MojPosao MojPrviPosao
Napisite savrSeni ZIVOTOPIS!

Zivotopis je vasa “reklamna brogura”! Osim &to sadrzava sve podatke o vasem iskustvu i znanjima,
Zivotopis govori i 0 vasoj opcoj kulturi, sposobnosti autoprezentacije | komunikacijskim viestinama...

Sto sve sadr#i dobar Zivotopis?

« opsobne podatke

podatke o formalnoj edukaciji

podatke o dodatnoj edukaciji

radno iskustvo

poznavanje stranih jezika i racunalnih aplikacija
aktivnosti, nagrade i priznanja

motivacija za poziciju

moguci izvari preporuka
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Pravila u pisanju Zivotopisa

« Zivotopis mora biti uredno i pregledno napisan na racunalu.

» Zivotopis ne smije biti predug.

« Zivotopis mora sadrzavati tablicni prikaz informacija.

Informacije o edukaciji i radnom iskustvu navode se u obrnutom kronoloskom redu.
Pazite na gramatiku i stil pisanja.

Budite iskreni.

1zbjegavate slanje Word dokumenata.

Zivotopis nikada nije gotov.
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Sto poslodavce smeta?

Sto poslodavee smeta u Zivotopisima koje zaprimaju? Izbjegnite najée$ée pogreske zbog kojih se
poslodavci ponekad pitaju kakvi se to ljudi javljaju na njihove natjecaje.

« Nemojte pitati postoji li u tvrtki posao za vas, nego po3aljite Zivotopis.

* Nemojte slati zivotopis ako barem priblizno ne odgovarate uvijetima pozicije.

Zivotopis saljite samo jednom.

Nemojte slati Zivotopis koji pravopisno i gramaticki nije savréen.

Pazite da se iz vasSeg e-maila ne vidi da ste Zivotopis istovremeno poslali na vige adresa.
Nemojte zaboraviti navesti tocne periode koje ste proveli na pojedinim radnim mjestima.
Osobni podaci moraju biti potpuni.

Ogranicite se na vazne informacije.

Nemojte lagati.
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Kako se pripremiti za PSIHOLOGIJSKO TESTIRANIJE?

Trebate znati da moZete uciniti vrlo malo kako biste se pripremili za testiranje.
Testovi se zasnivaju na Cinjenici da su vam zadaci i informacije u njima nepoznati, da se niste s
njima nikad prije susretali.

Prije testiranja...

« Provjerite koji tipovi testova ce biti primijenjeni.

* Pokusajte pronaci dostupne testove za vijezbu.

* Prije fjeéavanja numerickih testova dobro je ponoviti neke osnove racunske operacije kao na
primjer IZI‘EEUHBVEIHJE postotaka | operacije s razlomcima bez upotrebe kalkulatora.

« Citanje poboljsava vage verbalne vjestine.

» Ako postoje bilo kakvi Cimbenici koji bi mogli utjecati na rjeSavanje testa (npr. ne govorite tecno
hrvatski, imate disleksiju...) pobrinite se da o njima unaprijed obavijestite osobu
koja provodi testiranje.
Dobro se naspavajte noc prije testiranja.
Ako koristite naocale ili bilo kakvo pomagalo, pobrinite se da ih ponesete sa sobom.
Olovke za rjesavanje osigurati e vam ustanova gdje ce te se testirati,

Za vrijeme testiranja...
*« Ne kasnite na testiranje.
« Pokusajte ostati opusteni | smireni. Na dan testiranja izbjegavaijte kofein i dobro dorutkujte.
» Posvetite svu paZnju uputama za rjesavanje testa.
« Odgovarajte na pitanja prema zadanim uputama.
* Provijerite postoji li negativno bodovanie.
+ Rijesite sve primjere i zadatke za vieZbu na pocetku svakog testa sposobnosti.
« Imate li pitanja, postavite ih u ovom trenutku.
* Svako pitanje pazljivo procitajte prije davanja odgovora.
Pokusajte izbjedi nepotrebne pugr&ske | nemo]te se predugo zadrzavati niti na jednom pitanju.
Rjesavaijte test Sto je brZe i tocnije moguce
Ako vam je tijekom testiranja potrebna stanka (da popijete vode, odete na zahod i sl.)
trebate je traziti.
+ Upamtite da ispitivaci Zele da vam bude $to udobnije, kako bi rezultat Vaseg testa bio
pravi odraz Vasih sposobnosti.

Stranice s korisnim primjerima i

Ne trebate se testirati ako: zadacima za vjezbu
« ste umorni www.mensa.hr
* ste pod utjecajem stresa www.ase-solutions.co.uk
* vam se nesto desilo na dan testiranja ili dan ranije www.shldirect.com
« ste bolesni www.ets.org

www. kaptest.com
www. practicetests.cubiks.com
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KAKO ZABLISTATI NA INTERVIUU?

Pripremite se za intervju...

-

Raspitajte se o tvrtki koja raspisuje natjecaj te o konkretnom poslu koji se nudi.
Pripremite kratku prezentaciju o sebi | uvjezbajte odgovore na najcesca pitanja
koja se postavljaju na poslovnom intervjuu.

Odjenite se primjereno.

Budite tocni.

Ponasanije na intervjuu

-

Pokazite entuzijazam. _

Vazan je govor tijela. Cvrsto rukovanje, gledanje sugovornika u ofi, siguran glas
i jasno izlaganje, uspravno sjedenje izrazavaju samopuzdanje.

Pokazite zanimanje za sve dobivene informacije.

Slusajte &to Vas se pita, pruZite traZene informacije te primjerima posvjedocite
svoje uspjehe i prednosti.

Postavljajte pitanja jer tako pokazujete svoj interes za konkretni posao.

Tijekom razgovora trebate imati samo jedan cilj — dobiti posac!

Najcesce pogreske kandidata na intervjuu
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ubrzan ili usporen govor
rastresenost

nametljivost ili ravnodusnost
neiskrenost

neurednost

trema koja je izmakla kontroli

Kako tremu drzati pod kontrolom...?1?

usmijerite se na polagano i duboko disanje te opustite misice tijela

prisjetite se svojih uspjeha, a zadovoljstvo koje ta sje¢anja potaknu vidjet ce se u Vasem stavu
slobodno ponovite informacije iznesene u zivotopisu

usmjerite se na komunikaciju (koncentrirajte se na pitanja i svoje odgovore), a ne na izvedbu
¢ak | ako nemate posebnih dostignuca s kojima se mozete pohvaliti, svojim stavom pokazite
kako znate da ste na pocetku, ali da ste spremni krenuti iz sve snage
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POPIS STANDARDNIH PITANJA ZA SELEKCIJSKI INTERVIU

MoZete |i nam redi nesto o sebi?

Sto znate o ovoj tvrtki?

Sto vas je privuklo da se prijavite za ovaj posao?

Koje bi kvalitete, po vasem misljenju, trebala posjedovati idealna osoba

za ovaj posao?

Navedite razloge zbog kojih biste bas Vi bili dobar izbor u ovom

selekcijskom procesu.

Sto mislite, koje su vase najvece prednosti?

Na cemu biste kod sebe jos voljeli poraditi?

Kako bi vas opisao neki suradnik/prijatelj/profesor koji vas dobro poznaje?

Imate li neko prijasnje radno iskustvo? Opisite ga!

Recite nesto o Vasem sadasnjem poslu. Sto Vas je privuklo tom poslu?

Zbog cega ga Zelite promijeniti?

11. Kako vam dosadasnje obrazovanje i radno iskustvo mogu pomocdi
u obavljanju ovog posla?

12. Sto smatrate svojim najvecim postignucem do sada?

13. Kako bi izgledao vas idealan posao?

14, Kako se ovaj posao uklapa u Vas plan razvoja karijere?

15. Koji su vasi kratkorocni i dugorocni ciljevi?

16. Gdje se profesionalno vidite za pet godina?

17. Jeste li planirali neku daljnju edukaciju?

18. Mozete li opisati neki problem na koji ste naisli u poslu te Sto ste sve ucinili
kako biste ga rijesili?

19. Mozete li opisati situaciju u kojoj niste neki zadatak uspjeli obaviti na vrijeme.
Zbog cega se to desilo? Koje su bile posljedice? Sto ste naucili iz toga?

20. Jeste li uspjesniji kad radite samostalno ili u timu?

21. Koje su karakteristike uspjeSnog/neuspjesnog tima?

22, Koje vas osobine ¢ine ufinkovitim ¢lanom tima?

23. S kojim ljudima najbolje suradujete?

24. Opisite situaciju u kojoj ste trebali suradivati s osobom s kojom se ne slazete?
Sto ste napravili kako bi uspjesno suradivali s tom osobom?

25. Mozete li opisati situaciju u kojoj ste trebali primijeniti svoje sposobnosti

rukovodenja. Kako biste opisali svoj stil vodenja?
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TRAZIM (BOLJI) POSAO... Kako? Gdje? Na sto obratiti pozornost?

Vise nema dozivotnih poslova i do kraja karijere vierojatno cete promijeniti nekoliko poslova,
Sami morate preuzeti odgovornost za svoju karijeru = morate je usmjeravati i izgradivati sami.

Razmislite sto ustvari Zelite od karijere, koje biste poslove rado obavljali?
Kakvi ste zapravo i kakva je vasa osobnost?

Koje su vam prednosti, a koje mane?

Za sto ste sposobni, a sto vam bas nikako ne ide?

Gdje poslodavci traze nove zaposlenike:

Oglasavanje na specijaliziranim web stranicama 70%
Preporuke zaposlenika i relevantnih osoba 60%
Oglasavanje u tiskanim medijima 40%

Ostalo: baze, web site-ovi, agencije 10-20%

Kako traZiti (bolji) posao? Dobre tehnike za razvoj i usmjeravanje karijere;

Aktivno trazite posao.

Budite spremni stalno uciti | usavrsavati se. Provjerite | obnovite svoje
znanje stranih jezika, informatike, daktilografije...

[zgradujte mrezu kontakata.

Naucite prodati sami sebe. Napisite savrseni Zivotopis.

Razvijajte komunikacijske vjestine.

Budite prilagodljivi, inovativni i hrabri.

Sto moZete ufiniti ako ste student? Kako poeti karijeru?
Pristupite udruzi studenata na vasem fakultetu...

Povezuju studente i poslodavce

Radionice, seminari, konferencije, predavanja omogucuju stjecanje
dodatnih prakticnih znanja

Informiranje o stanju u svijetu rada

Programi razmjene studenata

Osiguravanje strucne prakse

Posjetite sajmove - Career Day, Job Fair...

Direktan kontakt s poslodavcima

Tvrtke pruzaju konkretne informacije o uvjetima zaposijavanja i znanjima

i vjestinama potrebnim za rad
Dodajte svoj CV u njihove baze podataka




