupe i luga o le telefoni po o le tuitui faitotoa

Faamaumauga:
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Tomai tau le tagata/tomai faatino galuega

Tomai tau le tagata/faatino galuega o agavaa ma le naunau e moomia e faatino ai se galuega. E sailia e pule ma galuega
ni tagata faigaluega e maua ai tomai tau i le tagata e talafeagai ma le galuega ma le pisinisi. O tomai o ta‘ua i lalo e masani
ona moomia i totonu o falefaigaluega. Mafaufau po o fea o tomai tau tagata nei o e umia ma auala na e faaaoga ai.

Amio pulea (fa'aaoga tatau le taimi, e lé

Galulue faatasi
tau faatonua)
Amio tausaafia Fesootaiga
Tomai e fesootai lelei ai ma tagata Foia fadfitauli
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Faailoga upu o tusia i lalo e faamatala ai tiute po o matafaioi na e tauaveina. Faaaoga upu nei e te iloa ai ou tomai

Fesoasoani
faiaoga
faasino
faafoe

faamasani
taiala
faasino

sui vaaia

Aoao tomai
faiaoga
faamaopoopo
atiae
faamatala
faafoe taiala
faamatala

faatonu

Sogasoga
fai
fausaga
atiae

faatusa

faatino

Fesootaiga
fesootai
fa'atonu

ata faataitai
teuteu

fa‘aosofia
soalaupule

faalauiloa

Faafoeina
faavasega
a0 mai
tufa
faamaopoopo
maitau
faatino
sauni

faamau

Taitaiga
ausia
tuusa‘o
faavae
taulamua
faailoa

uunaia

Auaunaga lautele
auai
fesoasoani
soalaupule
faalauiloa

saunia

Faakomepiuta
fausaga
faapipii

polokalame
faasalalau

faagasologa

Ausia taunuuga lelei
faailoga
mae‘a
atiae
faatino
faalelei
siitia

faailoa

Aoga/aoaoina
tuufaatasi
fausia
fua
faamaopoopo
faatino
faalelei

foia

Pulega

tofia
faamaopoopo

iloilo
taitai

faatulaga
fuafua

toe iloilo

lipoti

Suesueina
fuafua
iloilo
suesue
faailoa
faaliliu
faatalanoa

suesue
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Faaaoga le pusa o ta‘ua i lalo e faatalatalanoa ai tomai o e umia ma auala e mafai ona e faaaoga ai.

Tomai faapitoa Na faapefea ona ou faaaogaina lenei tomai

Faataitaiga: Faafoeina o tiute ma metotia Faataitaiga: lloa fa aaoga masini o le ofisa e pei o
photocopiers, printers ma telefoni

Tomai tautagata Na faapefea ona ou faaaogaina lenei tomai

Faataitaiga: Talanoa e fesootai ai Faataitaiga: E faigofie ona talanoa i soo se tagata mai
soo se talaaga ma soo se matua o le soifua

Faataitaiga: Tomai e fefaasoaa’i ai/auaunaga Faataitaiga: Siitia le numera o mea na faatau atu i
tagata lautele/faatauga tagata i tiute eseese na tauaveina
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e E tatau ona puupuu, lelei ma manaia le otootoga o lou ituaiga tagata. Faailoa vaega o
moomia e le fale faigaluega.

e Mafaufau i mea uma na e aafia ai ma tomai na e taumafai e atiae. Aua ne‘i galo ona ta‘ua isi
mea e te faia i tua atu o le galuega. Faailoa ni faataitaiga pe a talafeagai.

e Vaai i faataitaiga o isi CV e te iloa ai le faataatiaga ma upu e fa'aaoga i lau CV.

Faafetaui ou tomai i manaoga o latou moomia

E tatau ona faailoa atu e lau CV i se galuega o e fia galue ai lou agavaa mo le galuega ma e telé so latou manuia e
maua mai le filifiliina o oe.

E leai se taimi o pule o galuega e faitau auiliili ai lau CV, ma e moomia ona manino le faafetaui o ou tomai ma
manaoga o latou moomia. Etelé lou avanoa mo se faatalanoaga pe a malosi faamatalaga o lau CV ma agaitonu lava
igaluega o lo e talosagaina.

O fesili e tolu e te fesili ifo ai ia te oe lava:

A vave le faitau a se tasi i la‘u CV, faamata e faapea ane e manaia tele lea?

A latou faitau i la‘u CV, faamata e faapea ane o tomai tonu nei o lo o moomia?

A latou filifilia CV mo tagata e faatalanoa, faamata e faapea ane e aoga ona matou feiloai?

O le a le applicant tracking system (ATS)?

A mae‘a ona e talosaga mo se galuega, e ono tuuina atu lau CV i se faiga faakomepiuta e ta‘ua o
le applicant tracking system (ATS). O se faiga lea e taua ai le tusi o lau CV e faaaoga ai tomai ma
faaupuga autu o lo o lisi atu i le faasalalauga o le galuega.

O se metotia e faapolokalameina ai e i latou o sailia tagata faigaluega se faatulagana o CV ma tusi
talosaga.

E filifili e le taitai o sailia tagata faigaluega upu autu, ona sue lea e le ATS faaupuga nei po o tusia i
faamaumauga. O faaupuga autu nei e masani lava ona faasino i le ituaiga galuega, o le matata ma
nisi o tomai talafeagai.
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E lua ituaiga CV

E lua ituaiga CV taua e mafai ona e faia, ma e faalagolago i galuega sa e galue muamua ai ma tomai o e umia. E leai se
afaina, pe afai e sili atu faataitaiga i le isi vaega e tasi o lau CV ma isi vaega. O lona uiga e moomia ona faatulaga lelei lau
CV i se faiga ese ina ia faailoa manino atu ai ou itu malosi.

Faaaoga le CV lea pe afai o maua ia te oe
le malamalama mai isi galuega ma o loo e
faamoemoe e siitia le tulaga o lou soifua galue.

Faaaoga le CV lea pe afai ua e fia galue i se galuega
ese mai le galuega o fai, ua uma au aoaoga po o le
umi o se vaitaimi e te lei toe faigaluega poolelé
lava o le malamalama i tulaga tau galuega.

1.
L hae
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Faaaoga le lisi lea e faamautinoa ai e mata'i e se pule po o le tagata o sailia
tagata faigaluega lau CV.

Manino lelei le tusiga o le igoa ma faamatalaga i le itulau muamua

E lanu uliuli ma tutusa le lapopoa o mataitusi ma e faigofie ona faitau (font size 11 po o le 12)

E aofia ai faamatalaga uma talafeagai — faaaoga le faamatalaina o le galuega ma le
faasalalauga e fai ma taiala i le faiga e tusia ai le talaaga

Faamatalaga o lou tagata po o sini autu o le galuega e talafeagai matuusa’o

Sa‘o ulutala ma e tutusa le lapopoa o mataitusi

E fesootai tomai i le poto masani ma o faaaoga ai faaupuga autu o tusia i le faasalalauga

Lelei le faatulaga ma le faasologa o tusiga o manatu autu

Faamuamua galuega pito lata mai

Faamuamua faailoga pito maualuluga pe pito talafeagai

E le o vaeluaina i itulau se vaega se tasi

Atoatoa faamatalaga (leai ni faapuupuuga)

Sa‘o le sipelaga o upu ma le kalama

Aveese ata tusi, ata pu‘e, pusa ma faapusa o tusia ai faaupuga

Faamautinoa ua sa‘o faamatalaga tau fesootaiga o molimau faamaonia

Aofia ai mea e te fiafiai ai

E |é silia ma le lua pe tolu itulau

Fai i se isi e te faatuatuaina pe mafai ona siakilau CV ma aumai se fautuaga
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Faaaoga le faataitaiga o tusia i lalo e fesoasoani i le tusiga o lau CV.

Auckland 8888

099 999 9999
Pjbennettwork@email.com
www.linkedin.com/in/pjbennett05

O se tagata e naunau ma iloa fai le tausiga lelei pe a tutupu faalavelave faafuasei. Mafai
ona saunia le tele o auaunaga i tagata o tuuina atu i ai ina ia latou maua le nofo lelei ma le
saogalemu i taimi uma. Umia se pepa faamaonia o le first aid faapea ma le CPR. Maoa‘e le
lelei o le faiga o tagata o taooto i moega. Tomai faapitoa i le vaaiga o tagata matutua.

e Faaaogaina o se glucometer

e Potoile faaaogaina o masini e siaki ai le toto maualuga ma le okesene

e Masani i polokalame faakomepiuta e faia ai faamaumauga faasoifua maloloina
¢ Malamalama i le faagasologa e faia ai tui faasoifua maloloina

Tomai tau fesootaiga

e Faalogo lelei ina ia malamalama atoa i tala o tau fesootai atu ai se tasi o faia iai le
galuega

e Eto‘a, fiafia ma e tausaafia pe a fesootai ma tagata o faia i ai le galuega aua le maua
o le lagona faatauaina ma le amanaiaina

e Faia folasaga ta‘i masina o faamaumauga faafuainumera i fonotaga a komiti faatonu

Galue malosi ma e naunau

e Faitau ma tufa le pelé ma taaloga fai poloka ma tagata o faia iai le galuega, faamalosi
iai e auai ma fai mea faatasi

e lagolagosua i tagata o faia iai le galuega e moomia ona 0 e vaai le fomai ma e
faamalosi i ai pe a maua se tala e faigata ona talia

Fesootai lelei ma tagata

¢ Faasino lelei i tagata o le aiga auala e faia ai le tausiga mo se tasi e pele pe a nonofo faatasi
ile fale

¢ Faasino sa‘o i tagata o faia iai le galuega le faiga e faaaoga ai masini faasoifua maloloina e
pei o mea faapipiiile tino po o tootoo

12
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Top Notch Carer Auckland 2013—present

Tausia tagata

Fesoasoani e faanofo ese mai le moega i le taeao ma fai lelei ona lavalava
Faataele, ma siaki muamua lava ona totoga taua

Faatino le tele o feau mo le tagata o faia iai le tausiga e pei o tagamea, alu i le
faleoloa e faatau mea o moomia i le fale ma sa‘o le faiga o faainu ai fualaau

Fesoasoani e feaveai i mea e masani ona tafao ai ina ia faaauau pea ona auai i mea
faitele

Sauni taumafataga aua le tausisia o le paleni lelei o le taumafa

Quantum Care Auckland 2011-2013

Tausiga Lagolago Patino

Fesoasoani i tausiga patino e tausisia ai le tumama lelei i luga o le moega

Vaai lelei faamaumauga o tagata o faia iai tausiga, ma tuuina atu i le supavaisa pe a
talosagaina

Faasino lelei i tagata o le aiga auala e faia ai le tausiga mo se tasi e pele pe a nonofo
faatasi i le fale, ma faasino i tagata le auala faigofie e fai ai le CPR

Na galulue faatasi ma isi tagata e iai tomai faapitoa tau tausiga faasoifua maloloina, e pei
o physiotherapists, ina ia maua e tagata o faia iai le galuega le tausiga sili ona talafeagai

Diploma in Caregiving  AUT — Auckland 2008-2010
Certificate in First Aid St John’s 2019

Community Defence Volunteer  Aukilani 2018

Sa faamama matafaga na faaleagaina i le afa
Sa tufa pusa faamomoli i aiga
Sa faamaopoopo tagata e galue tauofo e tufa meaai

Mafuta ma aiga, meafai a le lotu, faamaopoopo le Pasifika Festival

Earl Cave Deanna Munro

Regional Manager Owner

Top Notch Carer Quantum Care

0232322322 0233333333
earl.cave@topnotchcarer.co.nz deanna.munro@quantumcare.co.nz
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13



Faaaoga le pepa lenei e fesoasoani ia te oe mo le aoina o faamatalaga e tusi i

lau CV.

lgoa
Telefoni
Imeli

Numera laisene avetaavale

O se faamatalaga patino e faailoa ai se otootoga puupuu o ituaiga galuega e te manao ai ma le matata e te fia galue
ai. Ua lava le 3—4 fuaiupu. E lelei le tusi o lau faamatalaga patino pe a uma ona aoina faamatalaga uma, taatia e fai

mulimuli.

Faataitaiga:
Galuega mamafa

e E tele galuega mamafa e aofia ai le fai sima, eli, sii
mea mamafa ma le fai pa

e O tomai eseese tau faatoaga e pei o le piki, faagata
ma le faato‘a o fanua e fia toto.

Tomai faapitoa

Tomai tau tagata

Faataitaiga

Galulue faatasi

e Malamalama lelei i faiga e galulue faatasi ai ma se
vaega toatele, faamautinoa o mae‘a lelei tiute uma
ma fesoasoani i isi pe a moomia.

Faataitaiga
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Lisi galuega ma matafaioi na tofia ai oe i galuega taitasi.

Faataitaiga:

Labourer 2018—current

1234 Gib Systems (temporary, part time), Onehunga

e la‘uilugamala‘uilalo laupapa o puipui fai fale e Faamama ma teu faalelei nofoaga e fai ai galuega
» Tatala ese fao o puipui fai fale ma tipi puipui fai fale ma masini o faaaoga.
Galuega Vaitaimi na galue ai

lgoa o le pisinisi, nofoaga

Tiute ma matafaioi

Galuega Vaitaimi na galue ai
lgoa o le pisinisi, nofoaga

Tiute ma matafaioi

Lisi soo se faailoga o e umia, e pei o tusipasi, tikeri po o lesitala faamauina. E mafai foi ona e tuuina mai faamatalaga
auiliili e pei o se poloketi po o tulaga lelei na ausia.

Faataitaiga:
National Certificate in Construction Trade Skills — Level 3 2018—current
Te Wananga O Aotearoa, Mangere

e E mafai ona faailoa pepa o lisi ai togi faitaulia na maua o se faailoga ma iunite na maua pe a talosagaina.

Faailoga Tausaga na faauu ai
Aoga na maua ai le faailoga

Lou faitalia e faasoa mai ai nisi vaega: Poloketi/tulaga lelei na ausia
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Faailoga Tausaga na faauu ai
Aoga na maua ai le faailoga

Lou faitalia e faasoa mai ai nisi vaega: Poloketi/tulaga lelei na ausia

Lisi isi aoaoga na aoao ai tomai na mae‘a ona e auai ai.

Faataitaiga:

Pacific Work Connect 2020 First Aid Certificate 2020
Tertiary Education Commission Red Cross
e Gained the confidence and support to e E oo maiile taiminei, uma le aoga 2022.

enter the New Zealand work force.

lgoa o le anaoga Tausaga
lgoa o le aoga na aoaoina ai le tomai

O ni faamatalaga auiliili o galuega sa e faia

Lisi galuega tauofo sa e faia, aemaise pe afai e fesootai i le galuega o e fia talosaga e te galue ai.

Faataitaiga:

Youth Leader 2016-2017
St Paul’s Church, Auckland

e Faamaopoopo le faavasegaina o tagata faigaluega ma tofi matafaioi ma tiute i sui e faatino pe a faia fonotaga
a tupulaga.

e Faamaopoopo faatasiga ma sailiga tupe.

Galuega Vaitaimi na galue tauofo ai
lgoa o le kalapu, vaega toatele, lotu ma isi

Lou faitalia e faasoa mai ai nisi vaega: O ni faamatalaga auiliili o galuega sa e faia
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Faaopoopo se isi laina e tusi ai vaega autu o mea e te fiafia i ai na e auai ai. Aofia ai soo se mea e te fiafiaiaie

faailoa ai tomai po o agavaa e talafeagai ma lau talosaga.

E masani i pule o galuega ona talosaga ni tagata e toalua
e fai ma au molimau faamaonia— o tagata e mafai ona
latou faafesootaia e faamautinoa e fetaui lelei oe ma le
galuega. E taua le sa‘o o le tagata e fai ma au molimau
faamaonia.

E mafai ona fa'aaoga se faiaoga tau taaloga po o se taitai
o le lotu, na te molimauina lou tagata, pe afai e toalaiti
tagata e mafai ona molimau i lou soifua galue. E mafai
ona avea se tasi e iloa lelei oe ma e mafai ona lagolagoina
lau talosaga ona o uiga latou te iloa ai oe.

Igoa o le molimau faamaonia
ltuaiga galuega
Faalapotopotoga

Imeli

Igoa tagata e fai ma molimau
Suafa (faitaitaiga, taitai o le lotu)
Faalapotopotoga/tagata/vaega o le lotu

Imeli

careers.govt.nz

Filifili tagata e |é faaituau, faigofie ona faafesootai ma e
mafai ona talanoa i le faiga e te faatinoa ai se galuega. la
mautinoa ua e faailoa i ai e ono faafesootai atu i latou.

Pito talafeagai: Lau taitai, taitai o lau vaega, supavaisa
po o le CEO

Lelei: O se taitai o se poloketi, se tagata na e faia i ai se
galuega, po o se tasi sa e lipotii ai

Afai e |é 0 avanoa nisi o ta‘ua i luga: O se faiaoga, taitai
o tagata lautele, tagata na e faia i ai se galuega po o se
faiaoga lagolago o se mataupu.

Telefoni

Telefoni feaveai

Telefoni

Telefoni feaveai

O lena ua uma ona e tusia faamatalaga uma i le pepa na avatu i faamatalaga o ta‘ua i luga, ua mafai loa
ona e tatala le upega tafailagi e siitia i ai faamatalaga nei i le CV Builder po o le filifili o se isi faataatiaga.

¢ CV Builder - careers.govt.nz/tools/cv-builder
+ Faataatiaga e tusia ai CV - careers.govt.nz/job-hunting/cvs-and-cover-letters/templates

Mo lau Career Kakala Talosaga mo galuega: CV, tusi talosaga ma isi
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O le faataitaiga o tusia i lalo e te iloa faamatalaga autu o le galuega e fua i ai lau CV male

tusi talosaga.

O se faataitaiga o
tiute e fai i lenei
galuega. la aofia ai
faataitaiga o ni tiute
e tai tutusa sa e faia,
i lau CV ma le tusi
talosaga

la e faailoa i lau tusi
talosaga e mafai ona
e faigaluegaiitula o
moomia ma isi aso pe
a moomia

Faailoa faataitaiga i lau
CVilaloolevaegao
tiute pe a mafai

Taua tele — le faailoa o
le tulaga lea i lau tusi
talosaga ma le CV

Afai o tulaga nei e maua
ia te oe, tusiilau tusi
talosaga aua e aoga

ae e le faapea e tatau
ona e umia. Afaie te lé
umia le ituaiga laisene
lea, e mafai ona e ta‘ua
le tulaga lena o e umia

i le taimi nei male
faamoemoe e sue lou
laisene i se taimi o i luma.

Ave forklift
ABC Construction Ltd.

Faamatalaga

E aofia ai galuega nei:

La'uina o timber frame ma trusses mai le tasi
itu o le fale i le isi itu, ma fafo.

La‘uiluga mala‘uilalo uta mailoli e
momoli ai

Faia o le tele o galuega i le taimi e tasi ma e
fesoasoani e aofia ai le faaaoga o le masini e
faatino ai galuega i fafo e lote i lima

O le a se aoga ia te oe?

Aso Gafua i le Aso Faraile ma e iai taimi e
faigaluega ai i le Aso Toonai; ltula faigaluega
mai le 6:00i le 6:30 pm

Galue mo se tasi o faia iai le galuega na te
faatauaina galuega ma nofoaga i taimi uma
e faatino ai galuega

O tulaga nei e te moomia e manuia ai lau
talosaga:

Tino malosi ma e naunau e galue

E tatau ona e malamalama lelei i le
faiga e faaaoga ai se forklift (umia se
F endorsement)

E fesoasoani le iai o sou laisene class 2 ma
sa oe lava taavale

Tatau ona pasia le siaki mo fualaau faasaina
ma faailoa ni soligatulafono na faamaonia

Tatau ona to‘a 2 au molimau faamaonia o
lou olaga galue

Mafai ona vave amata

Ccv Tusi talosaga

CV ma le Tusi talosaga

O se faataitaiga o
tomai e mafai ona
faaaoga mai le tasi
galuegaile isi.
Faailoa faataitaiga o
tomai tai tutusa sa
faaaoga mai le tasi
galuegaileisiilau CV

Faataitaiga o tiute

Faailoa ma le manino e te
mafai ona e galue faatasi
ma isi

Faailoa se faataitaiga o lou
malamalama ai i tulaga
faasoifua maloloina ma

le saogalemu, faataitaiga
sa e aoao lefaigaole

first aid

Faailoa ma aumai
faataitaiga i lau tusi
talosaga

Tusi au molimau
faamaonia i le pito i
laloolauCV,poole
faailoa i le taimi ua
talosagaina ai

18
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Faatusatusa ou tomai ma le malamalamaii le galuega

O le a sou silafia i ai i le faalapotopotoga?
Tagai i le upegatafailagi po o le talanoa i
tagata. O a latou matafaioi?

O le a le galuega? O a matafaioi, tiute ma

galuega?

e la‘uilugamala‘uilalo faavaa laupapa ma
laupapa o taualuga ma fesiitai i le nofoaga fai
laupapa.

e Faaaogaina se forklift e sisi i luga ma fesiitai ai
faavaa laupapa ma laupaa o taualuga.

O a tomai aoaoina/malamalama o latou
sailia?
e Laisene forklift.

e Laisene class 2 driver licence (moomia tele).

O a tomai e faaaoga mai le tasi galuegai le isi
0 moomia?

1. Tino malosi

2. Galue faatasi ma se vaega toatele

3. Naunau e galue

4. Faatino i le taimi e tasi galuega eseese

O aisi tulaga o latou fia sailia?

e Malamalama tulaga tau soifua maloloina ma le
saogalemu.

Faamatalaga i se faalapotopotoga e tai tutusa
sa e faigaluega ai (e lé faamalosia)

O a‘u matafaioi, tiute ma galuega sa tauaveina

e Sala‘uilugamala‘uilalo pusa o tuu ai
fualaauaina mai taavale o feoai ma pailate.

¢ Silia ma le 2 tausaga le telé o le malamalama i le
faaaogaina o se forklift a o galue ai i le ABC.

O o‘u tomai aoaoina ma le malamalama
e Umiaile taimi nei se laisene forklift Class F.

e Sa umia se laisene atoa NZ driver licence mo le
1 tausaga ma e mafai ona aveina se taavale e sui
kia ma taavale 4WD, ma e fia talosaga le faia o se
laisene avetaavale Class 2.

O o‘u tomai e mafai ona faaaoga mai le tasi
galuega i le isi ma tulaga na ou faaaoga ai

1. Faatumu ma sisi i luga pusa o tuu ai fualaauaina.
Toaga e tamoe, taalo lakapi ma fai faamalositino e
malosi ai.

2. Taalo i taaloga fai ‘au, ma o avea ma kapeteni o
le au lakapi i le taimi nei. E tusa ma lau galuega e
faatumu pusa, sa e fesoasoani i isi o lau vaega e
faamae‘a a latou galuega.

3. Sa faia galuega e tigaina le faiga e faatumu ai
pusa, e 8 itula i le aso ma e usupo i le taeao. Sa
faigaluega foi i faaiuga o vaiaso i luma o le nofoaga
e pamu ai penisini a le BP.

4. |loa isi galuega e moomia ona fai e pei o le teu
faamama o se nofoaga, ma fesiitai oloa.

Tulaga ou te ausia ai isi tulaga o moomia

e Maualuga le malamalama i tulaga tau soifua
maloloina ma le saogalemu a o galue ai o se tasi e
faaputu oloa.

Mo lau Career Kakala Talosaga mo galuega: CV, tusi talosaga ma isi
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O lou avanoa lenei. Tusi faamatalaga o faamatalaina ai le galuega mo le galuega o e faatalosagaina.

Aua e te popole pe afai e le maua ia te oe tomai nei

Talosaga mo le galuega pe afai 0 lo 0 maua ia te oe tomai pito sili ona taua o lo o lisi i le faasalalauga
mo se galuega.

O le a soussilafia i ai i le faalapotopotoga? Tagaii Faamatalaga i se faalapotopotoga e tai tutusa sa
le upegatafailagi po o le talanoa i tagata. e faigaluega ai
O a latou matafaioi?

O le a le galuega? O a tiute ma galuega? O o‘u tiute ma galuega sa tauaveina

O a tomai aoaoina/malamalama o latou sailia? O o‘u tomai aoaoina ma le malamalama
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O a tomai e faaaoga mai le tasi galuegaile isi o O o‘u tomai e mafai ona faaaoga mai le tasi
moomia? galuega i le isi ma tulaga na ou faaaoga ai

O aisi tulaga o latou fia sailia? Tulaga ou te ausia ai isi tulaga o moomia

Ma le vaega mulimuli, manatua motugaafa taua nei e manuia ai lau sailia o se galuega:

e Talosaga mo galuega e felatai ma lou tomai ma faailoga. e Tusile galuega o lo o e talosagaina i le laina e ta‘ua o

o le subject i lau imeli.
¢ lalavale taimi e fai ai lau talosaga.

e la mautinoa o lo’o iai ai lou igoa ma le numera o le

¢ lamautinoa o lo'o e faaaogaina se imeli e patino lava ST
telefoni i lau imeli.

i galuega.
e Tusiailouigoaile faila o faamau ai lau CV a o lei lafoa

e Mulimulitai lelei i faatonuga o le faiga o talosaga. T
lau imeli.

e Ave lau CV ma tusi talosaga i se tasi e siaki po'o sa‘o ma
faamatalaga o lo’o i le pepa talosaga.

Afai e leai sau komepiuta e maua ai le upega tafailagi

Asiasi i le faletusi po o se community centre o lata ane e fai ai au sailiga ma tuuina atu ai lau tusi
talosaga mo se galuega.

E maua isi fesoasoani mo lau CV ma le tusi talosaga, i la matou workbook Applying for jobs: CVs,
cover letters ma isi po o le tagai i le careers.govt.nz.
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O le upega e tautau, ‘ae fagota

Taumafai, ma toe
taumafai atili pe afai e lei
faamanuiaina muamua.

Alagaupu faa-Samoa

E taua le sauniuni ma tapenapena e manuia ai le sailia o se galuega.

Tapena le tusiga o lau CV ma le tusi talosaga

E leai se taimi e faitau ai pule o galuega i lau CV ma le tusi talosaga ma e moomia ona manino lelei le faatusatusaga o lou
agavaa ma tulaga o moomia e le pule o le galuega.

O nisi nei o fautuaga e tapena ai le faiga o lau CV ma le
tusi talosaga

e Aua e te fagaogaina le CV ma le tusi talosaga lava e tasi mo galuega uma o faatalosagaina.

e Faitau le faasalalauga o le galuega ma/po o faamatalaga o faamatalaina ai ma faamanino lelei
tomai ma agavaa taua o lo o moomia e le pule o le galuega.

e Ete maua ituaiga tomai o mananao i ai pule o galuega i le matata po o le galuega o e manaoii ai,
i le careers.govt.nz.
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Auiliiliina o faamatalaga o faamatalaina ai le galuega

E masani ona aofia ai se faamatalaga o le galuega ma e aofia ai ou tiute e faatino, o ituaiga tomai ma le malamalama o
latou sailia ma se aotelega o le faalapotopotoga.

A e fia faia se CV ma se tusi talosaga e faaofo ai le pule o le galuega, faaaoga faamatalaga o le galuega.

Saili i matafaioi a le faalapotopotoga.

e E masani ona maua i le faamatalaga o galuega ae
ono moomia lou saili atili.

¢ Vaai mo faamatalaga i oloa po 0 auaunaga autu a le
faalapotopotoga. E mafai ona e maua faamatalaga i
luga o le upegatafailagi a le faalapotopotoga atoa ai
ma lou talanoa i tagata e te masanii ai.

* Mafaufauitulaga e fetaui ai agatausili ma sini autu e
taua ia te oe ma le faalapotopotoga.

Saili i tomai ma le malamalama o latou fia sailia.

e E aofia ai tomai aoaoina ma le malamalama ma tomai
e mafai ona faafaigaluegaina.

Faamaopoopo faamaoniga o lou tomai ma le telé o lou
malamalama ia fetaui ma le galuega.

¢ Faise lisi o faataitaiga e faamaonia ai na e faaaogaina
lou tomai i galuega sa faia muamua. Fai se lisi o
taunuuga lelei e faailoa ai na aoga lou tomai i nisi
o galuega.

Mo lau Career Kakala Talosaga mo galuega: CV, tusi talosaga ma isi
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E aoga le faia o se tusi talosaga e manaia ma e faaosofia ai le fia talanoa o le taitai o sailia tagata
faigaluega ia te oe.

O le uma ona faitau i lau tusi talosaga ua latou iloa le vaega tonu lava e te ono aoga ai i le latou
faalapotopotoga.

O le a le tusi talosaga?

O le tusi talosaga o se tusi aloaia e faailoa atu ai oe i le pule o le galuega ma e tatau ona aofia ai se faataatiaga o
mafuaaga e ala ai ona e agavaa i se galuega.
E moomia i lau tusi talosaga ona faailoa mai ai tulaga nei:

¢ mafuaaga e te manao ai i le galuega.

* faapefea ona fetaui ou tomai ma le malamalama i le galuega.

e aisea e tatau aiile pule o le galuega ona faitau i lau CV.
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O a faamatalaga e moomia ona ou faaaofia?

Laasaga e faia ai se tusi talosaga e manuia ai

Fai sau tala e tauleleia
5 ai le pule o le galuega.

la latou iloa mafuaaga e te fia galue
ai mo i latou. E atagia atu ai lou fia 4
avea ai ma o latou sui ma le galuega.

Faamatala le mafuaaga e
pito sili ona e lelei ai mo le
kamupani ma auala e fetaui
ai ou tomai.

. ! , Fautuaga

A e faaopoopo faamatalaga auiliili e uiga i le pule o le galuega i lau tusi talosaga o lena ua e faailoa
= atu lou fia avea ai ma o latou sui ma le galuega. Saili faamatalaga e uiga i le kamupani.
e Faitau atoa le faasalalauga o le galuega ma le faamatalaga o legaluega.
e Tagaiile upegatafailagi a le kamupani e te iloa ai a latou matafaioi ma oloa po o
auaunaga latou te faia.
e Talanoa i uo ma aiga sa faigaluega ai mo le kamupani pe nisi na faatau ai ni oloa mai
le kamupani.
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Faaaoga le faataitaiga o i lalo e tusi ai lau tusi talosaga.

Faamatalaga tau
fesootaiga

Tusi, i le faatulagana
olooilalo:

* |ouigoa atoa

¢ lou pitonuu male
aai (e lé faamalosia)

e numera o lau
telefoni

e tuatusio lau imeli

Faamatalaga tau
fesootaiga a le pule o
le galuega

Tusi, i le faatulagana
olooilalo:

* 0leigoao le tagata
olenaetetusiiai

e olanaituaiga
galuega

e olelatou
faalapotopotoga

¢ 0 le latou tuatusi

E tusa ai male
galuega

Tusi le igoa atoa o le
ituaiga galuega ma le
numera faamauina o
le galuega

Mafuaaga ua e tusi
atu ai

Faamatala mafuaaga
ua etusiatuaimale
nofoaga na e maua
ai le faasalalauga o le
galuega.

Mafuaaga e te
manao ai i se galuega
fou

Faamatala i se fuaiupu
e tasi mafuaaga o e
sailia ai se galuega
fou.

Faataitaiga

Pare Bennett

Pitonuu ma le Aai (e |é faamalosia)
H: 09 999 9999

M: 021 123 9999

E: Pjbennettwork@email.com

30 lanuari 2021

Hone Jones

HR Manager
Health Ace

85 Tuesday Road
Auckland

Talofa lau susuga Hone Jones,

Mataupu: Healthcare Assistant vacancy

(vacancy 40568)

Ua ou tusi atu e talosaga le fia avea ai 0 a'u ma Healthcare Assistant i
lau kamupani, lea sa faasalalau i le SEEK i le aso 20 lanuari 2021.

O le sefulu tausaga ua mavae sa ou galue ai i le tausiga o tagata i le
fale mo le faalapotopotoga faalotoifale tau tausiga, ma na atiae ai
tomai malosi tau fesootaiga ma faiga e fesootai lelei ai ma tagata.

E ui i le manaia tele o galuega sa faia ai le tausiga i tagata, ua ou fia
galue i se galuega fou ou te maua ai le avanoa e faatuputeleina ai lo‘u
agavaa i tulaga tau tausiga faasoifua maloloina.

Aso

la aofia ai le aso na
lafo ai le tusi.

Faamatalaga tau
fesootaiga a le pule
o le galuega

Faatuatusi le tagata i
lona igoa atoa, nai lo
le tusi o le “Dear Sir/
Madam.” Afaiete le
0 mautinoa le tagata
e faatuatusi i ai lau
tusi, faafesootai le
pule o le galuega e te
fesili i ai.

Talaaga puupuu

Tusi i se fuaiupu e
tasi e faamatalaina
ai au galuega o loo
faia ma tomai o loo
e taumafai e tau
atiae.
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O lou saoi le galuega

Faamatala mea e te
aoga ai mo i latou.

Mafuaaga e te
fiafia ai i le latou
faalapotopotoga

Faamatala mea e

te fiafia ai i le latou
faalapotopotoga

ma mafuaaga e te
fia galueaimoi
latou. Tusi mafuaaga
e te manatu e te
aoga ai mo le latou
faalapotopotoga.

Saini faauma

la atagia tulaga o lou
tomai faafaigaluega

i lau faatofa, aua le
faia ni faamatalaga
maotua po o
faamatalaga taatele.
Tusi lou igoa muamua
ma le faaiu ma lau
saini.

Faataitaiga

O lo o aofiai la’u talosaga la‘u CV. O lo o faailoa atu ai tomai taua o le
a ou faaaogaina i le avanoa faigaluega, e aofia ai:

e tomai e pulea ai le taimi ma faamaopoopo ai galuega
e umia se First Aid Certificate o aoga i le taimi nei
¢ malamalama i manaoga eseese o tagata sa faia iai le galuega

®* naunau ma e tinou.

E matuai tauleleia le Health Ace ma agatausili e uunaia ma
lagolagoina le ola tutoatasi o tagata o faia iai le galuega. O se itu lea

e manaia ia te a’u ona ou te talitonu i le taua o le galulue faatasi ma
tagata taitoatasi e ausia sini autu patino. Ou te naunau ma faatauaina
galuega, ma ou te talitonu e fetaui lelei lo‘u tagata ma agaifanua a le
kamupani faapea ai ma le faia 0 so‘u sao i le faaauauina o le manuia i
le vaega e galue ai.

Ou te fia maua se avanoa ta te talanoa atili ai i tulaga 0 moomia ma
tulaga o faamoemoe i ai mai le avanoa faigaluega lenei, ma auala o

le a mafai ona faaaoga ai o‘u tomai ina ia aoga i le avanoa faigaluega
lenei.

Faafetai tele lava mo le faaavanoaina o lou taimi e iloilo ai la‘u
talosaga. O le a ou tapuai atu i sau tali i la‘u talosaga ua tuuina atu.

Ma lo‘u faaaloalo lava,

Pare Bennett

Faamae‘a

Faailoaiaiete
manao i se avanoa
tou te faafesagai
ma talanoa aima e
faafetaii ai.

Mo lau Career Kakala Talosaga mo galuega: CV, tusi talosaga ma isi
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Faaaoga le auivi lea e tusi ai lau tusi talosaga.

Lou igoa
Lou tuatusi

Numera o lau telefoni

Tuatusi o lau imeli

Aso

Igoa
Faalapotopotoga
Tuatusi

Tuatusi imeli

Talofa
Igoa
Ua ou tusi atu e talosaga ai mo le
Ituaiga galuega
avanoa faigaluega
Numera avanoa faigaluega

ile

Faalapotopotoga
sa faasalalau i le

Faailoa po o fea

Faamatala lou fia manao ai i le galuega ma auala e fetaui ai lou tomai ma le latou faalapotopotoga.
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Fesootai tulaga nei i lou malamalama, tomai ma faailoga i le galuega. Faaaoga faataitaiga autu e lua pe tolu. Saili
i isi faamatalaga i luga o le initaneti e te iloa atili ai le pule o le galuega ma faailoa ai auala e aoga ai ou tomai i le
pule o le galuega.

O lo o faapipii faatasi i la‘u talosaga se kopi o la‘u CV e lagolagoina ai la‘u talosaga. O lo o faailoa atu
ai tomai taua o le a ou faaaogaina i le avanoa faigaluega, e aofia ai:

e Faasolosolo le tusiga o ou tomai e talafeagai i le avanoa faigaluega.

E manaia le maua o se avanoa ta te faatalanoa ai la‘u talosaga ma auala e aoga ai o‘u tomai

Faalapotopotoga

Faafetai tele lava mo le faaavanoaina o lou taimi e iloilo ai la‘u talosaga. O le a ou tapuai atu i sau
talii la’u talosaga ua tuuina atu.

Ma le faaaloalo lava

Lou igoa

e lalava se avanoa i autafa o le itulau ma faava lelei le tasi palakalafa mai le isi po o vaega taitasi.

e Faaaoga se ituaiga lomiga mataitusi e faigofie ona faitau (po o le faaaulelei pe a tusi lima lau
talosaga). Faataitaiga o lomiga mataitusi e aofia ai le Calibri, Georgia, Helvetica, Arial ma le
Times New Roman.

e E masaninao le tasi lava le itulau o le umi o tusi talosaga.

Mo lau Career Kakala Talosaga mo galuega: CV, tusi talosaga ma isi
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Faaaoga le lisi lea e te mautinoa ai e telé se avanoa mai lau tusi talosaga e mafai ai ona faia
sau faatalatalanoaga.

E tasi le itulau o tusi uma ai? E aulelei ma e atagia ai lou tomai faafaigaluegaina?

O faapuupuu fuaiupu ma palakalafa?

O maoti se tagata o faatuatusi i ai?

O sa’‘o le faalapotopotoga o faatuatusii ai?

E fetaui ou tomai ma mea o fia sailia e le pule o le galuega? (O faailoa tomai autu ma faailoga?)

O atagia atu ai sou lagona mautinoa, tausaafia ma le naunau?

O faailoa atu ai lou iloa o0 se mea e uiga i le faalapotopotoga?

O taulaiiitu o lou sao i le kamupani, nai lo itu o e faamoemoe e maua mai le pule o le galuega®?

E logo malie le faiga na faauma ai lau tusi?

O manino e mafai ona latou faafesootai atu oe?

Na e siaki pe iai ni mea e toe faasa‘o ma na siaki e se isi tagata?

Na e faaaogaina faaupuga e pei o le “Ou te mafai” ma le “Ou te umia”?
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A mae‘a ma ua e sauni e lafo lau talosaga e ono moomia foi ona e lesitalailuga o le
upegatafailagi ma faatumu faamatalaga i le pepa talosaga.

Tagai i le itulau 0 s0s00 ai e maua ai le faataitaiga o le pepa e faatumu.

la lava lou taimi ma ia mautinoa o tusia faamatalaga o moomia pe a e faatumu le pepa talosaga.

e Faitau lelei le pepa talosaga ma mulimulitai i faatonuga. Afai e te |é mulimulitai i faatonuga ma |é sa‘o le faiga e
faatumu ai le pepa talosaga e ono |é taliaina lau talosaga.

e Fai se kopi o lau pepa talosaga mo au faamaumauga i se taimi e toe moomia ai.
¢ Sjaki lelei au tali. Talosaga i se tasi na te faitau ma toe siaki le sipelaga o upu ma le kalama.

¢ Afai e mafai ona e tago lea e fai se kopi o le pepa talosaga ma faataitai ona e tago e tusi lima.

Mo lau Career Kakala Talosaga mo galuega: CV, tusi talosaga ma isi 31



Health Ace Pepa Talosaga

Leaf Street Telefoni 09-999-90909090
Auckland
Faamatalaga Patino
Igoa faaiu Igoa muamua Igoa faaopoopo Imeli
Tuatusi Nofoaga Taulaga Telefoni Fale
Post Code Telefoni feaveai
E te agavaa ona e faigaluega i Niu Sila? Ua 18 pe luga atu ou tausaga? Afai o le ioe, Aso Fanau

Na faamaonia sau soligatulafono i totonu o le 7 tausaga talu ai?

Afai o le ioe, faamolemole faamatala mai

O le a le avanoa faigaluega o e faatalosagaina? Aso e te avanoa e amata ai

O fea na e iloa mai ai le avanoa faigaluega lenei?

Malamalama sa Faaaogaina

Tuatusi Kamupani

Telefoni

Igoa o le supavaisa

Aso na faafaigaluega ai Mai le aso I le aso

Avanoa/ltuaiga Galuega

Mafuaaga ua tuua
ai le galuega

E mafai ona matou faafesootai
le pule o le galuega lea?

Malamalama sa Faaaogaina

Tuatusi Kamupani

Telefoni

Igoa o le supavaisa

Aso na faafaigaluega ai Mai le aso | le aso

Avanoa/ltuaiga Galuega

Mafuaaga ua tuua
ai le galuega

E mafai ona matou faafesootai
le pule o le galuega lea?
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Health Ace Pepa Talosaga

Leaf Street Telefoni 09-999-90909090
Auckland

Molimau Faamaonia Tusitusia

Igoa

ltuaiga Galuega

Faalapotopotoga

Telefoni

Imeli

Molimau Faamaonia Tusitusia

Igoa

ltuaiga Galuega

Faalapotopotoga

Telefoni

Imeli

Igoa/Nofoaga Tausaga mulimuli Maualuga o le Faailoga
na uma ai aoaoga

Kolisi

lunivesite

Matata Eseese

O isi

Lisi soo se tomai faapitoa,
aoaoga na aoao ai tomai
po o tulaga e aoga ma
talafeagai

Tuusaunoaga Saini
O lo'u sainia ai o faamatalaga, ua ou faamaonia ai ma le
atoatoa o lo‘'u malamalama, i le sa‘o o faamatalaga o ta‘ua
i luga. Ua ou malamalama o le faia o ni faamatalaga sese
e ono taomia ai le faafaigaluega o a‘'u po o le faate‘a ai pe
a faafaigaluega. Ua ou tuuina atu foi le maliega e mafai ai
ona faafesootai pule o galuega sa ou galue ai mo Aso
faamaumauga tau galuega.
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taunuuga lelei au
ausia

Ausia 0 se mea sa e galue malosi e
faataunuu.

Mo se faataitaiga, mae‘a se mataupu na
tauave, faamanuiaina i se faailoga po o
le amanaiaina o lousaoele puleole
galuega.

applicant tracking

O le polokalame faakomepiuta e vaai ai

system (ATS) pepa talosaga ma siaki ai pe fetaui se
tagata o faia se talosaga ma le avanoa
faigaluega.

faapuupuuga O faapuupuuga o upu atoa, mo se

ma mataitusi
abbreviations
and acronyms

faataitaiga Dr po o le govt (government).

O mataitusi po o se igoa, e pei o le ATS
(applicant tracking system) po o le ASAP
(as soon as possible).

uiga

O tulaga patino, mo se faataitaiga,
faatuatuaina pe gaua‘i.

tofamamao ma
agatausiliale
kamupani

O sini autu o le faalapotopotoga, a latou
matafaioi ma uiga e faaalia e tagata i
totonu o le faalapotopotoga.

faafaigaluega
gofie

Umia se vaega o tomai, malamalama
ma uiga e moomia mo le galuega.
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tomai e fesootai
lelei ai ma tagata

O tomai ma uiga e faaaoga e fesootai
lelei ai ma tagata.

faasalalauga o le
avanoa faigaluega

O se faasalalauga faalauiloa o le avanoa
faigaluega e tatau ona faasalalau i
upegatafailagi e pei o le Trade Me,

Seek ma nusipepa po o laupapa mo
faasilasilaga lautele. O faasalalauga o le
avanoa faigaluega e pupuu ma e |é auiliili
faamatalaga atoa o le galuega.

faamatalaga o le
galuega

O faamatalaga auiliili ma e patino i le
avanoa faigaluega e aofia ai tiute ma
matafaioi.

vaega e sailia tagata
e faafaigaluega

O se tagata o lana lea matafaioi le iloilo

0 pepa talosaga mo le galuega ma filifili

le tagata e fetaui lelei ma le avanoa
faigaluega. O tagata o lo o galulueile
vaega o le human resources a le kamupani
po o se kamupani faakonekarate mo le
kamupani.

numera faamauina

O se numera e patino i le galuega o e
faatalosagaina. O se faiga e masani ona
faaaoga i kamupani tetele e tele ai avanoa
faigaluega.

molimau
faamaonia

O tagata e iloa lelei oe ma e mafai ona
latou faamatala ou tomai po o uiga i se
pule e ono maua atu ai sau galuega.

pulea lona lava
tagata

O lau matafaioi amioga e te faaalia ma le
soifua manuia.
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Fesootaiga 11s1 punaoa

Tau saili se galuega

Malamalama i auala e maua ai se galuega, ] L
fai ai se CV ma talosaga ai mo galuega

careers.govt.nz/job-hunting

[, CV Builder

v— O se taiala e saunia ai se CV

careers.govt.nz/tools/cv-builder

)

I=)

Faataatiaga o CV ma tusi talosaga

Faataatiaga e fai ai lau CV ma tusi
talosaga

careers.govt.nz/job-hunting/cvs-and-
cover-letters/templates

Talaaga o le galuega

Faamatalaga o galuega e 400 ma luga atu

careers.govt.nz/jobs-database
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Faailoa aloaia



careers.govt.nz/pacific-work-connect
http://facebook.com/pacificworkconnect

Fa’afetai tele lava
Malo ‘aupito

Vinaka vaka levu

Ko rab’a Ko bati n rab’a
Kia ora

Fakaue lahi
Fakafetai lahi lele
Fakafetai

Faiakse’ea

Meitaki
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