
Online radionice grupnog karijernog savjetovanja

Modul 3:

POKAŽI POSLODAVCU TKO SI, ŠTO ŽELIŠ

I ŠTO MOŽEŠ



Job klubovi – Klubovi za zapošljavanje

• Job klubovi nude:

▪ intenzivno grupno i individualno karijerno savjetovanje 

▪ obrazovanje za aktivno traženje zaposlenja 

▪ znanja potrebna za uspješno upravljanje karijerom.

• Uloga Job klubova je pružiti podršku i stjecanje vještina za različite skupine nezaposlenih i 
pripremiti ih za potrebe na tržištu rada.

• Ovaj model rada, koji se u svijetu provodi već nekoliko desetljeća, dokazao se kao vrlo učinkovit.

• Job klubovi su nova aktivna mjera podrške u zapošljavanju koja se na razini Republike Hrvatske 
primjenjuje na projektnoj osnovi zadnjih nekoliko godina te se sve više širi i razvija. 
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Klub za zapošljavanje (Job club) Varaždin
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• Klub za zapošljavanje Varaždin je projekt u cijelosti financiran iz sredstava Europskog 
socijalnog fonda.

• Ciljana skupina: mlade nezaposlene osobe s područja Varaždinske županije, u dobi od 15 do 
29 godina.

• Cilj projekta: dati mladima potrebna znanja za aktivno traženje posla i unaprijediti njihove 
opće vještine kao što su komunikativnost, profesionalnost, gostoljubivost, multikulturalnost i 
dr., te na taj način povećati njihovu konkurentnost na tržištu rada i olakšati im zapošljavanje 
na odgovarajućem radnom mjestu.



Online radionice Job cluba Varaždin

Modul 1: UPOZNAJ SEBE I SVOJE SKLONOSTI - Zašto je važno raditi, prepoznavanje vlastitih sklonosti i vještina, 
upoznavanje samoga sebe.

Modul 2: PREPOZNAJ MOGUĆNOSTI OKO SEBE – Kako se zaposliti i kako upravljati vlastitom karijerom.

Modul 3: POKAŽI POSLODAVCU TKO SI, ŠTO ŽELIŠ I ŠTO MOŽEŠ
Kako napisati molbu i životopis.

Modul 4: PREDSTAVI SE POSLODAVCU U NAJBOLJEM SVJETLU – Kako se uspješno pripremiti za intervju.

• Svaki modul se sastoji od online predavanja i vježbi te se nastavlja kroz samostalni rad polaznika uz 
mogućnost konzultacije s mentorom te provjeru i dobivanje komentara na izrađene vježbe.

• Nakon završetka online radionica konzultacije se u dogovoru s mentorom mogu nastaviti i dalje prema 
potrebi kroz Individualna karijerna savjetovanja u Job clubu Varaždin.

4



5

Prezentacije
s online 
radionica

https://jobclub.uig.hr/rezultati/

https://jobclub.uig.hr/rezultati/
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https://jobconsult.uig.hr

Podrška radionicama: sustav e-učenja Job cluba

Potrebno se registrirati:

• registracija je besplatna 
i nije obvezujuća

https://jobconsult.uig.hr/
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Lozinka za nastavni program

Radionice karijernog savjet.

JobClub@2020

Nastavni programi u sustavu e-učenja
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Nastavni program

Kako se zaposliti
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Nastavni program

Radionice  
karijernog 
savjetovanja



• Kako napisati prijavu za radno mjesto/oglas

• Kako napisati životopis

• Vježba – pisanje molbe i životopisa

• Individualni rad polaznika uz mentorstvo
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Sadržaj današnje radionice



Dobra priprema je pola posla!

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

• Životopis (CV)

• Molba/prijava/motivacijsko pismo za zaposlenje

• Preporuke

• Kopije osobnih dokumenata ili potvrda

• Dokumenti koji dokazuju određene kompetencije ili vještine
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Zašto pisati životopis i molbu?

• Njihov je glavni cilj - dobiti poziv na intervju! 

• Poslodavci mogu imati i nekoliko stotina prijava između kojih treba izabrati desetak kandidata 

koji će doći na intervju ili biti pozvani na testiranje→ dvadesetak sekundi za čitanje vaše 

prijave 

• Komunikacija koju želite uspostaviti sa željenim poslodavcem mora biti osobna, direktna i 

konkretna. 

Prvi i osnovni oblik komunikacije s potencijalnim poslodavcem. 
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Značajke životopisa

• mora biti sistematičan, informativan i jasan

• informacije koje se nalaze u životopisu trebaju biti pažljivo odabrane i relevantne za posao za koji 
se natječete 

• redoslijed informacija posložen je kronološki i najnoviji podaci se nalaze na vrhu pojedine cjeline

• ne smije biti nepotrebno dug (najviše 2 – 3 stranice, ovisno o formatu životopisa)

• naslovi cjelina mogu se istaknuti (podebljavanjem, podvlačenjem ili kurzivom) pri čemu je važno 
slijediti isti stil (font i format teksta)
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Formati životopisa

Postoje dva osnovna formata životopisa: opisni i tablični.

• Opisni životopis (naziva se još i esejski) piše se kao priča o Vama, Vašem školovanju i poslovnom putu, 
no u današnje vrijeme takav se format životopisa sve manje koristi. 

• Tablični životopis se piše u obliku tablice u kojoj su informacije podijeljene u jasno odijeljene cjeline. 
Zbog jednostavnosti, preglednosti i jasnoće izloženih informacija danas je to općenito prihvaćen format 
životopisa.

• Na europskom području preporuča se korištenje Europass predloška za tablični životopis. 

• Tablični prikaz životopisa je pregledniji i razumljiviji od opisnog životopisa
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Životopis – tablični format
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Životopis – europass
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Životopis - glavne zablude

1. Pretpostavka 

Moj životopis treba biti drugačiji od drugih !

NETOČNO!  

• Životopis nije mjesto na kojem ćete iskazati svoju kreativnost, smisao za humor i posebnost. 

• Osoba koja čita vaš životopis u njemu traži jasan odgovor na pitanje „Zadovoljava li ovaj kandidat uvjete natječaja?“. 

• Cijeni se preglednost relevantnih činjenica te zbog toga one ne smiju biti zakrivene šarenilom boja i nepotrebnim 
osobnim detaljima. 
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2. Pretpostavka 

Od viška glava ne boli !

• NETOČNO!  

• Boli onoga tko treba čitati, prepoznati i odvojiti relevantne informacije od nevažnih 

• U životopisu predstavite sažete, jasne i relevantne informacije o svojoj edukaciji, radnom 
iskustvu, znanju, sposobnostima i interesima koji govore o vama kao o osobi spremnoj i 
sposobnoj preuzeti odgovornosti posla za koji se prijavljujete. 

• Sve više od toga govori o osobi koja ne zna razlučiti bitno od nebitnoga, a tko želi plaćati takvu 
osobu? 

Životopis - glavne zablude
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3. Pretpostavka 

Moja sadašnja pozicija dovoljno govori o mojem znanju i iskustvu ! 

• NETOČNO!  

• Nije rijetko da isti nazivi radnih mjesta u različitim tvrtkama znače prilično različit opis poslova. 

• Ne želite staviti osobu koja čita vaš životopis (i odlučuje o njemu) u poziciju u kojoj će sama izvoditi 
zaključke – pružite joj barem one informacije na temelju kojih će ti zaključci biti u vašu korist! 

Životopis - glavne zablude
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4. Pretpostavka 

Bolje je prijavu pisati rukom !

• NETOČNO!  

• Pisanje molbe rukom bilo je potrebno prije, kada su se i dopisi pisali na taj način pa je rukopis bio 
važan, no danas se pisanje molbe rukom ne preporučuje, a čak se može protumačiti i 
neprofesionalnim. 

• Ako šaljete molbu i životopis poštom, dovoljno je vlastoručno se potpisati na ispisanu molbu. 

Životopis - glavne zablude
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5. Pretpostavka 

Bolje je prijavu slati poštom ! 

• NETOČNO!  

• Ovisi  o tome što poslodavac traži u oglasu za posao. 

• Najčešće poslodavci navode fizičku i e-mail adresu. To ne znači da treba slati i na jednu i na drugu 
nego odaberite što vam je praktičnije. 

• Poslodavcu je najčešće praktičnije vašu prijavu zaprimiti u elektroničkom obliku, a tako ju je lakše i 
pohraniti. 

Životopis - glavne zablude
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Savjetnik za pisanje životopisa
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Lekcija „Životopis” u sustavu za 

e-učenje Job Cluba sadrži i mali 

„Savjetnik za pisanje životopisa”.



Molba za posao

• Tekst kojim se ukratko predstavljate poslodavcu, a kojim posebno ističete osobine, vještine i 
iskustva koje su ključne za posao za koji se natječete.

• Molba treba biti pisana ciljano - njome se obraćate 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 prilagođavati pojedinom radnom mjestu za koje se 
prijavljujete → izbjegavajte univerzalne molbe koje ćete slati na različite natječaje.

• Molba ne ponavlja podatke napisane u životopisu, već ističe informacije kojih u životopisu 
nema ili zbog kratkoće životopisa ne dolaze do izražaja. 
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Vrste molbe za posao 

• Molba uz otvoreni natječaj - Piše se kada postoji objavljen natječaj/oglas za posao, 
navodi se kada i gdje smo taj oglas pronašli.

Poštovani, javljam se na natječaj za radno mjesto …………., objavljen …………..(gdje), 
dana 00.00.0000.g. 

• Molba bez natječaja („otvorena“ molba) - Piše se kada nije objavljen natječaj za posao, 
ali se ipak želimo javiti poslodavcu. Tako se pokazuje interes za tvrtku i motivacija za 
rad.

Poštovani, javljam se jer sam zainteresiran za rad u vašoj organizaciji/tvrtki/obrtu na 
radnom mjestu………. 
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Molba za zaposlenje – kratko i jasno

• Molba mora imati formu standardnog poslovnog pisma →podaci o pošiljatelju (lijevo) i 

primatelju (desno).

• Pismo počnite s „Poštovani/a g./gđo“  navodeći ime i prezime osobe kojoj se obraćate 

ili njezinu funkciju. 

• Pismo završite poslovnim tonom: 

„Srdačan pozdrav“, „S poštovanjem“ i sl. 

• Neprimjereno je i da u molbi naširoko pričate o sebi, zatrpate molbu osobnim 

informacijama koje nemaju veze s poslom, koristite neformalne izraze ili u njoj samo 

ponavljate informacije iz životopisa.
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Prvi dio: uvod u molbu

• Navedite zašto se javljate i objasnite zbog čega se javljate baš toj tvrtki. 

• Dodajte i notu osobnosti koja će proizlaziti iz vašeg poznavanja tvrtke na osnovi informacija koje 

ste se potrudili potražiti nakon čitanja natječaja. 

• Navedite naziv pozicije na koju se prijavljujete, a ako je ona objavljena i sa šifrom, obavezno u 

ovom dijelu molbe navedite tu šifru. Nekada poslodavci objavljuju nekoliko pozicija istovremeno 

pa im šifra uz poziciju olakšava razvrstavanje prijava.
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Središnji dio: prijedlog vašeg doprinosa tvrtki

• Ovo je najvažniji dio molbe i on će vas razlikovati od stotinu drugih molbi, sažeto i jasno istaknite ono što vas čini 

pravim kandidatom. 

• Bez pretjerivanja navedite iskustva koja se odnose na radno mjesto za koje konkurirate, znanja koja smatrate bitnima za 

tvrtku, a kad god možete dajte primjer i istaknite gdje su znanja stečena:

Za radno mjesto Serviser šumskih radnih strojeva: „Timski rad sam 
usvojio tijekom školovanja, radom u grupama. Tijekom prakse imao sam 
priliku usavršiti vještinu timskog rada jer sam više puta, s kolegama, 
pomagao ugrađivati diesel motore u kamione i radne strojeve.“

• Ako nemate radnih iskustava, navedite znanja stečena tijekom školovanja koja želite primijeniti u poslu, svoje ideje i želju 

za učenjem u svakodnevnoj radnoj okolini. 
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Završni dio: prijedlog za buduću suradnju 

• Zaključna rečenica: istaknuti ono što vam je najveća prednost te iskazati želju za razgovorom 

za posao

„Zbog svoje komunikativnosti i brzine usvajanja novih znanja dobro 

bih se uklopio u Vaš kolektiv i na ovo radno mjesto. Nadam se da 

ćete prepoznati moje kvalitete, uvidjeti da zadovoljavam kriterije te 

da ćete me pozvati na razgovor da Vam se predstavim osobno.“

• Obavezno izrazite svoju spremnost da pružite dodatne informacije i navedite upute kako vas se 

može kontaktirati.
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Molba za zaposlenje – završne napomene

• Potpis! Ispod pozdrava ostavite mjesta za vlastoručni potpis, u novom retku s desne strane 

dokumenta te obavezno nakon ispisa molbu vlastoručno potpišite.  

• Prilozi: nabrojiti dokumente koji se prilažu molbi za posao u lijevom donjem uglu molbe 

navodeći 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@...

• Pazite na tekst maila i ostaviti svoje kontakt podatke u mailu.
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Dijelovi molbe
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Primjer molbe
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Motivacijsko pismo
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• Motivacijsko pismo se koristi kao dodatak molbi i životopisu te se šalje zajedno s njima kada je tako traženo u 
natječaju za posao.

• Ako u natječaju poslodavac traži da pošaljete motivacijsko pismo, tada molbu možete skratite, a sve ono bitno 
što inače sadržava središnji dio molbe navedite u motivacijskom pismo i dodatno razradite.

• Ako uvjeti prijave na natječaj ne traže dostavljanje motivacijskog pisma, tada se ono niti ne šalje, nego sve 
važne informacije stavljate u molbu, odnosno životopis.

• U engleskom govornom području molba za posao i motivacijsko pismo su u pravilu sinonimi.



1. Format i stil. Informacije u životopisu su navedene obrnutim kronološkim redom. Podaci su pregledno
razvrstani u sadržajne cjeline.

2. Jasno izražen cilj. Vaša prijava jasno izražava što i za koga želite raditi. Izrazili ste svoje želje i ambicije, a
ne očajničku potrebu za poslom. Pokazali ste da poznate poslodavca kojem se javljate.

3. Uspjesi i vještine. Naveli ste koje vještine posjedujete i uspjehe koji te vještine potvrđuju, a koje su
relevantne za posao koji se javljate.

4. Izražavanje. Koristili ste se ključnim riječima u životopisu koji će biti pohranjen u bazu podataka. Radne
zadatke opisali ste upotrebljavajući aktivne glagolske oblike. Niste pretjerali u korištenju fraza i stručnih
termina.

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

Životopis i molba – zadnje provjere
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Životopis i molba – zadnje provjere

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

7. Duljina životopisa i molbe. Životopis nije nepotrebno dug, molba nije duža od jedne stranice.
Informacije se ne ponavljaju.

8. Vizualni dojam. Dokumenti su ispravno formatirani, naslovi sadržajnih cjelina jasno su vidljivi, niste
pretjerali u šarenilu fontova i istaknutih riječi. Ako ste i dali neki osobni stil, zadovoljni ste s onim što
taj stil poručuje.

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

10. Sve ste provjerili nekoliko puta. Pročitali ste životopis, molbu, ponovno ih pročitali i onda dali
nekome da ih provjeri još jednom.
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Za kraj…

• Ne postoji univerzalno dobar životopis ili molba. U njima je sadržana vaša osobnost i 

oni ovise o vašim afinitetima. 

• Prijava (životopis i molba) je profesionalni oblik komunikacije i kao takva mora 

zadovoljavati neke osnovne uvjete. 

Osobine kvalitetne molbe !
• Forma standardnog poslovnog pisma
• Pisana je ciljano i adresirano
• Ne ponavlja informacije iz životopisa
• Nije duža od jedne stranice

Osobine kvalitetnog životopisa !
• Uredno i pregledno napisan na računalu
• Ne predug, gramatički točan i stilski
uređen
• Informacije o edukaciji i radnom iskustvu
navode se u obrnutom kronološkom redu
• Iskrenost, relevantnost i točnost
podataka
• Životopis nikada nije gotov! 
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Vježba

• Imate li napravljen CV?

• Treba li doradu ili bi radije napravili novi?

• Imate li sve potrebne podatke ili ih tek trebate prikupiti i pripremiti?

• Znate li koji format želite ili ćete probati više različitih?

• Imate li kontakt kojemu se želite javiti ili tek trebate pronaći zanimljiv natječaj ili 

poželjnog poslodavca?

• Imate li već ranije napisanu molbu?
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E-učenje Job cluba – molba za posao

Program:

KAKO SE ZAPOSLITI

Tema:

Molba za posao
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E-učenje Job cluba – životopis

Program:

KAKO SE ZAPOSLITI

Tema:

Životopis
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Korisno za molbu i životopis - E-usmjeravanje HZZ
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Pisanje molbe za posao i 
životopisa

https://e-usmjeravanje.hzz.hr/molba-
za-posao-i-zivotopis

https://e-usmjeravanje.hzz.hr/molba-za-posao-i-zivotopis
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• Nadamo se da vam je ovo što ste danas čuli i naučili bilo korisno te da ćemo se vidjeti i u petak, na 
posljednjem Modulu online radionica karijernog savjetovanja.

• U petak je Modul 4: Predstavi se poslodavcu u najboljem svjetlu, početak je u 16:00 sati na istoj 
Zoom poveznici, a bavit ćemo se razgovorima za posao te kako se uspješno pripremiti za njih. Također 
ćemo komentirati vaše zadaće ako nam ih pošaljete (životopisi, molbe, karijerni planovi, ...).

• Molimo vas da odvojite još malo vašeg vremena i ispunite kratki online evaluacijski upitnik na 
sljedećoj poveznici https://forms.gle/zrKKHnLsb2Pd12DQ7.

• Naša Voditeljica kluba ostaje vam danas na raspolaganju online još sljedeća 3 sata, ako ćete imati još 
nekih pitanja, te sutra od 14:00 do 20:00 sati. Zadaće nam možete poslati na adresu projekti@uig.hr . 

Vidimo se u petak !

Na kraju dana

https://forms.gle/zrKKHnLsb2Pd12DQ7
mailto:projekti@uig.hr

