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Z2IVOTOPIS A
Kako se dobro predstaviti? ’@‘

S obzirom da se nalazite na kraju svog srednjoskolskog obrazovanja i time se nekima od vas otvaraju vrata trzista rada, vazno je znati

napisati dobar Zivotopis. Kroz njega imate priliku predstaviti se budu¢em poslodavcu i istaknuti se medu drugim kandidatima. Oni koji
nastavljaju svoje obrazovanje na visokim ucilistima, vierujemo da Cete imati prilike sudjelovati u raznim projektima, studentskim
razmjenama, volonterskim angazmanima, studentskim poslovima i sl. gdje ¢ete, takoder, prilagati svoje Zivotopise.

Zivotopis je kratak i precizno napisan tekst kojim se opisuju osobna dostignuéa na obrazovnom planu, prethodno radno iskustvo,
specificna znanja, vjestine i osobine te postignuca koja su vazna prilikom prijave za odredeno radno mjesto, posao ili poziciju. On
predstavlja vasu profesionalnu osobnu iskaznicu! Na temelju Zivotopisa kandidata Cesto se vrsi predselekcija, odnosno odabir onih koji
ispunjavaju formalne uvjete. Potom moze uslijediti sljedeéi korak u selekcijskom postupku, poziv na razgovor za posao ifili testiranje.

Preporudljivo je koristiti tablicne forme Zivotopisa, npr. Europass (http://europass.cedefop.europa.eu/hr/home), jer su preglednije i

razumljivije.

SMJERNICE ZA PISANJE ZIVOTOPISA

1. Upoznajte organizaciju/poslodavca.

Istrazite $to viSe, saznajte sve Sto moZete o radu, kulturi organizacije i
poslovnim potrebama te pokaZite kako vi mozete navedeno zadovoljiti
vlastitim kompetencijama.

2. Sto ukljuciti u Zivotopis?

MoZda vam nedostaje (formalnog) iskustva, no Zivotopis moze biti prepun

aktivnosti koje pokazuju vas radni i opcenito potencijal (volontiranje,

praksa, projekti, sportske aktivnosti, sudjelovanje u natjecanjimaisl.).

Svaki Zivotopis mora sadrzavati:

e o0sobni podaci

e radno iskustvo/volontiranje/praksa (ukljuciti ucenicke i studenske
poslove)

e obrazovanjeistru¢no usavrsavanje (dodatni tecajevi, edukacije i dr.)

e osobne vjestine i kompetencije (poput stranih jezika, socijalnih,
organizacijskih, tehnickih i racunalnih te ostalih vjestina, vozacka
dozvolaisl.)

e dodatne informacije (primjerice, preporuke nastavnika, bivseg
poslodavca, voditelja volonterskog kluba itd. te svakako podaci o
nagradama i priznanjima).

PoZeljno je da informacije o radnom iskustvu budu prezentirane

obrnutim kronoloskim redoslijedom tj. najnoviji podaci pri vrhu.

3. Zivotopis nikad nije gotov.

Treba biti prilagoden konkretnom poslu za koji se natjecete i njegovim
uvjetima tako da je najbolje imati nekoliko tipova Zivotopisa koje mozete
lako mijenjati.

Dodatne preporuke za vrijeme studiranja ili ako ste na pocetku svog (formalnog) radnog staza:
« istaknite elemente u obrazovanju, ucenickoj ili studentskoj praksi, volontiranju, izvanskolskim i izvannastavnim

aktivnostima, projektu ili honorarnim poslovima koji su relevantni za poziciju za koju se natjecete
e preporucljivo je istaknuti relevantne organizacijske i druge vjestine koje ste usvojili u toku srednjoskolskog

POTREBNO JE IZBJEGAVATI

1.Preopsirno izlaganje - treba biti jednostavan i Citljiv
tekst, uz saZete, precizne i relevantne informacije; u
suprotnom bi se u mnostvu podataka moglo previdjeti
ono bitno ili bi potencijalni poslodavac mogao izgubiti
interes za Citanje

2.Nepaznju posveéenu pravopisu i strukturi - upucuje na
nemar ili povrSnost Sto su nepozeljne osobine
potencijalnog zaposlenika

3.Neazuriranje Zivotopisa - $to ukazuje da niste ozbiljno
pristupili prijavi za posao

4.Koristenje irelevantnih informacija - nevazne
informacije odvlace fokus te mogu ukazati da niste
vjesti uisticanju bitnoga

5.KoriStenje neistinitih informacija - vrlo je vaZno
napisati iskljucivo to¢ne podatke jer ¢e se vjerojatno
saznati za one koje to nisu

6. Koristenje mnostva fontova i boja u dizajnu Zivotopisa
- odvladi paznju od vaznih informacija te govori o
nedovoljnom poznavanju pravila pisane komunikacije

7.Prilaganje fotografije iz osobnog Zivota - djeluje
neozbiljno i upucuje na nedostatak poslovne kulture

8.Neoznacenost u kojem razdoblju je trajao radni odnos
ili nema opisa poslova - u suprotnom djeluje kao da se
niste dovoljno posvetili jednoj od najvaznijih stavki
prijave

obrazovanja ili studiranja (timski rad, istrazivacki rad, prezentiranje i vjestine izlaganja, efikasno upravljanje

vremenom, kori$tenje novih tehnologijaisl.).

¢ ukoliko imate planova za daljnje usavrSavanje, svakako ih naznacite (odredeni certifikati, nove edukacije i tecajevi,

usavrsavanje, upis fakulteta, poslijediplomski studij i sl.)

1z ciklusa radionica za ucenike zavr$nih razreda: ,Priprema, pozor, START! — Vjestine upravljanja karijerom*
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