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Zablistaj pred
poslodavcem!

Nikoleta Zubié, dipl. oec., mag. psych.
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pismo

03.

04,

USMENO
PREDSTAVUANIJE

Selekcijski
intervju
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Ol.

O UREDU ZA
KARIJERE SSC-a

Pruzanje strucne pomoc¢i i podrske studentima i
alumnima rijeckog Sveucilista

Temeljni ciljevi:

- Poticanje razvoja vjestina upravljanja
karijerom

- Poticanje razvoja poduzetnickih kompetencija

« Povezivanje studenata 1 potencijalnih
poslodavaca

- Povet¢anje zaposljivosti i konkurentnosti

studenata na trzistu rada




AKTIVNOSTI
UREDA ZA KARIJERE

. BEdukativne
. Savjetodavne
. Informativne

. Istrazivacke




Izvori informacija o
slobodnim radnim mjestima

Internetski portali
Drustvene mreze

Zavod za zapoSljavanje
Tiskani mediji

Narodne novine d.d.

- Sajmovi poslova




NATJECAJI / OGLASI

o8
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Informacije o tvrtki / organizaciji Aktivnosti / Ocekivanja

kljuc¢ni kriteriji vs.

Profil kandidata pozeljni kriteriji
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Istrazivanje tvrtki / edukativnih

01. programa i odabir
Moj osobni profil — vjestine,
02. postignuda i ciljevi
Moja ocekivanja i motivacija
03. za ukljucivanje

04.

Priprema zivotopisa, motivacijskog
pisma i predstavljanje




02. Pismeno
predstavljanje

Izrada zivotopisa i

B s> on2 TR A AN T
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motivacijskog pisma




ZIVOTOPIS

Kratak i1 precizno napisan tekst
kojim se opisuju osobna
dostignucéa na obrazovnom planu,
prethodno radno iskustvo,
specifi¢na znanja, vjestine i
osobine koje su vazne prilikom
prijave za specific¢no radno
mjesto i1ili posao.

Najc¢esce koristena metoda =za
selekciju kandidata.




Svrha zivotopisa

attention (privuci POZORNOST)
interest (ZAINTERESIRATI ih)
desire (stvoriti ZELJU da Vas upoznaiju)

action (potaknuti ih na DJELOVANJE)




MITOVI O PRIJAVAMA

. Zivotopis/motivacijsko pismo nitko
ne ¢ita.

* Moja prijava mora biti jedinstvena
pod svaku cijenu.

- Istu molbu/zivotopis mogu slati na
razlic¢ite natjecaje.

« Ako ne zadovoljavam sve navedene
uvjete neéu se prijavljivati na
oglas/predstaviti poslodavcu.

« Ukoliko nema natjelaja necCu se
prijaviti/predstaviti poslodavcu.




Preporuke za pisanje
zivotopisa (1/2)

<« 1-2 stranice
(200-400 znakova)
<« Sistematic¢an, informativan,

jasan sadrzaj

« Kratke, razumljive, jezicno
ispravne recenice
<« Tablic¢ni prikasz

<« Sadrzajne cjeline




Ime i prezime
Datum rodenja
Mjesto rodenja
Adresa

E-mail

Meobitel

Zivotopis

Ivana Horvat

24.7.1992.

Zagreb

llica 238, 10 000 Zagreb
Ivana.horvat9@yahoo.com
097 999 999 999

Obrazovanje

10/2011. - 11/2012.

10/2007. - 09/2011.

09/2003. - 06/2007.

Radno iskustvo

Od 06/2014.

01/2013. - 02/2014.

Ekonomski fakultet Zagreb
Diplomski studij smjer marketing
steéeno zvanje — mag. oec.

Preddiplomski sveudilifni studij poslovne ekonomije
stefeno zvanje = bacc. oec.

IX. Gimnazija
stedeno zvanje 555

Turtka 7

Voditelj rafunovodstva

obraéun placa, vodenje glavne knjige, knjige ulaznih i izlaznih
rafuna i blagajne, sastavljanje financijskih izvijeitaja

Turtka 6

Suradnik u raunovedstvu

(struéno osposabljavanje)

obrafun plada (COP), vodenje glavne knjige, knjige ulaznih i
izlaznih rafuna, blagajne, sastavljanje financijskih izvjestaja

09/2012.

06/2012.-08/2012.

06/2010.-09/2010.

07/2009.-09/2009.

08/2007. - 09,/2007.

Strani jezici
engleski
njemacki
talijanski

Informaticke viestine

Word, Excel, PowerPoint, SAP

Ostale vjeitine

Vezacka dozvola

Prezentacijske i komunikacijske vjeitine

Turtka 5

Asistent u marketingu

[struéna praksa)

pripremanje eventa, copywriting, pradenje media plana,
sastavljanje briefa

Turtka 4

(struéna praksa)

provedba istraZivanja triista o zadovoljstvu korisnika
programskih rjeenja na uzorku poslovnih subjekata uz
evaluaciju rezultata

Turtka 3

Asistent

istrafivanje hrvatskog triifta klijenata osiguranja, analiza
klijenata temeljem provedenih anketa na triitu, suradnja na
razvijanju strategije za triiste osiguranja

Turtka 2

Animator

animacija djece iz inozemstva, izrada programa animacije,
provodenje programa

Turtka 1

Blagajnica
rad na blagajni, savjetovanje kupaca, preuzimanje robe,
izrada obraduna

razumijevanje: izvrsne, pisanje: izvrsne, govor: wrle debre
razumijevanje: vrle debre, pisanje: debre, govor: debre
razumijevanje: osnovno, pisanje: osnovne, govor: osnovno

B kategorija



Preporuke za pisanje
zivotopisa (2/2)

« Obrnuti kronoloski

redoslijed (obrazovanje i

radno diskustvo)
« Izbjegavajte kratice
<« ZapocCnite pripremu na
vrijeme

<« Budite iskreni




europass

OSOBNE INFORMACIJE

RADNO MJESTO

RADNO ISKUSTVO

OBRAZOVANJE I OSPOSOBLJAVANJE

OSOBNE VJESTINE

DODATNE INFORMACIJE https://europa.eu/europass/en


https://europa.eu/europass/en
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Najcesée pogreske

Zivotopis je pretjerano kreativan
Zivotopis je preopéenit
Zivotopis sadr%i previde struénih termina

U zivotopisu nije naveden posao za koji se osoba
prijavljuje
U zivotopisu/molbi se ne spominje poslodavac

2ivotopis je poslan bez motivacijskog pisma / molbe



MOTIVACISKO PISMO

Tekst kojim se predstavljate poslodavcu /
isticete vijestine, sposobnosti i
profesionalne dinterese,

organizaciji te
iskustva, ali i

vrijednosti i osobine koje Vas cine
idealnim kandidatom za posao,

odjel 11i organizaciju u koju
se prijavljujete.

"Motivacijsko pismo je...uvod u zivotopis,
njegova naslovnica 1 ponuda organizaciji
kojoj se obrac¢ate..”



Ime 1 prezime
Adresa
Tel./Mob./E-mail

Datum

Predmet:

Postovani/a. ..

Organizacija
Adresa
G./Gda



Uvodni dio

Razrada

Zakljucak

Primatelju navodite radno mjesto za koje se javljate 1
gdje ste vidjeli natjecaj za to radno mjesto (ukoliko
natjecaj postoji) / razlog javljanja (ukoliko natjecaja
nema) .

Navedite Vase najvaznije kvalitete, relevantno radno
iskustvo, postignu¢a koja vas c¢ine dobrim
kandidatom/kandidatkinjom za radno mjesto za koje se
prijavljujete.

Istaknite koristi zajednickog rada. Spomenite mogucnost
predstavljanja na razgovoru.

Srdacan pozdrav/S postovanjem,

Ime 1 prezime

Vi

JA

Mi



Ivica Ivi
Stara cesta ¢
10 000 Zagreb
jiiii@net.hr

Zagreb, 2. trawnja 2003,

Twrtka do.o.
Mowa cesta 11
10 000 Z agreb

Oznaka oglaza: 'INF'

Poitavani g, Perid,

padnosim swoju zamelbu u swezi s natjedajem objavlienim na intemetskim stranicama
MojPosan (e rnoj-posac.net] 23, ofujka 2003, kojirn Turtka d.o.0, ogladava
slobodno radno mjeste informatifara,

Tzuzetno sam zainteresiran za Tvrtku d.o.0, i Zelio bih se prikljufiti “Yafen uspjeinam
tirnu strufnjaka fija sam izlaganja na struénim seminarima i kenferencijama pratio =
welkirn zanimanjerm, Turtka d.o.wo. cijenjena je kako zbog svojih paslownib uspjeha take
i 2bog visoke razine struénosti swajih zaposlenika i smatram da moje obrazovanje,
iskustwa i sposobnosti uwelike mogu doprinijeti njenorn ke alicetnom i dugorsénom
razvoju. Tijekomn fetverogodiinjeq radneg iskustva u IT industriji stekas sam Zidnu
strufnog znanja, ali i spoznac vaznest multidisciplina mih tirmewa u pronalazenju
inawvativnih i altemativnib Hesenja, Upoznao sarm wadnost meduljudskib edrosa u
pozlovnorn okroZenju i smatram da sam uvelke razvio swoje kormunikacijske
sposobrosti radefi najptije kao Ean rnogobrajnib tirmewa, 3 potom i kao organizatar
projekata i voditelj tima, Svoje Faultatsko abrazowanie nastojim kontinuirane
obnavljati pracenjem strutnih serminara i najnovi strane literature, Kao Project
manager u Informatika d.d. festo sam putovao, posjedivas svevainije medunaradne
sajmove IT industrije, upaznao strana triizta te stekas mnoga peznanstva i poslowvne
kantakee,

Tijekom Fakulteta, 2 ikasnije u svoje slobodne wiijeme, radio sam na mnegim
prajektima wezanin uz e-business (kreiranje internetskih stranica, razrada projekta
intametzke prodaje i marketinga itd.) gdje zam stekao velko iskustvo u modemam
poslovanju i ekonariji, U kreatieno-dizajnerskorn radu takoder sam postigae znafajne
rezuleate Sto rnagu potvrdit swojirn radovirna, Detalinije informnacije o mornme radnorn
iskustw i obrazevanju prilafern u Fuotapisu,

Madam se dame moja znanja i iskushro te prije svega mioja velka Zelja za daljnjim
napradovanjern i aktivnirn zalaganjern u uzpjenoj sredini poput Twitke d.o.o. dine

zanimljivirn potencijalnim £lanom Yaieq tima, Bio bilk Yam zahvalan ukalike biste
razrrotli maju zamalbu te mi prodili priliko da se predstawim na razgowveru za posac,

S poktoy anjerm,

Twica Twit

Postovani,

Ovim pismom Zelim se predstavitii pokazati vam svoj interes da postanem zaposlenikom vase
kompanije. U prilofenom fivotopisu moiete pronadisve informacije o mom radnom iskustvu,
vjestinama, treninzima i edukaciji. Moje radne vjestine stvorene su uz pomoc znanjai iskustva.
Uvjeravamvas da mogu uspjeinoiodgovorno izvrsiti svaki zadatak koji mi povjerite.

Ma svakom prethodnom radnom mjestu, profesionalno sam obavljao svoj posao uz visoku razinu
znanja. Moj profesionalnicilj je radno mjesto koje ée mi omoguéiti da ostvarim svoj punipotencijal i
prufiti priliku za kontinuirani profesionalnirazvoj. Vjerujem uizvrsnostiuvijek sam sebe i svoje
talente podredivao uspjesnom izvriavanju ciljeva tvrtke.

Pozitivan stav i marljivost koju nosim u sebi pridonose svakoj organizaciji koja me odluéi zaposliti.
Uvjeren sam da éete uvidjeti prednost mojih vjestina koje ée pozitivno utjecatina uspjeh vase
kompanije.....

Srdacan pozdrav,

PeroPeric




Preporuke za pisanje
motivacijskog pisma

<« 1 stranica teksta

« Forma: standardno poslovno
pismo

« Naglasavanje informacija
kojih nema ili koje ne
dolaze do izrazaja u

zivotopisu



Preporuke za pisanje motivacijskog pisma

Pisite personaliziranu molbu/motivacijsko pismo

Pokazite kako su vasi karijerni ciljevi povezani s
projektom, natjecajem ili odredenim poslom te vizijom i

misijom organizacije
Pokazite originalnost i entuzijazam

Pazite na pravopis 1 gramatiku te oblikovanje teksta



Pokusajte izbjedi...

Koristenje generickih obrazaca
Ponavljanje informacija iz zivotopisa
Preuvelic¢avanje svojih znanja i radnog diskustva

Izostavljanje relevantnih znanja, vjestina,

sposobnosti i postignuca

Zaboravljanje dsticanja Vaseg doprinosa organizaciji



Prije slanja provjerite
odgovarate li na pitanja

- Zbog Cega se prijavljujete?

- Kako se ovo radno
mjesto/program uklapa u vas
plan razvoja karijere?

-« Sto vas ¢ini odlic¢nim
kandidatom?

- Kako mozete doprinijeti
odjelu/organizaciji?




Do the RIGHT thing!

eview (pregledaj, provjeri)

dentify resume ,keys” (didentificiraj kljuc¢ne elemente)
enerate a draft (napravi nacrt)

one a finished product (krediraj zivotopis i molbu)

ransmit to employer (Salji poslodavcu)



03. Usmeno
predstavljanje

selekcijski dnterviju
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Vrsteintervjua

Nesluzbeni
Selekcijski
strukturirani
nestrukturirani
Panel dntervjui
Procjenjivacki
Medijski




Prednosti nesluzbenog f]Cmeer
L Days

intervjua

* Koristan uvid u radnu okolinu 1 upoznavanje
budu¢ih suradnika

* Moze se postavljati vise pitanja nego na
selekcijskom

* Mozete dokuciti o Ccemu ¢e biti rijeci na
sluzbenom intervjuu

* Prilika da procijenimo kakvu osobu zele za
odreden posao

* Nedostaci?



Sto poslodavci Zele
znati?

* Jeste 1i potencijalni kandidat =za
odredeno radno mjesto?

* Koja su vasa =znanja, vjestine i
stavovi?

¢ Koliko ste zainteresirani za

kompaniju?
* Uklapate 11 se u kulturu kompanije?
* Koliko ste profesionalni?

* Jeste 11 i1skreni 1 pouzdani?




Sto zelite
saznati?

Karakteristike radnog mjesta, uklapa 1i se radno mjesto s
vasim karijernim ciljevima

Mogucénost napredovanja

Prilike za daljnje usavrsavanje

Stopa fluktuacije zaposlenika

Kvalifikacije potrebne za posao

Koliko se najmanje radnog iskustva ocekuje

Koje su specific¢ne vjestine nuzne za obavljanje posla

Savjet: prikupite sto vise podataka o radnoj organizaciji
i poslu te zapisite najvaznije informacije!



Prije samog intervjua

Istrazivanje potencijalnog poslodavca:

povijest tvrtke

vizija 1 misija tvrtke

optenito o djelatnosti i uspjesnosti tvrtke

broj zaposlenih

pokrivenost teritorija ako tvrtka ima vise poslovnica
vrijednosti kojima teze i koje tvrtka zastupa
organizacijska shema

asortiman

podaci o vlasnistvu i eventualnoj zastupljenosti u drugim
zemljama

istrazivanje o plac¢ama za odredenu poziciju



Pravila ponasanja

AN

Pravovremeno obavijestiti poslodavca o nedolasku na
razgovor

Do¢i ranije (10- 15 minuta)
Prigodno se odjenuti
Obratiti pozornost na rukovanje

Uspostaviti kontakt ocCima

D N N N NN

Odnositi se prema svima s postovanjem



NajceSc¢a pitanja..



Vazne preporuke

v

NN

AN

Pazljivo i koncentrirano slusati cijeli razgovor za
posao/prezentaciju poslodavca

Pripaziti na nacin dizrazavanja - koristiti knjizevni jezik
bez zargona

Govoriti jasno 1 dovoljno glasno - ali ne vikati

Odgovarati kratko i jasno - pritom izbjegavajuéi da-ne
odgovore

Uvijek govoriti distinu - neistina uvijek ispliva na
povrsinu

U redu je zastati par sekundi i sloziti odgovor u glavi

Biti spreman na nepredvidene situacije i neocekivana
pitanja



Put your best foot forward but don't lie.



PRAKTICNI PRIMJERI UMJESTO NABRAJANJA CERTIFIKATA

Setigdtuation) - ukratka. opigsdite sdituwacijd *u
kojoj ste koristili trazene vjestine, znanja
T (task) - ukratko opisite sto je pri tome
bio vas konkretan zadatak

A (action) - navedite koje ste aktivnosti
poduzeli u smjeru rjesavanja zadatka .

R (results) - navedite pokazatelije,
rezultate koji ukazuju na uspjesn

(OFS]



( PLEASE, HAVE A SEAT. )

Najcescée greske

* Laganje

* Ogovaranje bivseg poslodavca

* Nepristojnost

* Pesimizam

* Nepripremljenost
* Nervoza 111 bahatost

* Los prvi dojam




04. Sto pokazuju
rezultati
istraZivanja?




Sto pokazuju rezultati
istrazivanja?

Osobine liénosti
Savjesnost
Otvorenost
Fkstraverzija
Odgovornost

Karakteristike pismene
prijave

Urednost
Organiziranost

Jasnoca
Prosjek ocjena

Specific¢ni ciljevi




Vaznost vjestina / osobina pri zaposljavanju

Osobina / Vjestina RH SAD
Motiviranost 1 6
Fleksibilnost 2 7

Komunikacijske vjestine 3 1
Timski rad 4 3
Postenje/integritet 5 2
Radna etika 6 5
Interpretacijske 7 4
vjestine
Analitic¢ke vjestine 8 8
Znanje stranih jezika 9 =

Marljivost 10 -



Analiza kvalitete zivotopisa - RH

Fotografija 13,8%

Esej 6,4%

n@ Duljina 2 stranice

Tabli¢na struktura 91%

1
61

@{ Pravopisne pogreske

(€Y Rleh)
€y

Krampus, Miljkovi¢ Krecar, Ramljak (2016)



Analiza kvalitete zivotopisa - RH

srednja
skola
40%

©—D
DD

G

Krampus, Miljkovi¢ Krecar, Ramljak (2016)
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PRISTRANOST PROCJENJIVACA
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—0—o0o
Stavovi, Prethodna
predrasude 1 iskustva

stereotipi

0 /=
v =
o
Trenutno Osobna jednadzba:
raspolozenje individualni
stupanj

strogosti/blagosti



PRIJAVA NA NATJECAJ

Prilika da uc¢imo o sebi,
vlastitim snagama i prednostima
koje mozemo ponuditi i kako ih
mozemo prezentirati na nacin
koji je znacajan zeljenoj

organizaciji.



More

re ideja

Mo

UNIRI Job Fair

Kada? Cetvrtak 20. listopada, od 14.00 do 20.00 sati

Gdje? Prizemlje zgrade Sveucilisnih odjela

39izlagaca

0d 15.15 do 20.00 sati pitch prezentacije u trajanju od
najviSe 15 minuta

Raspored odrzavanja p/tch prezentacija moZete pogledati
na poveznici.


https://uniri.hr/wp-content/uploads/2022/10/Raspored-pitch-prezentacija-sudionika-1.pdf

Aestus Group
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LURSSEN

DESIGN CENTER KVARNER

RIJECKA RAZVOJNA
AGENCIJA PORIN



KOMPARZ. MATSTRA ATLANTIC

HOSPITALITY
GRUPA
GROUP

NASTAVNI ZAVOD ZA
JAVNO ZDRAVSTVO
PRIMORSKO-GORANSKE ZUPANIJE

Zagreb City Hotels 4 Selvita @ HONTELEKTRO \ =]

Technical Services
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LU Career Days

More mogucnosti

L S N

Hwvala'

E-mail:
karijere@uniri.hr

nikoleta.zubic@uniri.hr


mailto:karijere@uniri.hr
mailto:nikoleta.zubic@uniri.hr

