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Hrvatsko drustvo m
inzenjera geotehnike

3. dan karijera
u inzenjerstvu
okolisa

Radionica: Ima li posla i zo mene?‘

Jelena Loborec, Biljana Cmrecki, Simona Striga
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda.



Job Club

e pomoc u aktivnom trazenju posla
* individualna karijerna savjetovanja

* radionice karijernog savjetovanja

* Kratka 2, Varazdin 3_ dan karijera
u inzenjerstvu
okolisa

gv




Job Club
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G EE Novosti O projektu Rezultati Korisnik  Press  Kontakti

Europska unija
Zagodro de fendova EU
—— Pocetna —— O projektu
. Prijavi se na radionice grupnog karijernog savjetovanja koje pocinju 12. listopada! "
* web stranica Job Cluba JC)B
Klub za zaposljavanje je mjesto na kojem ces dobiti pomo¢ u aktivnom trazenju posla: C L U B

[VARAZDIN|

Pretrazivanje slobodnih radnih mjesta

Pomo¢ kod pisanja CV-a, motivacijskih pisama, molbi i prijava za posao
Priprema za intervjue i savjeti o ponasanju na njima

Informacije o samozaposljavanju, financijskim potporama i aktivnim mjerama
zaposljavanja Nositelj projekta

Informacije o mobilnosti mladih i moguénostima zaposljavanja u EU Hrvatsko drustvo inZenjera geotehnike

e http://jobclub.uig.hr

Naziv projekta
Klub za zaposljavanje Varazdin

Vrijednost projekta

977.649,32 kn

Projekt je financiran sredstvima EU u
stopostotnom iznosu

Ako misli§ da bi ti dobro dosla pomo¢ Job Cluba, pridruzi nam se na grupnim
radionicama ili se dogovori za individualni razgovor u klubu u Kratkoj 2.

Razdoblje provedbe
26.03.2019.

Individualna karijerna savjetovanja 26.09.2021.

Radionice karijernog savjetovanja

Kontakt osoba
Petra Kerezi

2 o Voditelj projekta
?"%) ot +385 42 562 085
% projekti@uig.hr
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http://jobclub.uig.hr/
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Sustav e-ucenja

Sustav je ijenjen nezaposlenima i karijernim

* sustav za e-uéenje
Prijava

H H Za pristup sustavu e-ucenja i nastavnim materijalima potrebno se prijaviti unosom e-mail adrese i
* jobconsult.uig.hr e,

Lozinka

Zaboravljena lozinka
Prijava

Ukoliko nemate korisnicki racun molimo da se registrirate. Registracija je u potpunosti besplatna i
neol juca.
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Registracija




JOb ClUb | VARAZDIN

»
E] BB - Naslovna  Oglasi za posao  Edukacije za nezaposlene O portalu  Job Club & Prijava/Registracija ~
Europska unia

* job portal Portal za zaposljavanje i razvoj karijere

e jobportal.uig.hr

Najnoviji poslovi

Visi struéni referent/administrator

B Geotehnicki fakultet Sveudilista u

AAAAAAAA



Tko sam jae

* Tko sam ja — spoznati sebe

* Testovi — e-uCenje, e- usmjeravanje HZZ-a, put
karijera, CISOK, Job Club

* Razgovor — psiholog, karijerni savjetnici Definirajte:

zelje
ciljeve
vrijednosti
mogucnosti
kompetencije
plan aktivnosti
pracenje realizacije



Plan razvoja
karijere
* Moje zelje i vrijednosti — napisite tri aktivnosti

povezane sa svojom karijerom, koje bi Zeljeli raditi
u Zivotu i analizirajte koliko su one realne

* Moje kompetencije — navedite pet kompetencija

koje posjedujete Definirajte:

zelje
ciljeve
vrijednosti

* Moje mogucnosti — zanimanje, Skolovanje, radno
iskustvo, rad na projektima, hobi

* Moji ciljevi — odaberite one koji najvise

odgovaraju vasim osobinama i kompetencijama { mogucnosti

v ey C .y . kom Ncij
1. Dugorocni ciljevi — vise vremena i vise manjih ompetencije

cilieva u meduvremenu plan aktivnosti

2. Kratkorocni ciljevi — do postizanja glavnog cilja pracenje realizacije



Plan razvoja
karijere

Plan aktivnosti za postizanje ciljeva — razmislite o
aktivnostima koje trebate napraviti (Skolovanje,
tecajevi, financije) i odredite vremenski rok za
postizanje pojedinog cilja

Definirajte:

zelje
ciljeve
vrijednosti

Pradenje realizacije plana karijere — uspijete li

aktivnosti realizirati u skladu s planom?
DA? — na dobrom ste putu { moguénosti

NE? — provjerite razlog, ako treba promijenite
plan

kompetencije
plan aktivnosti
pracenje realizacije



Uvod u stanje na

N 0\

trzistu rada

* Najslozenije i najosjetljivije trziste
» TraZitelji posla / poslodavci
* Obrazovanje (kvalificirani, nekvalificirani, prekvalificirani)

* Pozicija za koju se prijavljujete (u skladu sa zavrsenim
obrazovanjem?)

* TraZzene vjestine (dodatne vjestine koje posjedujete/ne

posjedujete) 3. dan ka rijera

« Radno iskustvo (dovoljno ili nedovoljno) u inienjerStVU

* Cjelozivotno ucenje, samostalno ili u sklopu radnog o v

gv




Kako traziti posao

e portali

e oglasi

* prijatelji

* umrezavanje
 dani/tjedni karijera

+ struéna praksa 3. dan karijera
u inzenjerstvu
okolisa

gv




Aplikacije za
frazenje poslo

Koristenje digitalnih alata za trazenje posla
Trazenje posla podize se na viSu razinu — mobilne aplikacije

Registracija mogucda s vec postoje¢im racunima (Google,
Facebook)

Nude testove osobnosti (povezuje vas s poslovima koji bi
vam mogli odgovarati, izradu osobnog profila, vodenje
kalendara, odabir tvrtki koje moZete pratiti)

Globalne aplikacije sadrze oglase diljem svijeta (Good&Co,
Job Today, Jobs In Europe)

Osim globalnih, postoje i one koje su namijenjene trazenju
posla u pojedinim zemljama (Canada Job Search, Jobs in
Dubai, Jobs.ie, SEEK Job Search)

© 500
World's First Culture
Fit Jobs App
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Mobilnost na trzistu
radne snage u EU

* Rad u inozemstvu je prilika za razvijanje novih
profesionalnih i osobnih vjestina, upoznavanja
novih ljudi i kultura

* Nacelo EU o slobodnom kretanju radnika smatra
se jednim od najvaznijih prava gradana Europske
unije. To znaci da se mozete preseliti u bilo koju
drzavu Clanicu EU-a, kao i Island, Lihtenstajn,
Norvesku ili Svicarsku

* Vise od 600 000 ljudi EU radi u drzavi razlicitoj od
one u kojoj Zivi (odnosi se na duzi boravak i
svakodnevno putovanje)

* Radnici iz Hrvatske najviSe se zaposljavaju u
Austriji, Irsvkoj, Italiji, Norveskoj, Njemackoj,
Sloveniji i Svedskoj
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Mobilnost na trzistu
radne snage u EU

Programi namijenjeni mladima:

* Pretezito se radi o volonterskim poslovima
(pokriveni troSkovi puta, smjestaja, prehrane i
dZeparca), no ima i redovnog zaposljavanja

» Kratkoro¢no (2 mjeseca) i dugoro¢no volontiranje
(12 mjeseci)

* lzvrsna prilika za stjecanje radnog iskustva u
multikulturalnom okruzenju, usavrsavanje jezika,
upoznavanje novih kultura i Sirenje mreze
osobnih kontakata




EURES

 EURES je europska mreza poslova tj. portal

za poslovnu mobilnost u EU.

e Usluge EURES-a odnose se na sve vidove
Zivota i rada u inozemstvu, od pruzanja
uputa za karijeru, revizije i prevodenje
zivotopisa, pruzanja analiza i

omogucavanja video-konferencija prilikom

intervjua, do pruzanja informacija o
europskom trzistu rada.

* EURES nudi besplatne registracije za
posloprimce i poslodavce koja omogucuje
pristup personaliziranim uslugama
portala.

JO
CLUB

VARAZ DIN

Pocetna Trazitelji posla v Poslo

Vec ste korisnik?

daveci ™

Vizualna zagonstka
CAPTCHA:

0

Zvuni captcha:

» 0:00/0:03

o0 i

Unesite vrijednost
zagonstke CAPTCHA®

Zaboravili ste lozinku i ko

@

risnicko ime?

> PRUAVA

EURES
q Europski portal za poslovnu
mobilnost

Zivotirad v Drop'pin@EURES

Novi korisnik?

Registrirajte se ka
"., TraZitelj posla

Statistika Pomod i podrska Poveznice

EURES-ove usluge Vv

Poslodavac

Pratite nas: f Eacebook W Twitter jn Linkedin

B YouTube % Pretplstite se na nas Bilten

podrsku
Izjave o zastiti podataka

Prijava

Obratite se EURES-ovoj Sluzbi za



Dobra priprema je pola poslal

Svaka prijava za posao sastoji se od trazenih dokumenata (+/-):

- Zivotopis (CV)
* Molba/prijava/motivacijsko pismo za zaposlenje

* Preporuke

* Kopije osobnih dokumenata ili potvrda

3. dan karijera
u inzenjerstvu
okolisa

* Dokumenti koji dokazuju odredene kompetencije ili vjestine
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/asto pisati zivotopis i molbue
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Prvi i osnovni oblik komunikacije s potencijalnim poslodavcem.

)
* Njihov je glavni cilj - dobiti poziv na intervju! m

* Poslodavci mogu imati i nekoliko stotina prijava izmedu

kojih treba izabrati desetak kandidata koji ¢e doci na

intervju ili biti pozvani na testiranje—> dvadesetak sekundi

3. dan karijera
u inzenjerstvu
okolisa

za Citanje vase prijave.

* Komunikacija koju zelite uspostaviti sa zeljenim

poslodavcem mora biti osobna, direktna i konkretna.
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* mora biti sistematican, informativan i jasan

* informacije koje se nalaze u zivotopisu trebaju biti pazljivo

odabrane i relevantne za posao za koji se natjeCete

* ne smije biti nepotrebno dug

opisnog zZivotopisa

3. dan karijera
* naslove cjelina mogu se istaknuti (podebljavanjem, u inienjerstvu

odvlacenjem ili kurzivom) pri cemu je vazno slijediti isti ov
P ‘ )P ’ ‘ okolisa

stil (font i format teksta)




/ivotopis — tabli¢ni format

Fivotopis
Osobni podaci
Ime / Prezime

Adrecale)
Telefonski Drojjevi)

E-mail
Drzavijanstvo
Datum rodenja

Spol

Radno iskustvo

Diatumi

Zanimanje ili radno mjesto
Glavni poslovi | odgovornost
Maziv i adresa poslodavea
Vrsta djelatnosti ili sektor

Obrazovanje i osposobljavanje

Datumi
Maziv dodijeljens kvalifikacie / zvanje

Glavni predmeti / stefens
profesionalne vjeitine

Maziv i vrsta ustanove pruZatelja
obrazovanja i osposobljavanja

Zamijenite ovaj tekst imenom i prezimenom
Zamijenite ovaj tekst vadom adresom (ulica, kucni broj, poStanski broj, grad)

Broj (evi} fiksnog telefona: Broj mobilneg telefona:  Broj(evi) faksa:

Zamijenite ovaj tekst vafom e-mail adresom
Zamijenite ovaj tekst vadim drZavijanstvom
Zamijenite ovaj tekst datumom vageq rodenja

Muski / Fenski

Zasebno unesite svako radno mjesto / zaposlenje, pofevii s posliednjim

Mavedite datum (godinu) potetka i zavrietka zaposlenja

Mavedite naziv va3eg zanimanja / radnog mjesta

Mavedite glawne poslove koje obavijate ili ste obavijali na navedsnom radnom mjestu
MNavedite naziv i adresu poslodavca

Mavedite vrstu djglatnosti ili sektor u kojem djeluje poslodavac

Zasebno unesite svaki vazniji program obrazovanja ili osposobljavania koji ste zavrdili, poéeviis
posljednjim.

Mavedite datum ({godinu) pocetka i zavretka obrazovanja ili osposobljavanja
Mavedite naziv kvalifikacije kako je to navedeno u diplomi ili svjedodZbi, vase zvanje

Mavedite glawne predmete koje ste saviadali ifili koje ste profesionalne vjedtine stekli tijgkom
obrazovanja il osposobljavanja

Mavedite naziv ustanove u kojoj ste se obrazovali ili osposobljavali
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3. dan karijera
u inzenjerstvu
okolisa




LANGUAGES

CRECEOXON ) (lﬁlqwr, Mame

FRENCH  SPANISH  ENGUSW  CHMMESE  ARABKC
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EDUCATION

A=visme
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cvmaker

Nuliam door odi, Cureus 81 amet commada non, laculs st amet

6 Vosukpt s, FUSER SCcmaan Sibendu quarm of pubinar

EDUCATION

UNIVERSITY OF YK
‘Buchelor n Technology Information
2012014

e I resumeio

2017 LOREM IPSUM DOLOR
2015

EXPERIENCE TAYA MIASS

GRAPHIC DESIGNER LOREM 1PSUM DOLOR

3. dan karijera
u inzenjerstvu
okolisa

Lorer aum docr st ames. consacietr adgiacing ot Suspordban.
o S0 02 TG DA VA R 1crodt 303 s &
nsad Curabs

WORK EXPERIENCE
NSEBiES CONTACT
SKILSS L) osomaicon a7 onnpsmsoron

- Travel Reading
+82 0256 2125
Music Writing.
P ma.peru

SKILLS

Web design
Graphic design

CURICULUM § Ui design

VITAE Drawing

Animation

LOREM IPSUM DOLOR

OHN SMITH

gv




/ivotopis — europass

OSOBNE INFORMACIIE

RADNO MJESTO NAKOJE SE
PRIJAVLIUJETE

) ZVANJE
ZELJENO RADNO MJESTO
STUDI MA KOJI SE
PRIJAVLIJUJETE

RADNO ISKUSTVO

Zamijenite dafumima (od - do)

OBRAZOVANJE
QOSPOSOBLIAVANIE

Zamijenite datumima (od - do)

Zamijenite imenom/ima prezimenom/ima
[Eva su pofka u Zvctopisu zhoma. kbrisite sva prazna pofa
¢ Zamijenite nazivom ulice, kucnim brojem, gradom, poStanskim brojem, drZavom.

L. Zamijenite telefonskim brojem  § Zamijenite brojem mobitela

o Zamijenite adresom/adresama e-podte

) Zamijenite osobnom intemetskom stranicom

& Zaprnijerite wrstom usluge 7a slanje istovremenih poruka Zamijenite korisnickim racunomima e-
poste:

Spal Uipisite spol | Datum rodenja ddimmigggg | DrEavijanstvo Unesite driZavijanstvola

Zamijenite radnim mjestom na koje se prjavijujete / zvanjem /
Zeljenim radnim mjestom / studijem na koji se prjavijujete (izbnsite
nepotrebna polja u ljgvom stupcu)

||
_[E\rah:ulsh.lstmn..pﬁe pasebno. Zapof:ri‘tesrq’nwijim]
Zamijenite radnim mjestom na kojemu radite
Zamijenite nazivom posledavea i mjestom (ako je vazno, navedite adresu i infemetsku stranicu)
« 7amijenite glavnim aktvnostima i dufnostima
Djelatnost il sekior Zamijenite ipom djelatnosdi ili sekiorom
|
[Sweki obrezovni program upiite possbno. Zspocnite s nenoviim.]
Zamijenite dodijeljenom kvalifikacijom Zamijeriie rznom
MEO 2 sk je
primieriive

Zamijenite nazivom 1 mjestom wstanove za obrazovanje il osposobljiavanie (ako je vaZno, navedite
drZavu)

« Zamijenite popisom glavnih predmeta koje ste odsiusal i stefenih viestina

3. dan karijera
u inzenjerstvu
okolisa

gv




N
Q
W

I—
C
= 0

/ivotopis - glavne zablude
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1. Pretpostavka
* Moj zivotopis treba biti drugaciji od drugih.

NETOCNO!

« Zivotopis nije mjesto na kojem éete iskazati svoju kreativnost, smisao
za humor i posebnost.

* Osoba koja Cita vas Zivotopis u njemu trazi jasno definiranu stvar:
odgovor na pitanje ,Zadovoljava li ovaj kandidat uvjete natjecaja?”. 3_ dan ka rijera

* Cijeni se dostupnost relevantnih Cinjenica, umjesto da one budu
zakopane medu Sarenilom boja i fontova, rimama, Salama,
nepotrebnim osobnim detaljima i sli¢no.

u inzenjerstvu
okolisa
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/ivotopis - glavne zablude
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2. Pretpostavka

* Od viska glava ne boli.

 NETOCNO!

* Boli onoga tko treba Citati, prepoznati i odvojiti relevantne
informacije od nevaznih

* U zivotopisu predstavite sazete, jasne i relevantne
informacije o svojoj edukaciji, radnom iskustvu, znanju,
sposobnostima i interesima koji govore o vama kao o osobi 3. dan ka rijera

spremnoj i sposobnoj preuzeti odgovornosti posla za koji se . o _
u inzenjerstvu

prijavljujete.
» Sve viSe od toga govori o osobi koja ne zna razluciti bitno 0k0|i§a
od nebitnoga, a tko zeli placati takvu osobu?
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/ivotopis - glavne zablude
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3. Pretpostavka

* Moja sadasnja pozicija dovoljno govori o mojem znanju i
iskustvu.

« NETOCNO!

* Nije rijetko da isti nazivi radnih mjesta u razliCitim tvrtkama
znace prilicno razlicit opis poslova.

* Ne Zelite staviti osobu koja Cita vas zivotopis (i odlucuje o 3. dan karljera
njemu) u poziciju da sama izvodi zakljuCke — dajte joj barem u inienjerstvu
informacije na osnovi kojih ce ti zakljucci biti u vasu korist!

okolisa
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/ivotopis - glavne zablude
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4. Pretpostavka

* Bolje je prijavu pisati rukom.

 NETOCNO!

* Pisanje molbe rukom bilo je potrebno prije, kada su se i
dopisi pisali na taj nacin pa je rukopis bio vazan, no danas
se pisanje molbe rukom ne preporucuje, a cak se moze

protumacditi i neprofesionalnim. 3. dan karijera

* Ako Saljete molbu i Zivotopis postom, dovoljno je u inienjerstvu
vlastorucno se potpisati na ispisanu molbu. -
okolisa
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/ivotopis - glavne zablude
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5. Pretpostavka

* Bolje je prijavu slati postom.

« NETOCNO!
e QOvisi otome Sto poslodavac trazi u oglasu za posao.

* NajcesSce poslodavci navode fizicku i e-mail adresu. To ne
znaci da treba slati i na jednu i na drugu nego odaberite Sto

vam je prakti¢nije. 3. dan karijera

* Poslodavcu je najéesée praktinije vasu prijavu zaprimiti u U inienjerstvu
elektronickom obliku, a tako ju je lakse i pohraniti. .
okolisa




Molba za posao

B

Tekst kojim se ukratko predstavljate poslodavcu, a kojim posebno N
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isticete osobine, vjestine i iskustva koje su klju¢ne za posao za koji se

natjecete.

Molba treba biti pisana ciljano - njome se obradate konkretnom
poslodavcu i trebate pokazati da razumijete s kim komunicirate te da ste

upravo vi konkretan odgovor na njegove konkretne poslovne potrebe.

Molbu je potrebno uvijek iznova prilagodavati pojedinom radnom mjestu

za koje se prijavljujete = izbjegavajte univerzalne molbe koje éete slati 3. dan ka rijera

na razli¢ite natjecaje. u inie njerStVU

Molba ne ponavlja podatke napisane u Zivotopisu, vec isti¢e informacije okoliga

kojih u Zivotopisu nema ili zbog kratkoée zZivotopisa ne dolaze do izrazaja.
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* Molba uz otvoreni natjecaj - Pise se kada postoji objavljen
natjecCaj/oglas za posao, navodi se kada i gdje smo taj oglas

pronasli
Postovani, javljam se na natjecCaj za radno mjesto ............. ,
objavijen .............. (gdje), dana 00.00.0000.g.

* Molba bez natjecaja (,,otvorena” molba) - Pise se kada nije
objavljen natjecaj za posao, ali se ipak zelimo javiti 3. dan ka rijera

u inzenjerstvu

poslodavcu. Tako se pokazuje interes za tvrtku i motivacija
za rad.

Postovani, javljam se jer sam zainteresiran za rad u OkOI IS4

vasoj organizaciji/tvrtci/obrtu na radnom mjestu.......... o
1\'
[ )




Molba za zaposlenje —
kratko | jasno
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* Molba mora imati formu standardnog poslovnog pisma
—>podaci o posiljatelju (lijevo) i primatelju (desno).

* Pismo pocnite s, Postovani/a g./gdo” navodeciime i
prezime osobe kojoj se obracate ili njezinu funkciju.

* Pismo zavrsite poslovnim tonom:

(

,Srdacan pozdrav”, ,S postovanjem®isl.).

* Neprimjereno je i da u molbi nasiroko pricate o sebi, 3' dan karljera
zatrpate molbu osobnim informacijama koje nemaju veze U inzenjerstvu
s poslom, koristite neformalne izraze ili u njoj samo 0k0|i§a

ponavljate informacije iz Zivotopisa. .."
L)




Prvi dio: uvod u molbu
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* Navedite zasto se javljate i objasnite zbog Cega se javljate
bas toj tvrtki.

* Dodajte i notu osobnosti koja Ce proizlaziti iz vaseg
poznavanja tvrtke na osnovi informacija koje ste se
potrudili potraziti nakon Citanja natjecaja.

* Ne javljate se na natjecaj zato Sto trazite posao ili zato Sto
zelite promijeniti posao, nego zato Sto vas je iz odredenih
razloga privukao upravo taj natjeca;.

* Navedite naziv pozicije na koju se prijavljujete, a ako je ona 3. dan ka rijera
objavljena i sa Sifrom, obavezno u ovom dijelu molbe
navedite tu Sifru. Nekada poslodavci objavljuju nekoliko u inienjerstvu
pozicija istovremeno pa im Sifra uz poziciju olaksava "
razvrstavanje prijava. 0|(0|Isa




Sredisnji dio: prijedlog
vaseg doprinosa fvriki

* Ovo je najvazniji dio molbe i on ¢e vas razlikovati od stotinu drugih molbi,

10
1Q
=0

2[os

VAADI

sazeto i jasno istaknite ono Sto vas Cini pravim kandidatom.

* Bez pretjerivanja navedite iskustva koja se odnose na radno mjesto za koje
konkurirate, znanja koja smatrate bitnima za tvrtku, a kad god mozete dajte

primjer i istaknite gdje su znanja steCena:

Za radno mjesto Serviser Sumskih radnih strojeva: ,, Timski rad
sam usvaojio tijekom Skolovanja, radom u grupama. Tijekom
prakse imao sam priliku usavrsiti vjestinu timskog rada jer 3 . d an ka rij era
sam vise puta, s kolegama, pomagao ugradivati diesel motore

u kamione i radne strojeve.” u i n ie nj erstvu

« Ako nemate radnih iskustava, navedite znanja ste¢ena tijekom studija okolisa
koja zelite primijeniti u poslu, svoje ideje i zelju za u¢enjem u ‘-"

svakodnevnoj radnoj okolini.




Zavrsni dio: prijedlog
za buducu suradnju

e Zakljucna recenica: istaknuti ono Sto vam je najveca

prednost te iskazati zelju za razgovorom za posao

,Zbog svoje komunikativnosti i brzine usvajanja novih znanja dobro
bih se uklopio u Vas kolektiv i na ovo radno mjesto. Nadam se da

Cete prepoznati moje kvalitete, uvidjeti da zadovoljavam kriterije te

da cete me pozvati na razgovor da Vam se predstavim osobno.”

* QObavezno izrazite svoju spremnost da pruzite dodatne

informacije i navedite upute kako vas se moze kontaktirati.
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3. dan karijera
u inzenjerstvu
okolisa




Molba za zaposlenje —
zavrsne napomene

Nl
Q
W

VARAZDIN

3. dan karijera
u inzenjerstvu

Potpis! Na racunalu oznacite mjesto za potpis, nakon pozdrava u
novom retku, na desnoj strani dokumenta te obavezno nakon ispisa
molbe potpisati vlastorucno.

Molba i CV su pravni dokumenti te su tek nakon vlastoru¢nog potpisa
pravno valjani.

Prilozi: nabrojiti dokumente koji se prilazu molbi za posao u lijevom
donjem uglu molbe navodedi ih po brojevima, svaki u jednom redu
Imenovati dokumente npr. Ime _Prezime_CV

Dokumente konvertirati u PDF

Molbu i CV slati s e-mail adrese ime.prezime@... okolisa

Pazite na tekst maila i ostaviti svoje kontakt podatke u mailu. o
I\'
L)




Sredisnji

Marija Horvat
Frankopanska 30
44400 Glina

099 999 999
32.13.2016.

Brace Radi

Miinip

Podaci

poslodavca

ca 11

Miro Miric, direktor

MOLBA

Postovani gospodine Miric,

ovim putem se javijam na natjecaj za radno mjesto Prodavac u Vasem poduzecu. Oglas
sam uocila na stranicama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje. Za Vas sam saznala preko

odlicnih preporuka poznanika te mi je velika Zelja prikfjuciti se Vasem kolektivu.

Tijekom Skolovanja za prodavacicu obavijala sam struénu praksu u skiopu Skole te u
poduzecu XXXYYY d.0.0. gdje sam naucila raditi sve poslove u vezi vodenja i organiziranja
skladista, poslove prodaje u trgovini, rad na blagajni te prodavanje dodatnih proizvoda kupcima
za blagajnom. Takoder sam naucila obavijati sve pomocne poslove te sam uvjezbala
preciznost i brzinu u radu. Vrio sam marijiva osoba i volim timski rad. Komunikacija sa kupcima

mi predstavija veliko zadovoljstvo i smatram da sam jako dobra prodavacica.

Ukoliko smatrate da udovoljavam kriterije, sa ozbiljnim interesom stavijam Vam se na

raspolaganje. Nadam se da cete me pozvati na razgovor da se predstavim.
Srdacno Vas pozdravijam,

1. Zivotopis
2. Preslika Domovnice
3. Preporuka

3. dan karijera
u inzenjerstvu
okolisa

gv




Primjer molbe za posao

Petar Petric
Ivana Gundulica 52
43 000 Bjelovar
Mob: 099 / 987 - 6543
e-mail: ppetric@mail.com
Bjelovar, 15. Studenog 2015.
Trgovina ,, Ducan”
Dobrise Cesarica 17
43 000 Bjelovar
MOLBA

Postovani,

javljam Vam se kao potencijalni kandidat za radno mjesto prodavaca
u Vasoj trgovini. Zavrsio sam srednju trgovacku skolu i veselim se stjecanju
novih radnih iskustava.

Dosadasnje radno iskustvo stekao sam na praksi, radom u trgovini
zdrave hrane, pri ¢emu sam uspjesno ovladao poslovima zaprimanja robe od
dobavljaca, pripreme robe za prodaju, postavljanja robe na police te usvojio
vjestine prezentiranja i prodaje robe razlicitim kupcima. Takoder, imao sam
priliku upoznati se s principom rada fiskalne blagajne. Po prirodi sam veoma
komunikativan, ali i dobar u slusanju ljudi te odgovaranju na njihove zahtjeve
i potrebe. Osim toga, imam izraZene vjestine pregovaranja i nagovaranja te
sam kreativan i spreman na timski rad, sto i dokazujem aktivnim ¢lanstvom u
KUD-u.

S obzirom na znanja, vjestine i osobine koje posjedujem, smatram da
bih bio vrijedan i koristan ¢lan Vaseg radnog tima te se iskreno nadam da cete
razmotriti moju molbu. Hvala Vam na utrosenom vremenu.

S postovanjem,
Petar Petric
U prilogu:
1. Zivotopis

3. dan karijera
u inzenjerstvu
okolisa
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/ivotopis i molba ~
zadnje provjere
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1. Format i stil. Informacije u Zivotopisu su navedene obrnutim
kronoloskim redom. Podaci su pregledno razvrstani u sadrzajne
cjeline.

2. Jasno izrazen cilj. Vasa prijava jasno izrazava Sto i za koga Zelite
raditi. Izrazili ste svoje Zelje i ambicije, a ne ocajnicku potrebu za
poslom. Pokazali ste da poznate poslodavca kojem se javljate.

3. Uspjesiivjestine. Naveli ste koje vjestine posjedujete i uspjehe koji
te vjestine potvrduju, a koje su relevantne za posao koji se javljate.

4. lzrazavanje. Koristili ste se klju¢nim rijeCima u Zivotopisu koji ¢e biti oo
pohranjen u bazu podataka. Radne zadatke opisali ste 3- dan karljera

u inzenjerstvu

upotrebljavajuc¢i aktivne glagolske oblike. Niste pretjerali u
koristenju fraza i strucnih termina.

5. Sadrzaj. Opisali ste svoje radno iskustvo, dodatne kompetencije i okoliga
motivaciju. Naveli ste sve potrebne (i ispustili nepotrebne) osobne

informacije. o
gv
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/ivotopis i molba — zadnje provjere

<
>
0
>
N¢
O
z

o

Nema neobjasnjenih nepodobnih informacija. Npr. objasnili
ste koja je bila motivacija Cestih promjena radnog mjesta,
razdoblja nezaposlenosti ili nagle promjene zanimanja.

7. Duljina Zivotopisa i molbe. Zivotopis nije nepotrebno dug,
moba nije duza od jedne stranice. Informacije se ne ponavljaju.

8. Vizualni dojam. Dokumenti su ispravno formatirani, naslovi
sadrzajnih cjelina jasno su vidljivi, niste pretjerali u Sarenilu
fontova i istaknutih rijeCi. Ako ste i dali neki osobni stil,
zadovoljni ste s onim Sto taj stil porucuje.

9. Oblik kod slanja elektronickom postom. Tijelo maila napisano
je jednostavno (plain text). PriloZzeni dokumenti spremljeni su
kao pdf format, jasno imenovani. U poruci svakako ostaviti
svoje kontakt podatke.

3. dan karijera

u inzenjerstvu

10. Sve ste provjerili nekoliko puta. Proditali ste Zivotopis, molbu, okoliga
ponovno ih procitali i onda dali nekome da ih provjeri jos
jednom.




/A krqj...

* Ne postoji univerzalno dobar zivotopis ili molba. U njima je

sadrzana vasa osobnost i oni ovise o vasim afinitetima.

* Prijava (Zivotopis i molba) je profesionalni oblik komunikacije i

kao takva mora zadovoljavati neke osnovne uvjete.

Osobine kvalitetnog Zivotopisa !
e Uredno i pregledno napisan na
racunalu

* Ne predug, gramaticki tocan i
stilski ureden

e Informacije o edukaciji i radnom
iskustvu navode se u obrnutom
kronoloSkom redu

e |skrenost, relevantnost i tocnost
podataka

e Zivotopis nikada nije gotov!

Osobine kvalitetne molbe !
e Forma standardnog
poslovnog pisma

e Pisana je ciljano i
adresirano

e Ne ponavlja informacije iz
Zivotopisa

e Nije duza od jedne
stranice
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3. dan karijera
u inzenjerstvu
okolisa




Priprema zo
razgovor zA POSAO

Kako bi Sto uspjesnije obavili razgovor za posao potrebno
je nauciti odredena pravila ponasanja na intervjuima, biti
svjestan najcescih pogresaka i uvjezbati odgovore na
najcesca pitanja

* Tocne informacije o mjestu i vremenu razgovora za posao

* Prikupiti ¢im viSe formalnih i neformalnih informacija o

poslodaveu 3. dan karijera

* Na razgovor dodite na vrijeme u inie njerstvu
* Nemojte zanemariti ni svoj vizualni dojam o v
okolisa

gv




Pravila ponasanja

* Rukovanje — stisak ruke ¢vrst i samouvjeren i kontakt
oCima

e Budite ljubazni, profesionalni i koristite knjizevni jezik

* Kratko odgovarajte na pitanja, izbjegavajte da — ne
odgovore

* Pripazite na govor tijela
 Nemojte ogovarati bivse poslodavce

* Nemojte lagati, iskusni ispitivac to ¢e prepoznati

3. dan karijera
u inzenjerstvu

Zelite raditi upravo za njega 0k0|i§a
* Proucite kolike su place za radno mjesto za koje dolazite f_ :

na intervju. Ako imate mogucnosti, pitajte nekog tko je o dv

tamo zaposlen - O |

e Kratko pripremite priCu o sebi, naglasavajuci kvalitete
vezane uz radno mjesto za koje ste dosli na razgovor

* Pohvalite potencijalnog poslodavca kada vas pita zasto




Hrvatsko drustvo m
inzenjera geotehnike

3. dan karijera
u inzenjerstvu

Dosli smo do kraja © !l _v
okolisa

La sve sto vam jos treba - potrazite nas na .
jobclub.uig.hr ) qVv



