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Vazni koraci

za pronalazak
prvog posla

1. Tko sam ja i Sto zelim postici?
2. Zivotopis
3. Motivacijsko pismo
4. Kako traziti posao?
5. Kako se pripremiti za razgovor za posao?
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1. Tko sam ja i Sto zelim postici?

Moje ime i prezime, datum rodenja.

Skola/ugiliste/te¢aj kojeg pohadam, struka koju ¢u steéi po zavrsetku.

Zelim i nastaviti skolovanje? Gdje i kako?

Jesam li stekao/la neko radno iskustvo da sada, ako da - gdje i $to sam radio/la?
Jesam li negdje volontirao/la? Ako jesam - gdje, i $to?

Posao kojeg zelim raditi po zavrsetku Skolovanja?

Sto trebam napraviti da bi mogao/la raditi Zeljeni posao? Koje su mi vjestine potrebne?
Koje su moje kvalitete, pozitivhe osobine i vjestine?
Na ¢emu trebam raditi kako bih posao/la osoba koja zelim biti?

Tko/3to mi moze pomodi da dobijem posao kojeg Zelim raditi?
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2. Zivotopis

Zivotopis je odsko¢na daska u poslovni svijet, tvoj prvi doticaj s poslodavcem i takoder alat koji
¢e ti pomoci da lakSe dodes do zeljenog posla.

Zivotopis ili CV je sazeti tekst u kojem opisuje$ svoja prethodna radna iskustva, postignuca na
obrazovnom planu, specificne vjestine, znanja i osobine koje su relevantne za posao za koji se
prijavljujes.

Zivotopis treba biti tabli¢no prikazan i ne smije biti duZi od dvije stranice.

Europass je odlican i jednostavan online alat za pisanje Zivotopisa koji daje puno
prijedloga i pomaze napisati kvalitetan Zivotopis, a u istom mozes raditi i na hrvatskom
jeziku.

Dovoljno je samo da napravis korisnicki profil i krenes s pisanjem Zivotopisa.

https://europa.eu/europass/en

ZIVOTOPIS

Ime i prezime

Datum rodenja

Mjesto stanovanja

Kontakt broj i e-mail adresa

1. OSNOVNI PODACI

Ime tvrtke
2. RADNO ISKUSTVO/PRAKSA Trajanje

poredano od novijeg ..~ 'Me radne pozicije

Sitlii prema starijem --..

v

4 Ime ustanove
3. OBRAZOVANJE | OSPOSOBLJAVANJE Trajanje
kao tablica Naziv zanimanja/osposobljavanja

Strani jezici
Vozacka dozvola
4. OSTALE VJESTINE/DODATNE INFORMACIJE  Digitalne vjestine
,).';; SVOJE Organi.zacijske i o?tale ngétinfe
1Z DOMA NA Volontiranje, hobiji, postignuca

Nositelj projekta: Partneri: Donator: ﬁ

omg [}




L izdomanasvoje.com

3. Motivacijsko pismo

Motivacijsko pismo uglavnom je sastavni dio prijave za posao. Ono poslodavcu daje bolju
predodzbu o kandidatu/kinji i istice najvaznije dijelove iz zivotopisa.

Motivacijsko pismo nije uvijek olbavezno, ali nasa je preporuka da ga prilozis. Ono ti daje i
priliku da vige istrazis poslodavca i razloge zasto bi bas ti trebao/la dobiti taj posao.

Za kvalitetno motivacijsko pismo bitne su tri stvari:
1. Kako na najbolji nacin prikazati sebe i svoje iskustvo?
2. Sto napisati da bas mene pozovu na razgovor za posao?

3. Forma motivacijskog pisma

O odgovorima na ova pitanja i formi ovisi koliko ¢e tvoje motivacijsko pismo biti zanimljivo
poslodavcu.

Ime i prezime
Ime tvrtke Mjesto stanovanja
Adresa Kontakt broj

Datum MOTIVACIJSKO PISMO E-mail adresa

1. UVODNE RECENICE - ime i prezime te naziv radne pozicije na koju se prijavljuje3
Npr. Ja sam Iva lvic, maturantica smjera kozmeticarka Srednje strukovne Skole Varazdin. Pisem

1 stranica vam kao potencijalna kandidatkinja za radno mjesto kozmeti€arke u vasem salonu.

XA 2. PROFESIONALNO ISKUSTVO - dosadasnja radna mjesta/praska i poslovi
Jasne recenice Npr. Stru¢nu praksu pohadam od pocetka Skolovanja te sam stekla mnogo iskustva u podrucju

manikure, pedikure, Sminke te njege koZe lica i tijela.

Vise odlomaka 2 B :
3. ISTAKNUTE VJESTINE | MOTIVACIJA - sto te izdvaja od ostalih kandidata?

Zelim istaknuti da sam se tijekom Skolovanja najvise usavrSavala u podruéju manikure i
Istakni bitho pedikure te stekla mnogo stalnih klijentica. Vjerujem da znanjem i iskustvom mogu pridonijeti
uspjesnijem poslovanju vaseg salona u tom podrudju.

Vrlo motivirana za pronalaskom prvog zaposlenja i stjecanja novih znanja i iskustva u radu koje
mi omogucuje opis usluga vaseg salona. Marljiva sam i organizirana mlada osoba.

®
E y B -
’,l'.' stJ Nadam se vaSem pozitivnom odgovoru. e w ry oy
1Z DOMA NA S postovanjem, pozdrav i potpis! 3 Iva Ivié
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4. Kako traziti posao?
3 najpoznatije online trazilice poslova:

https://burzarada.hzz.hr (SluZzbena stranica Hrvatskog zavoda za zaposljavanje)

WWW.P0Ssao.hr

WWW.Mojposao.net

Ovi portali funkcioniraju uz 3 vazna koraka:

1) Trebas odabrati grad/Zupaniju u kojoj trazis posao

2) Trebas upisati kljuéne rijeéi (naziv struke/posla)

3) Umyjesto kljucne rijeci, mozes odabrati trazenje poslova prema odredenim
podrucjima koja su navedena u trazilici

Pri pretrazivanju oglasa za posao, pazljivo Citaj!
Trazi li se osoba sa ili bez iskustva i koje ¢e poslove obavljati.

Pri prijavi za posao vazno je upoznati poslodavca. Sto poslodavac zeli od buduéeg
zaposlenika mozes saznati ako pazljivo procitas oglas za posao.

Ako zaista zelis raditi bas kod odredenog poslodavca pri sastavljanju prijave, odnosno

motivacijskog pisma dobro prouci web stranicu i/ili Facebook tvrtke, saznaj ¢ime se bave i kako

to rade. Kad dobro proucis nacin poslovanja, u motivacijskom pismu navedi ono sto tebe
najvise motivira za rad bas tamo.

Sto zelis nauditi i kako svojim radom mozes doprinijeti boljitku tvrtke!

Prije slanja prijave, pazljivo prouci uvjete za prijavu. Neki poslodavci traze samo zivotopis,
dok drugi traze i motivacijsko pismo te neke dodatne potvrde (npr. potvrda o radnom stazu,
struci, potvrda o nekaznjavanju) i preporuke.
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5. Kako se pripremiti za razgovor za posao?

Prvi dojam koji ostavi$ na razgovoru za posao mozda je i najvazniji.
Pri pripremi za razgovor za posao, najvaznije je razmisliti i istraziti:

1) poziciju na koju se prijavijujem
2) info o poslodavcu

3) uvodno predstavljanje

4) izgled, glas i prvi dojam

Pripremi se prije razgovora i vjezbaj. Detaljno prouci opis posla, zahtjeve, potrebne kvalifikacije
i tvrtku koja je raspisala natjecaj.

Provjeri mjesto odrzavanja intervjua. Dodi 10 minuta ranije.

Pokusaj sto krace sazeti prvo predstavljanje iz Zivotopisa. Razmisli o pitanjima koja bi ti
poslodavac mogao postaviti i pripremi odgovore. Pitanja ¢e biti vezana uz ono sto si
napisao/la u Zivotopisu i motivacijskom pismu.

Vazno je znati da ¢e poslodavac uz tvoj Zivotopis pomno prouciti i motivacijsko pismo koje je
potrebno iskreno napisati.

Potrudi se da na razgovor za posao dode$ uredno odjeven/a, djelujes smireno i pozitivno, a
govoris jasno i sigurno.

Istakni svoja postignuca i kvalitete ili motivaciju za stjecanje novih znanja — navedi koja
Znanja, vjestine i mogucnosti te najvise motiviraju bas za zaposlenje kod ovog poslodavca.

Neke od vjestina koje mozes istaknuti su: komunikacijske vjestine, informaticka pismenost,
timski rad, pozitivan stav, sposobnost brzog ucenja, fleksibilnost, marljivost, to¢nost.

Mnogi poslodavci traze jednostavnu, iskrenu i vrijednu osobu za rad, narocito ako se radi o
prvom zaposlenju.

Budi spreman/na razgovarati o visini plaée, ali pricekaj da ti poslodavac kaze konkretnu
ponudu.

Na kraju razgovora napomeni da si vrlo zainteresiran/a za posao te trazi povratnu
informaciju o sljedecim koracima.

Mala nervoza je sasvim uobicajena, ali ne nema razloga za veliku brigu.

Uz dobru pripremu osigurao/la si uspjesan i kvalitetan razgovor za posao s hovim
potencijalnim poslodavcem.
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