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SAVJIETI ZA KVALITETNU
PRIPREMU ZA TRZISTE RADA

Brosuru pripremio CERK tim

BroSura ,Savjeti za kvalitetnu pripremu za trziste rada" je pripremljena u namjeri da se
studentima, skorijim diplomcima ali i drugim potencijalnim korisnicima olakSa kvalitetna i
blagovremena priprema za trsSiste rada koje ih oCekuje. Osim toga, broSura je koristan alat za
kvalitetnu pripremu aplikacija na razlicite stipendijske i obrazovne programe koje studenti i
drugi mladi mogu pohadati s ciliem unaprijedenja svojih generickih sposobnosti i podizanja
komparativne prednosti.

Povezujemo obrazovanje i prilike
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Sta je biografija - curriculum vitae?

Muw Prenom HOM
Biografija ili na Ilatinskom Curriculum Vitae ‘...
(curriculum - pregled ; Vvitae- Zivot) je licna sozEEarEe 1
prezentacija koji sadrzi vaSe kvalifikacije, ©... ...
sposobnosti i iskustva, te daje uvid u vas profil,
ambicije i buduce planove. ik e Sl
Svrha biografije je da vas na najbolji nacin predstavi “""ff‘_’:‘_m'__,
poslodavcu, te da dovede u vezu vaSe kvalifikacije, 1.,«...:...:.....

iskustva i sposobnosti sa zahtjevima pozicije na koju
aplicirate. Bez obzira da li ste na pocetku karijere, u _
potrazi za prvim poslom, da li trazite nove izazove ili pak e oo
bolje uslove, pisanje biografije predstavlja prvi i osnovni s

vid komunikacije s potencijalnim poslodavcem. cuome e
Biografija je najCeS¢e vasa jedina propusnica za intervju |~weeemee
pa se potrudite da je nabavite na vrijeme! e ————————

Kako napisati biografiju?

Biografija je profesionalni oblik komunikacije koja kao takva mora biti sistematicna,
informativna i koncizna. Vasa biografija ¢e osobi koja je Cita dati uvid u to kakva ste osoba,
Sta ste radili ili Sta bi ste to mogli raditi, na koji nacin biste mogli doprinijeti njegovoj kompaniji
i kako biste se uklopili u postojeéi tim zaposlenika. Cinjenica je da poslodavci Citanju vase
biografije ili molbe u prosjeku posvete manje od minute! To znaci da informacije koje ih
zanimaju o vama moraju biti vidljive i pri letimicnom pregledu.
Ne postoji jedinstveni obrazac pisanja biografije, ali iz mnosStva smjernica moZete uvaziti one
koje vam mogu pomoci da lakSe napravite potrebni dokument.
Preporucujemo vam da za svaki novi posao napravite novu biografiju ili napravite
reviziju posljednje. Neophodno je biografiju dopuniti sa novim podacima koji mogu biti
relevantni za novu poziciju i novu kompaniju.
Neka od nepisanih pravila pri pisanju biografije su i sljedeca:
e pisite biografiju na racunaru, i budite obazrivi u pogledu odabira boja, fontova i posebnih
efekata,
* napravite tabli¢ni prikaz biografije (li¢ni podaci, edukacija, radno iskustvo...)
e informacije o edukaciji i radnom iskustvu navedite u obrnutom hronoloskom redu (od
posljednjeg ili trenutnog do onog najstarijeg)
* biografija ne smije biti preduga i neophodno je paziti na gramaticku tacnost i stil pisanja.
Biografija ima najvece Sanse ako zadovoljava sljedece kriterije:
potpuna (sadrzi sve informacije koje se traze u oglasu),
kratka i jasna, ne duza od stranice ukoliko za to stvarno nema potrebe
strukturirana i pregledna,
sadrzi stvari koje privlace paznju (kao veza sa firmom),
ispravna (sadrzi najaktuelnije podatke),
poslovno je napisana.
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Koristite formalne (ozbiljne) fontove ali ne one koji se precesto koriste kao Sto je ,Times
New Roman". Najadekvatnije bi bilo da koristite ,Tahoma", ,Verdana" ili sl. Koristite jednu
vrstvu fonta za cijeli CV! Veli¢ina fonta je najbolje da bude 12, za podnaslove cijelina 14.
Navodite po principu teza. Buleti nisu potrebni.

Ne koristite previSe rijeC ja. PisSite ili u tre¢em licu ili u formi pasiva (npr. ,Posjedujem
vozacku dozvolu" ili ,ZavrSena tehnoloska skola..." a ne ,Ja vozim...").

CV mora zadrzati ozbiljnost. Nemojte unositi zargone i Sale u CV.

PrekontroliSite gramaticku i pravopisnu ispravnost CV. Procitajte CV prijateljima ili porodici
— da Vam ukazu na eventualne greske, kako gramaticke i pravopisne tako i sustinske.
Procitajte svoj CV prije odlaska na intervju da bi ste se spremili za pitanja jer vecina
pitanja se odnose na djelove CV. Skoro svaki intervju kreée s pitanjem iz CV.

Nastojte da CV ne bude predug, obi¢no jedna do dvije A4 strane. Ukoliko ste imali
izuzetno radno i obrazovno iskustvo nastojte da ga ogranicite na Cetiri strane (eksperti i
sl.).

Fotografija najceSce nije nuzna. Ukoliko se odlucite da ju postavite potrudite se da bude
rije¢ o fotografiji na kojoj ostavljate dojam ozbiljne osobe.

Potencijalne preporuke slobodno napomenite kroz svoj CV!

Ukoliko se prijavljujete na posao online i CV Saljete mejlom kao npr Word doc tada taj fajl
nazovite po svom imenu (npr. CV_MirkaMarkovic ili Bigrafija.DenisBabic).

Budite svjesni da i kada je biografija ,savrSena za odreden posao" to ne mora znaciti da
neko drugi nema i bolju biografiju. Ipak, biografija Vas samo odvodi do intervjua koji je
najcesée naijbitniji dio selekcije kandidata.

Nikako ne Saljite isti CV na sve konkurse! Uvjek ga prilagodite za posao na koji aplicirate.

Priprema broSure iCERK



GODISNJI FORUM STIPENDISTA FONDA DR MILAN JELIC
Banja Luka, 8.jul 2011

Kako napisati dobro popratno pismo?

Sta je popratno pismo?

Popratno pismo (eng.cover letter) je dokument koji prilaZete uz biografiju kada se prijavljujete
za posao. Cesto se ovaj dokument zove "molba za zaposlenje", motivaciono pismo" ili "prijava",
ali bez obzira na naziv, funkcija ovih dokumenata je identi¢na. Oni trebaju poslodavcu prenijeti
prvu i najvazniju informaciju - da ste vi prava osoba za oglaseno mjesto!

Kako napisati popratno pismo?

Popratno pismo ima formu pisma i strikno odredenu strukturu, a zapravo predstavlja uvod u
vas CV i prakti¢no vasu ponudu firmi kojoj se obracate.

U pravilu je popratno pismo veoma kratko i koncizno, i sadrzi maksimalno od 200 do 250
rijeCi. Primarni cilj popratnog pisma jeste da uvede u vas CV, te da ukaze na neke elemente
koji nisu predstavljeni u pravom svijetlu u vasem CV-u.

Bez obzira da li se javljate na oglaseno radno mijesto ili se predstavljate firmi s molbom da vas
uvrste u svoju bazu podataka potencijalnih posloprimaca, popratno pismo mora jasno
izrazavati vase sposobnosti, kompetitivne prednosti i potencijalan doprinos buducoj
firmi.

Forma je ista kao i za poslovno pismo: vasa adresa i kontakt informacije dolaze ispod vaseg
imena, u gornjem uglu stranice. Ispod toga, sa lijeve strane, navodite ime osobe kojoj se
obracate, njenu funkciju i organizaciju u kojoj radi. Mnogo je lakSe ukoliko znate ime osobe
kojoj piSete, te vam preporucujemo da pokusSajte da ga saznate, a u slucaju da to nije
izvodljivo pismo adresirajte na direktora kadrovske sluzbe, odnosno direktora odjela za
upravljanje ljudskim resursima.

Ukoliko ne znate ime ili pol osobe kojoj piSete pismo mozete poceti sa "PoStovani gospodine ili
gospodo" (eng. Dear Sir or Madam) ili pak sa ,Svima na koje se odnosi* (To Whom It May
Concern) ako znate da ¢e vase pismo Citati vise ljudi u kadrovskoj sluzbi. Pismo mozete zavrsiti
rijeCima sa "Sa posStovanjem" ili ,,Ostajem s posStovanjem", ili ,Srd¢an pozdrav" (ukoliko ste
krenuli pismo ,,S postovanjem") ili pak nekim drugim pozdravom.

Stuktura. Popratno pismo idealno ne treba da ima viSe od Cetiri paragrafa. U prvom
naglasavate za Sta aplicirate i gdje ste dobili informacije o poslu. Cilj poslednje jeste da naglasi
vasu spremnost za intervju. U drugom paragrafu navodite kvalifikacije i vjeStine koje
posedujete i koje vas ¢ine pravom osobom za taj posao.

Pazljivo procitajte oglas, odredite potrebne kvalifikacije i provjerite josS jednom da li ste vi prava
osoba za taj posao. Nemojte samo navesti da posjedujete kompetencije i vjesStine nego
navedite i dodatno obrazloZenje. Najbolji nacin je da pocnete sa vasim prethodnim iskustvom i
kako ste razvili kvalifikacije i vjestine koje poseduijete.

Treci paragraf pokazuje zasto zelite taj posao, i zasto Zelite da dobijete znanja koja pruza taj
posao. Treba da ostavite utisak da vi moZete pruziti poseban doprinos konkretnoj firmi, a da
zauzvrat dobijate odredenu satisfakciju. Posle Cetvrtog paragrafa ostavite nekoliko praznih
redova.

Zakljucite pismo trazeéi intervju sa poslodavcem, i precizno napiSite kada i kako vas mogu
kontaktirati. Ne zaboravite da ostavite prazan prostor za vase ime i prezime, te da se potpiSete
hemijskom olovkom ukoliko vasu aplikaciju Saljete postom.
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Razlike Popratno pismo - Motivaciono pismo?

Iako vecina poslodavaca (a i apliakanata) smatra ova dva termina istim ponekad se moze desiti
da se od Vas traze dva pisma: jedno popratno u kome navodite osnovne podatke o Vama (ko
ste vi, za Sta aplicirate, gdje ste pronasli oglas) i drugo u kome objasnjavate motivaciju, tj.
zainteresovanost za odreden posao kao i razloge zasto smatrate da bi ste bili odlican radnik na
odredenom radnom mjesto. U tom slucaju, kada npr.aplicirate putem interneta, ,Popratno
pismo" moze biti u tijelu mejla gdje éete navesti za koje radno mijesto aplicirate, gdje ste
pronasli oglas kao i Sta prilazete u attachment-u (dodatku) a onda ¢ete u okviru zasebnog
dodanog dokumenta objasniti motivaciju za obavljanje odredenog posla.

Kako napisati i/ili traziti pismo preporuke?

Pisma preporuke (eng. /etter of recommendation) uglavhom pisSu profesori, nadredeni,
bivsi poslodavci ili saradnici koji su sa kandidatom radili i saradivali blisko i
svakodnevno, ili druge osobe koje vas poznaju, naglasavajuci vase sposobnosti da
odgovorite zahtjevima pozicije za koji se prijavljujete. U zavisnosti od toga o kakvoj se
preporuci radi, pisma preporuke mogu pisati profesori, nadredeni, bivsi poslodavci ili
saradnici koji su sa vama radili i saradivali blisko i svakodnevno, ili druge osobe koje vas
poznaju. Ponudite se da dostavite posljednju verziju vase biorafije i informacije o
vasim vjestinama i iskustvima osobi koja pise preporuku. Preporuka za posao sluZi u
svrhu dokazivanja radnog iskustva i verifikacije vase kompetentnosti, a pise je vas trenutni ili
bivsi poslodavac. Akademsku preporuku piSu vasi nastavnici ili profesori da kako bi pohvalili
vase zalaganje tokom Skolovanja i preporudili vas za dobijanje stipendije, dok se preporuka o
karakteru posebno piSu vasi poznanici za specificne situacije (npr.saslusanje na sudu ili
prilikom prijave na posao). Ne zaboravite da stavite datum pisanja preporuke! Takode,
pismo nikako ne bi smijelo da bude duze od jedne strane A4 formata. Koristite standardne
fontove, veli¢ine izmedju 10 i 12. Svaki put kada napustate jedno radno mijesto, zatrazite
preporuku od svog nadredenog.

Sta je intervju?

Intervju za posao je
razgovor izmedu dvoje ili
vise ljudi (kandidata i
ispitavaca) u okviru kojeg se
postavljaju odredena pitanja
kako bi se doslo relevantnih
informacija  vezanih  za W
sposobnost i kvalifikacije
osobe koja se intervjuiSe. To
je jedan od najbitnijih
momenata u trazenja posla.

Trajanje intervjua je
varijabilno, i u pravilu zavisi
od slozenosti radnih

zadataka i poziciji za koju
ste se prijavili. Uobicajno
je da intervju traje izmedu 15 minuta i sat vremena. Potrudite se da tokom intervjua
pricate barem 50 % vremena. Iskusni ispitivaCi uglavnom potroSe oko 20% vremena za
postavljanje pitanja! Izborite za svoje vrijeme, i pokazite svoju osobnost i kompetentnost!
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Deset pravila za intervju

Prije nego odete na razgovor za posao obavezno procitajte savjete koje u modernom
poslovnom svijetu slijede oni koji zele uspijeti.

1. Vodite racuna o izboru odjece

Prije razgovora obavezno odaberite odgovarajucu odjecu. Nacin odjevanja zavisi od struke, ali i
od pozicije za koju se prijavljujete. Cak i slu¢aju kada kompanija nema propisan kodeks
oblacenja, ne Zelite oti¢i u odjedi koja izgleda kao nesto u ¢emu ste spavali. Najbitnije je da se
obucete tako da ulijevate povjerenje. Ako se u odjeéi osjecate dobro, i drugi ¢e na taj nacin
reagovati.

2. Dodite na vrijeme

Nikada ne kasnite na intervju. Uzmite sebi dodatno vrijeme da ranije dodete do mjesta gdje se
razgovor odvija, tako da izbjegnete mogucénost da zakasnite Cak i ako se izgubite. U zgradu
kompanije udite 10 do 15 minuta prije.

3. Informisite se

Ukoliko napravite istraZivanje o kompaniji, njenim uslugama, proizvodima, klijentima ili
konkurenciji, to ¢e vam dati bolje razumjevanje potreba kompanije. Sto vise znate o kompaniji i
principima koje zastupaju na trziStu, imate vecu Sansu da vas shvate kao ozbiljnog kandidata.
Preporucljivo je da se raspitate i o nacinu poslovanja kompanije kako biste unaprijed znali da li
biste u takvom okruzenju bili sretni.

4. Budite spremni

Sa sobom ponesite dodatne kopije vase biografije, kopije preporuka i svakako papir za biljeske.
Takode bi trebali imati unaprijed pripremljena pitanja koja ¢e te postaviti na kraju razgovora.

5. Pokazite entuzijazam

Cvrst stisak ruke i kontakt o¢ima sigurno demonstriraju samouvjerenost. Govorite razgovjetno i
sa sigurnoscu, pa ¢ak i ako ste nervozni.

6. Slusajte

Jedna od bitnih sposobnosti prilikom intervjua je slusanje. Potrudite se ne samo da slusate
nego i da Citate izmedu redova. Ponekad ono Sto nije receno je jednako vazno kao i ono Sto
jeste.

7. Odgovarajte na postavljena pitanja

Kandidati ¢esto ne razmisljaju o tome da li zaista odgovaraju na pitanja koja im je poslodavac
postavio. Potrudite se da razumijete Sta su vas pitali, i zatraZite pojasnjenje ukoliko niste
sigurni.

8. Dajte primjere

Jedan primjer iz vaseg iskustva vrijedi viSe od 50 obicnih pri¢a. Na taj nacin poslodavac zaista
moZe uvidjeti na koji nacin radite. Priremite vase primjere prije razgovora kako bi istakli koliko
ste uspjesni i jedinstveni u onome Sto radite. Vase ponasanje u proslosti moze ukazati na to
kako bi ste radili u buducnosti.

9. Postavljajte pitanja

Mnogi kandidati ne postavljaju pitanja tokom intervjua i na taj nacin propustaju moguénost da
saznaju vrijedne informacije. Vasa pitanja pokazuju kakav je vas interes za kompaniju ili posao.
10. Korespondencija nakon razgovora

Neophodno je ostaviti dobar utisak ¢ak i po zavrSetku intervjua. Komunikacija sa eventualnim
poslodavcem, bilo putem e-mail-a ili putem poste je joS jedna prilika da napomenete osobu
koja vas je intervjuisala , na sve vase kvalitete koje mogu koristiti kompaniji.

Ne postoji nacin da se predvidi u kojem smijeru moze krenuti razgovor za posao, ali je svakako
najbolje da budete pripremljeni i samouvijereni.
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Primjer popratnog pisma

Vasa adresa
-povratna adresa- .,
. Lana Maric
Peti prigradski put bb
78000 Banja Luka

Tel: 065/xx xx xX

Market A Adresa primaoca
. . -Adresa potencijalnog
Bulevar narodnih heroja bb poslodavca-

78 000 Banja Luka

Oznaka oglasa: Portal Posao.ba 34A Izvor oglasa

Postovani, Obracanje

Ovim putem Zzelim da se prijavim za radno mjesto Prodavacice u hipermarketu u
Banjaluci, oglasenim na portalu Posao.ba. I sama sam Vas kupac, a i pored toga cula sam
mnogo pohvala o VaéeMu

Uvodni dio u kojem priviacite paZnju Citaoca. Objasnjavate za koji posao aplicirate.

Po struci sam trgovac i posjedujem radno iskustvo u prodaji obuce. Pored toga Sto poznajem
sve djelove Vaseg prodajnog asortimana, zelja mi je da radim na odjeljenju za prodaju tekstila
ili kozmetike. Na prethodnom radnom mijestu unapredila sam veStine komuniciranja sa
strankama i davanja savjeta u vezi sa prodajnim artiklima. Takode sam radila na etiketiranju
robe i uredenju prodajnog prostora, pozicioniranju proizvoda i punjenju polica, te rjesavanju

reklamacija. Srednji dio u kojem objasnjavate vase kvalifikacije. Takode, navodite i koji bi ste konkretan
/— doprinos mogli imati kao radnik odredene kompanije. Ovdje navodite dosadasnje uspjehe u radu.

Posjedujem iskustvo u u naplati robe, rad na fiskalnoj kasi, kao i osnove rada na racunaru
(Word, Excel, Internet). Komunikativna sam, a sukobe misljenja rjeSavam mirno i
argumentovano. Spremna sam na individualno zalaganje ali i na timski rad.

Nadam se da cete mi pruziti priliku da dodem na razgovor i usmeno Vam predstavim svoje
znanje i iskustvo. ™\

Zavrsni dio u kojem izraZavate nadu da Cete imati priliku za dodatnu provjeru na intervju.

Srdacan p ozdr. av, Kraj pisma. Pozdrav.
Lana Maric¢
Banja Luka Potpis i datum.
17. januar 2007.

Prilozi koje saljete.

Prilozi: CV, kopija diplome, preporuka predhodnog poslodavca. /
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Licne informacije

Ime i prezime Nevenka Nikadinovic¢
Datum rodenja 12. septembar 1969.
Mjesto rodenja Sanski Most, BiH
Trenutno prebivaliSte | Banja Luka, BiH

Tel. Br. | +387 65 XXX XXX \ Stepe Stepanovica bb, 78 000 Banja

E-mail: | n_n@mail.com \ Adresa: | | ka, BiH

Obrazovanje

Fakultet Ekonomski fakultet, Univerzitet MPO.

Srednje ZavrSena Upravna Skola u Banjaluci. Daktilograf, osnosobljena za
obrazovanje obavljanje scenografskih poslova.

Neformalno obrazovanje
Period Vrsta, mjesto i organizator
Septembar 2010. Obuka_ ,,Un'aprijechenJ.'e radne _ efikasnosti X u finansijama“, Kozara.
Organizator: Udruzenje ekonomista ,Progres
Seminar Udruzenja opstina RS ,Specificnosti odgovornosti radnika u
javnim sluzbama". Obuka se odrzala na Jahorini.

Maj 2005.

Radno iskustvo

Period Radno mjesto, poslodavac i opis odgovornosti
Zaposlena u Fabrici ATS Banja Luka, Komercijalna sluzba. Obavljala
2005-2010. B - . i
poslove fakturisanja i pomocnih radnji u finansijama.
2001-2005. Zapos]ena u Opstini Bgnjaluka, Odjeljenje imovinsko-pravnih odnosa.
Obavljala poslove daktilografa.
Zaposlena na odredeno vrijeme u M-prometu, Banja Luka. Obavljala
1996-1999. ) . BRI e .
poslove iz oblasti protokolisanja i administracije.

Rad na kompjuteru

Programi koje - Windows Word i Windows Excel
poznajem - Internet i Malil
- 2000.: Zavrsen kurs ,Windows 2000, Microsorf Word 2000". Uvjerenje
Kursevi koje sam izdano od strane XXX computers, Banja Luka.
pohadala - 2008.: ZavrSen kurs rada na raCunaru u trajanju od 60 casova
»Microsoft Word i Excel". Potvrda izdana od strane NVO ,,INFOPART" BL.

Jezik Razumjevanje Citanje Govor Pisanje
Njemacki 3 3 2 2

Diplome-sertifikati: Osnovni kurs u srednjoj skoli.

Strani jezici WOCjene od 2 do 5 pri éemu 2 - osnovno a 5 — odli¢no poznajem)

Osobine i licni kvaliteti
Istrajna u poslovima koje obavljam. Strpljiva u radu pod pritiskom i spremna na rad u
timovima. U slobodno vrijeme se bavim rekreativno planinarenjem i kuhanjem.
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centar za razvoj karijere
centre for career development

Centar za razvoj karijere (CERK) je inicijativa studenata Ekonomskog fakulteta Banja Luka koji
uz saradnju s profesorima i asistentima na ovom fakultetu, studentima, privredom kao i drugim
zainteresovanim subjektima ima za cilj, kroz pruzanje informacija, znanja i modernih alata,
unaprijedenje povezanosti trzista rada s obrazovanjem kao i razvijanje komparativnih prednosti
svojih korisnika. Korisnici CERK su u prvom redu studenti ali poslodavci (privatnog i javnog
sektora), javne i privatne organizacije u potrebi za naucno istrazivackim radom kao i ostali
korisnici koji bi koristili usluge centra po komercijalnom osnovu.

Portal Centra za razvoj karijere
Mjesto gdje mozZete pronaci nove informacije, konkurse za stipendije, seminare i konferencije

kao i niz korisnih savjeta kako uspjesSno aplicirati za posao, seminar ili stipendiju. Uz
svakodnevnu kratku posjetu unaprijedite svoje prilike da se sutra izdvojite i diferencirate u
odnosu na druge.

Informativni portal Centra za razvoj karijere
www.cerk.info

Kontakt e-mail za generalna pitanja
kontakt@cerk.info

Prijave na besplatne obuke za studente
obuke@cerk.info

Vise informacija mozete dobiti i u prostorijama Saveza studenata Ekonomskog fakulteta
Univerziteta u Banjoj Luci na adresi Majke Jugovica 4, 78 000 Banja Luka.
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