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Online radionice grupnog karijernog savjetovanja
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Modul 3:

POKAZI POSLODAVCU TKO SI, STO ZELIS
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Job klubovi — Klubovi za zaposljavanje J O BB

Job klubovi nude:

" intenzivno grupno i individualno karijerno savjetovanje
= obrazovanje za aktivno trazenje zaposlenja
® znanja potrebna za uspjesno upravljanje karijerom.

Uloga Job klubova je pruziti podrsku i stjecanje vjestina za razliCite skupine nezaposlenih i
pripremiti ih za potrebe na trzistu rada.

Ovaj model rada, koji se u svijetu provodi ve¢ nekoliko desetljeca, dokazao se kao vrlo ucinkovit.

Job klubovi su nova aktivha mjera podrske u zaposljavanju koja se na razini Republike Hrvatske
primjenjuje na projektnoj osnovi zadnjih nekoliko godina te se sve vise Siri i razvija.

a
o OO
:‘1
m i!
e EUROPSKI STRUKTURNI € [ emoun
Ul

aaaaaaaaaaaaa ‘ I INVESTICIJSKI FONDOVI JUDSKI

oooooooooooooooooooooooooooooooo

Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda.



Klub za zaposljavanje (Job club) Varazdin
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* Klub za zaposljavanje Varazdin je projekt u cijelosti financiran iz sredstava Europskog
socijalnog fonda.

 Ciljana skupina: mlade nezaposlene osobe s podrucja Varazdinske zupanije, u dobi od 15 do
29 godina.

 Cilj projekta: dati mladima potrebna znanja za aktivno trazenje posla i unaprijediti njihove
opcCe vjestine kao sto su komunikativnost, profesionalnost, gostoljubivost, multikulturalnost i
dr., te na taj nacin povecati njihovu konkurentnost na trzistu rada i olaksati im zaposljavanje
na odgovaraju¢em radnom mjestu.
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Online radionice Job cluba Varazdin JO

CLUB

Modul 1: UPOZNAJ SEBE | SVOJE SKLONOSTI - Zasto je vazno raditi, prepoznavanje vlastitih sklonosti i vjestina,

upoznavanje samoga sebe.
Modul 2: PREPOZNAJ MOGUCNOSTI OKO SEBE — Kako se zaposliti i kako upravljati viastitom karijerom.

Modul 3: POKAZI POSLODAVCU TKO SI, STO ZELIS | STO MOZES

Kako napisati molbu i Zivotopis.

Modul 4: PREDSTAVI SE POSLODAVCU U NAJBOLJEM SVIJETLU — Kako se uspjesno pripremiti za intervju.

* Svaki modul se sastoji od online predavanja i vjezbi te se nastavlja kroz samostalni rad polaznika uz
mogucénost konzultacije s mentorom te provjeru i dobivanje komentara na izradene vjezbe.

* Nakon zavrSetka online radionica konzultacije se u dogovoru s mentorom mogu nastaviti i dalje prema
potrebi kroz Individualna karijerna savjetovanja u Job clubu Varazdin.
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Prezentacije
s online
radionica

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

JOB -

Ewopska unjs Pocetna Novosti

VARAZDI Zawdno do fondova EU

—— Reuzultati

¢ Osnovan Klub za zaposljavanje Varazdin sa stalno zaposlenim osobljem te ureden i
opremljen prostor za rad kluba

* [zraden Program kluba i klupskih aktivnosti
¢ |zraden Program grupnog online karijernc
* zraden Prirucnik za nezay

® [zraden Prirucnik za karijerne savjetnike

¢ [zraden Program edukacije karijernih savjetnika

¢ [zradeni digitalni edukativni sadrzaji i alati za karijerno savjetovanje i pomoc¢ u trazenju
posla te postavljeni na javno dostupno E-ucenje Job Cluba

* Izraden internetski Portal za zaposljavanije i razvoj karijere
* [zraden Prirucnik za koristenje e-ucenja i Prirucnik za koristenje portala

* Uspostavljeni sustavi za individualno i grupno karijerno savjetovanje pripadnika ciljne
skupine projekta

¢ Proveden 1intenzivni trening grupnog karijernog savjetovanja — 12.10.-29.10.2020.

* Provedena 3 intenzivna online treninga grupnog karijernog savjetovanja
10.05.-14.05.2021. 28.06.-2.07.2021. 19.07.-23.07.2021.

o Modul I: “Upoznaj sebe i svoje sklonosti

o Modul 2: “Fr

© Modul 3: “Pok

© Modul 4: “Prea
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O projektu BUEFIEIGE Korisnik  Press  Kontakti

—— O projektu

JOB
CLUB

Naziv projekta
Klub za zaposljavanje Varazdin

Korisnik projekta
Hrvatsko drustvo inzenjera geotehnike

Vrijednost projekta

977.649,32 kn

Projekt je financiran sredstvima EU u
stopostotnom iznosu

Razdoblje provedbe
26.03.2019.
26.09.2021.

Kontakt osoba
Petra Kerezi
Voditelj projekta
+385 42 562 085
projekti@uig.hr
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https://jobclub.uig.hr/rezultati/

Podrska radionicama: sustav e-ucenja Job cluba

Ot

"
Europska unijs.
LU “Zajedno do fondova EU”
COEXREIT

Sustav e-ucenja

Sustav je i i karijernim savj

Korisnicki priruénik

Prijava
Za pristup sustavu e-ucenja i nastavnim materijalima potrebno se prijaviti unosom e-mail adrese i lozinke.

E-mail
=

Lozinka

- Zaboravljena lozinka
Prijava

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

Registracija
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https://jobconsult.uig.hr

Potrebno se registrirati:

* registracija je besplatna
i nije obvezujuca


https://jobconsult.uig.hr/

Nastavni programi u sustavu e-ucenja

Dostupni nastavni programi

Kako se zaposliti x

Besplatni primjeri i alati za pomo¢ prilikom prijave i
intervjua za posao

Nastavni programi

Odabir aktivnog nastavnog programa u sustavu e-ugenja.

Radionice karijernog savjetnvanjaﬁ Radionice za karijerne sa‘ajetnike\

Digitalni i interaktivni multimedijski programski
sadrZaji u sklopu radienica Job Club-a

Digitalni i interaktivni programski sadrZaji u sklopu
radionica Job Club-a
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Lozinka za nastavni program
Radionice karijernog savjet.
JobClub@2020



Nastavni program

Kako se zaposliti

Dostupne teme

Malba za posao

B t40amm

(Ova lekoija sadrii cbjagnjenje pojmove prijava (molba) me natiefaj os pozeo, otvorens molba 23 posso | motadijsko pmo te daje upute i
praktiEne primjere kako b dokument trehajus izgledati 1 na £a sve trebe obratiti paEnju prlikom sjihove izede.

Zivotopis

Bidmmn

Ova lekoija sadrEi objagnjenje pojma Svotopisa t= daje upute i praktiine primjers kakn Svotopis trebe gledatii ne $o sve treba obratiti paEnju
prillnm njegove izvade.

Pripreme za razgovor Za posao

B14.mmm

Cova lekrija xadrfi definiciu mogowara 72 pazeo ta daje upute | praktifne zavjets kekn o najbclie pripmmiti 72 imengs i ne Zto ve treba ohratit
peEnju priliom pripreme za sjega.

Plan razvoja karijere
B40m.mn

Ova lekcija sadri cijaZrjenje pojma Flana razvoje karijers, definira njegow znafaj u procesy sktivnog traZenja posla te daje upete | saviete na ko
‘afin g popunifi.

Mobilnost na trZi$tu radne snage u EU
E14.03. 20

Ova lekcija sadrfi informacie o mobikusti radne snage u Eurcpska uni | upséuje korisnike ne mjest gdje = mogu isformireti o zopodljmvanu u
i kojoj zemiji EU.

Volontiranje kao nacin razvoja vjestina i stjecanja radnog iskustva
B 1 mm

Ova lekcija sadri oljagnienje pejmove vezanih uz vobosterstvo ke Ste su: ugover o volontinangs, patvrda o volordiranis i potvida o
kompetencijama stecenin kroz volomtiranje e korisnicima deje sevjete na koji natin da voloedimnje igkoriste u rzvojs viastibs kerjjere.

Koristenje drustvenih mreZa u vodenju karijere
S 14 mm

Ovva lekcij sadrE savjete na koji main ickosistiti profile ma dnetvenim mreZama u vodenjs karijee.

Mobilne aplikacije za traZenje posla
B14.mamn

Ova lekcija epufuje na mokiine aplikacije knje su korisne 2 tredenje pasls | dlate koje one mde.

84 objavljani materijal megu se korztiti u sklady s cvjetima Creative Commans Atrisusion 4.0 Intermaticnal ficancs.




Nastavni program

Radionice Dostupne teme
karijernog
savjetovanja

Moja znanja, vjestine i moguénosti
) 14.08.2020

Tematska grupa Moya znanjs, viestine i mogucnosti sadrZi prezentacije i radne materijale prvog tjedna radionica grupnog karijemog savjetovanja i

teii dati odgovor na pitanje Kako fraZiti posao?. U njoj se mogu pronaci informacije o trenutnom stanju na triistu rada i upitnici za prepoznavanje

viastitih interesa i sklonosti. Materijali sadrZe objasnjenje pojmova Zivotopis | molba za posao, naglasavaju razliku medu njima te navode pravila i
korisne savjete za pisanje navedenih dokumenata. Unutar materijala mogu se pronaci i primjeri Zivotopisa u razlicitim formatima - opisni, tablicni i
Europass CV na hrvatskom i engleskom jeziku.

Moj pristup trZistu rada

14.08.2020

Tematska grupa Moy prisfup trZisfu rada sadrii prezentacije i radne materijale drugog tjedna radionica grupnog karijernog savjetovanja i nastoji
poduéiti polaznike vjestinama potrebnim za konkurentniji pristup trZigtu rada. Materijali sadrZe upitnike za samoprocjenu, otkrivanje viastitin

vjestina i prepoznavanje sklonosti za odredeno zanimanje. U materijalima se nalaze lekcije s uputama za pisanje prijave za posao i Zivotopisa te
predioSci koji polaznicima mogu pomoéi u tom posiu.

Moj posao i karijera
[14.08.2020

Tematska grupa Moy posao i karifera sadrii prezentacije i radne materijale treceq tjedna radionica grupnog karijernog savjetovanja te daje
polaznicima smjernice i vjestine za pronalaZenje posla nakon zavrSetka radionica. TeZiste edukacije usmjereno je na pokretanje i razvoj karijere te
se U materijalima nalaze upute za pripremu za razgovor za posao, kao i upute | predlogci za izradu karijernog plana i akcijskog plana trazenja
posia. U sklopu materijala nalaze se i lekeije posvecene umreZavanju na javnim mjestima, volontiranju kao naginu prikupljanja radnog iskustva, EU
mobilnosti te mjerama HZZ-a za zaposljavanje i samozapoSljavanje.

Svi objavljeni materijali mogu se koristiti u skladu s uvjetima Creative Commons Attribution 4.0 Intemational licence.
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Sadrzaj danasnje radionice

Kako napisati prijavu za radno mjesto/oglas

Kako napisati Zivotopis

Vjezba — pisanje molbe i Zivotopisa

Individualni rad polaznika uz mentorstvo
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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

Dokumenti koji dokazuju odredene kompetencije ili vjestine

| INVESTICIJSKI FONDOVI
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Zasto pisati Zivotopis i molbu? ETO B

Prvi i osnovni oblik komunikacije s potencijalnim poslodavcem.

* Njihov je glavni cilj - dobiti poziv na intervju!

* 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 za Citanje vase
prijave

* Komunikacija koju Zelite uspostaviti sa zeljenim poslodavcem mora biti osobna, direktna i

konkretna.

UUUUUUUUUUUUU I INVESTICIJSKI FONDOVI JUDSKI
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Znacajke Zivotopisa J O BB

* mora biti sistematican, informativan i jasan

* informacije koje se nalaze u zivotopisu trebaju biti pazljivo odabrane i relevantne za posao za koji
se natjeCete

* redoslijed informacija poslozen je kronoloski i najnoviji podaci se nalaze na vrhu pojedine cjeline
* ne smije biti nepotrebno dug (najvise 2 — 3 stranice, ovisno o formatu zZivotopisa)

* naslovi cjelina mogu se istaknuti (podebljavanjem, podvladenjem ili kurzivom) pri ¢emu je vazno
slijediti isti stil (font i format teksta)
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda.
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Formati Zivotopisa J O BB

Postoje dva osnovna formata zivotopisa: opisni i tablicni.

» Opisni Zivotopis (naziva se jos i esejski) piSe se kao pri¢a o Vama, Vasem skolovanju i poslovhom putu,
no u danasnje vrijeme takav se format zivotopisa sve manje koristi.

» Tablicni zivotopis se pise u obliku tablice u kojoj su informacije podijeljene u jasno odijeljene cjeline.
Zbog jednostavnosti, preglednosti i jasnoce izloZzenih informacija danas je to opcenito prihvacen format
Zivotopisa.

* Na europskom podrucju preporuca se koristenje Europass predloska za tabli¢ni zivotopis.
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format

Fivotopis

Zivotopis — tabli¢ni

Osobni podaci
Ime / Prezime
Adresale)
Telefonski broj{evi)

E-mail
Drzavijanstvo
Datum rodenja

Spol

Radno iskustvo

Dratumi

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

Obrazovanje i osposobljavanje

Diatumi
Maziv dodijeljene kvalifikacije [ zvanje

Europska unija
“Zajedno do fondova EU”
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Zamijenite ovaj tekst imenom i prezimenom
Zamijenite ovaj tekst vaom adresom (ulica, kuéni broj, postanski broj, grad)
Broj(evi) faksa:

Broj (evi) fiksnog telefona: Broj mobilneg telefona:

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

Muski / Fenski

Zasebno unesite svako radno mjesto / zaposlenje, pofevéi s posljednjim

Mavedite datum (godinu) poéetka i zavrietka zaposlenja

Mavedite naziv vaseg zanimanja / radnog mjesta

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

Mavedite vrstu djglatnosti ili sektor u kojem djeluje poslodavac

Zasebno unesite svaki vaZniji program obrazovanja ili osposobljavanja koji ste zawrsili, potevis
posljsdnjim.

Mavedite datum (godinu) poéstka i zavréetka obrazovanja ili osposcbljavanja
Mavedite naziv kvalifikacije kako je to navedeno u diplomi ili svjedodZbi, vade zvanje
a
o
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LANGUAGES
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DESIGNER & DEVELOPER

@ cONTACT

FOLLOW ME

EDUCATION

REFERENCE

PROFILE

CURICULUM
VITAE

OHN SMITH

Pensonal,

q ub@mnaﬁun

(@C\l\(g‘,ﬂ(&f}i’,

Halobsies.

TAYA MIASS

GRAPHIC DESIGNER

CONTACT

Tayamiass@gmail.Com

+82 0256 2125

Lima, Peru

SKILLS

Web design
Graphic design
Ui design —_—
Drawing
Animation

cvmaker

@ freepik
FEVvisme

| Select template

Choose the template you want to use for your CV from the available Europass templates.
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votopis — europass

-

— N

OS0BNE INFORMACLIE

RADNC MJESTO NA KOJE SE
PRIJAVLIUJETE

) ZVANJE
ZELJENG RADNO MJESTO
STUDI NAKOJI SE
PRIJAVLIUJETE

RADMO ISKUSTVO

Zamijenite dafumima (od - do)

OBRAZOVANJEN
O5POSOBLIAVAMNIE

Zamijenite dafumima (od - do)

.

Europska unija
“Zajedno do fondova EU”

Zamijenite imenom/ima prezimenomvima
[Sva su pofa u Zvolopisu izboma. kzbriSite sva prazna pola ]
¥ Zamijenite nazivom ulice, kucnim brojem, gradom, postanskim brojem, drZavom.
', Zamijenite telefonskim brojem () Zamijenite brojem mobitela
& Zamijenite adresomyadresama e-poste
) Zamijenite osobnom intemetskom stranicom
@ Zamijenite vrstom usluge za slanje istiovremenih poruka Zamijenite korisnickim ratunomima e-

Spol Upigite spol | Datum rodenja dd'mmigggg | DrZavijanstvo Unesite dezavijanstvola
Zamijenite radnim mjestom na koje se prijavijujete / zvanjem /

Zelienim radnim mjestom / studijem na koji se pnjavijujete (izbnsite
nepotrebna polja u ljevom stupcu)

[Svako skustio upiSie posebno. Zapofnite = nejnoviim |
Zamijenite radnim mjestom na kojemu radite
Zamijenite nazivom poslodavea i miestom (ako je vaino, navedite adresu i infemetsku stranicu)
« Zamijenite glawnim akiivnostima i duznostima
Dijelatnost i sekior Zamijenite tipom djelatnos i sekiorom

[Swaki obrezowni program upiite posebno. Zapodnite s nanoviim.)

Zamijenite dodijeljenom kvalifikacijom Zamijeriz razinom
NKO= ko je
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Zivotopis - 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 jasan odgovor na pitanje ,,Zadovoljava li ovaj kandidat uvjete natjecaja?“.

 Cijeni se preglednost relevantnih Cinjenica te zbog toga one ne smiju biti zakrivene Sarenilom boja i nepotrebnim
osobnim detaljima.
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Zivotopis - 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 spremnoj i
sposobnoj preuzeti odgovornosti posla za koji se prijavljujete.

» Sve viSe od toga govori o osobi koja ne zna razluciti bitno od nebitnoga, a tko Zeli pladati takvu
osobu?
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Zivotopis - 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 njemu) u poziciju u kojoj ¢e sama izvoditi
zakljucke — pruzite joj barem one informacije na temelju kojih Ce ti zakljucci biti u vasu korist!

uuuuuuuuuu

a
=) OO
ay
m O
- EUROPSKI STRUKTURNI €
EEEEEEEEEEEEE | INVESTICI)SKI FONDOVI YUDSKI

oooooooooooooooooooooooooooooooo

Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda.



Zivotopis - 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 protumaciti i
neprofesionalnim.

» Ako Saljete molbu i zivotopis postom, dovoljno je vlastorucno se potpisati na ispisanu molbu.
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Zivotopis - glavne zablude
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5. Pretpostavka

Bolje je prijavu slati postom !

« NETOCNO!
e Ovisi 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 prakticnije.

* Poslodavcu je najcesce prakticnije vasu prijavu zaprimiti u elektronickom obliku, a tako ju je lakse i
pohraniti.
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Savjetnik za pisanje zivotopisa

Lekcija , Zivotopis” u sustavu za
e-ucenje Job Cluba sadrzi i mali

,Savjetnik za pisanje Zivotopisa”.

Savjetnik za
pisanje zivotopisa

U nastavku je nekoliko savjeta koji ¢e vam pomodi u
kreiranju kvalitetnog Zivotopisa.

Slika
+ sliku nije potrebno stavljati, ako se izriito ne trazi

+ ako se ipak odlucite staviti sliku, onda neka bude
formalna (primjerice kao za osobnu iskaznicu).

Slg] &
Emw

A
o 00
v
n O
e EUROPSKI STRUKTURNI € 'yl
_ Europska unija | INVESTICISKI FONDOVI S | yuoski
“Zajedno do fondova F | poTENCIAU

Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda.

0t
Eze,
Eww

23



Molba za posao J 0 B
B

Tekst kojim se ukratko predstavljate poslodavcu, a kojim posebno istiCete osobine, vjestine i
iskustva koje su kljucne za posao za koji se natjecete.

Molba treba biti pisana ciljano - njome se obracate 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 ¢ete slati na razli¢ite natjecaje.

Molba ne ponavlja podatke napisane u zivotopisu, vec istice informacije kojih u Zivotopisu
nema ili zbog kratkoce Zivotopisa ne dolaze do izrazaja.
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Vrste molbe za posao J 0 B
B

* Molba uz otvoreni natjecaj - Pise se kada postoji objavljen natjecaj/oglas za posao,
navodi se kada i gdje smo taj oglas pronasli.

Postovani, javljam se na natjecaj za radno mjesto ............. , objavljen ..............(gdje),
dana 00.00.0000.g.

* Molba bez natjecaja (,,otvorena“ molba) - PiSe se kada nije objavljen natjecaj za posao,
ali se ipak zelimo javiti poslodavcu. Tako se pokazuje interes za tvrtku i motivacija za
rad.

Postovani, javljam se jer sam zainteresiran za rad u vasoj organizaciji/tvrtki/obrtu na
radnom mjestu..........
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Molba za zaposlenje — kratko i jasno J
C
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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“i sl.
* Neprimjereno je i da u molbi nasiroko pricate o sebi, zatrpate molbu osobnim
informacijama koje nemaju veze s poslom, koristite neformalne izraze ili u njoj samo

ponavljate informacije iz zivotopisa.
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Prvi dio: uvod u molbu J O BB

* 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.

* Navedite naziv pozicije na koju se prijavljujete, a ako je ona objavljena i sa Sifrom, obavezno u
ovom dijelu molbe navedite tu Sifru. Nekada poslodavci objavljuju nekoliko pozicija istovremeno

pa im Sifra uz poziciju olakSava razvrstavanje prijava.
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Sredisnji dio: prijedlog vaseg doprinosa tvrtki J O B
B

* Ovo je najvazniji dio molbe i on ¢e vas razlikovati od stotinu drugih molbi, saZzeto 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
usvojio tijekom skolovanja, radom u grupama. Tijekom prakse imao sam
priliku usavrsiti vjestinu timskog rada jer sam vise puta, s kolegama,
pomagao ugradivati diesel motore u kamione i radne strojeve.”

* Ako nemate radnih iskustava, navedite znanja steCena tijekom Skolovanja koja zelite primijeniti u poslu, svoje ideje i zelju

za ucenjem u svakodnevnoj radnoj okolini.
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Zavrsni dio: prijedlog za bududu suradnju ?:]
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Zakljucna recenica: istaknuti ono Sto vam je najveca prednost te iskazati zelju za razgovorom

Za pOsSao

,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.”

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

moze kontaktirati.
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Molba za zaposlenje — zavrsnhe napomene

* Potpis! Ispod pozdrava ostavite mjesta za vlastorucni potpis, u novom retku s desne strane
dokumenta te obavezno nakon ispisa molbu vlastoru¢no potpisite.

* 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.

* Molbui CV slati s e-mail adrese ime.prezime@...

e Pazite na tekst maila i ostaviti svoje kontakt podatke u mailu.
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Dijelovi molbe

Marija Horvat

Frankopanska 30
44400 Glina Podaci
099 999 999
32.13.2016.

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 prikijuciti 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
Sredisnji skiadista, poslove prodaje u trgovini, rad na blagajni te prodavanje dodatnih proizvoda kupcima

dio 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 | 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,
Marija Horvat
Y
Prilazi:
1. Zivotopis
2. Preslika Domovnice
3. Preporuka
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Primjer molbe

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

Postovamn,

javljam Vam se kao potencijalni kandidat za radno mjesto prodavaca
u Vasoj trgovini. Zavrsio sam srednju trgovacku skolu 1 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 razli¢itim 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
s | sesniesasieive
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Motivacijsko pismo
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Motivacijsko pismo se koristi kao dodatak molbi i Zivotopisu te se Salje zajedno s njima kada je tako trazeno u
natjecaju za posao.

Ako u natjecaju poslodavac trazi da posaljete motivacijsko pismo, tada molbu mozete skratite, a sve ono bitno
Sto inace sadrzava sredisnji dio molbe navedite u motivacijskom pismo i dodatno razradite.

Ako uvjeti prijave na natjecaj ne traze dostavljanje motivacijskog pisma, tada se ono niti ne Salje, nego sve
vazne informacije stavljate u molbu, odnosno zivotopis.

U engleskom govornom podrucju molba za posao i motivacijsko pismo su u pravilu sinonimi.
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Zivotopis i molba — zadnje provjere E:]
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1. Format i stil. Informacije u zZivotopisu 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 ocCajnicku potrebu za poslom. Pokazali ste da poznate poslodavca kojem se javljate.

3. Uspjesi i vjestine. 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 zZivotopisu koji ¢e biti pohranjen u bazu podataka. Radne
zadatke opisali ste upotrebljavajuci aktivne glagolske oblike. Niste pretjerali u koristenju fraza i strucnih
termina.

5. Sadrzaj. Opisali ste svoje radno iskustvo, dodatne kompetencije i motivaciju. Naveli ste sve potrebne (i
ispustili nepotrebne) osobne informacije.
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10.

votopis i molba — zadnje provjere

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

Duljina Zivotopisa i molbe. Zivotopis nije nepotrebno dug, molba nije duZa od jedne stranice.
Informacije se ne ponavljaju.

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.

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

Sve ste provjerili nekoliko puta. Procitali ste Zivotopis, molbu, ponovno ih procitali i onda dali
nekome da ih provjeri jos jednom.
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Za kraj...

* 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

e Ne predug, gramaticki tocan i stilski Osobine kvalitetne molbe !
ureden e Forma standardnog poslovnog pisma
e Informacije o edukaciji i radnom iskustvu e Pisana je ciljano i adresirano

navode se u obrnutom kronoloskom redu
e [skrenost, relevantnost i tocnost
podataka

e Zivotopis nikada nije gotov!

e Ne ponavlja informacije iz zivotopisa
* Nije duza od jedne stranice
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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 Zelite ili ¢ete probati vise razlicitih?

Imate li kontakt kojemu se zelite javiti ili tek trebate pronaci zanimljiv natjecaj ili

pozeljnog poslodavca?

Imate li ve€ ranije napisanu molbu?
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E-ucCenje Job cluba — molba za posao J O B
C

Ishodi ucenja

Nakon zavrietka lekcije polaznik ¢e modéi:

+ pravilno napisati prijavu na natjecaj za posao
+ pravilno napisati otvorenu molbu za posao

P r O g r a m . « pravilno napisati motivacijsko pismo.
(]

KAKO SE ZAPOSLITI Lekeii

JOB .
Tema: > = #

Molba za posao

= Provjeri svoje znanje

Dodatni sadrzaji
Primjer molbe bez natjetaja
Primjer molbe uz natjetaj
Primjer motivacijskog pisma
[@ PredloZak za molbu uz natjetaj
[# PredloZak za otvorenu molbu
& e-Usmijeravanje (HZZ) - Molba za posao

Priruénik - Molba za posao
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E-ucenje Job cluba — Zivotopis J O B
C

Ishodi ucenja

Nakon zavretka lekcije polaznik e moéi:
« pravilno napisati opisni Zivotopis
« pravilno napisati Europass Zivotopis

Program:
KAKO SE ZAPOSLITI Lekeija

JOB

Tema:

7/

ZiVOtO p i S = Provjeri svoje znanje

Dodatni sadrzaji
Primjer opisnog CV
Primjer tablitnog CV - Europass ENG
Primjer tablicnog CV - Europass HR
Primjer tabliénog CV - Slobodna forma
Uputstva za koristenje Europass CV
& e-Usmijeravanje (HZZ) - Zivotopis
& Online izrada Europass Zivotopisa

Priruénik - Zivotopis
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Korisno za molbu i Zivotopis - E-usmjeravanje HZZ

Pisanje molbe za posao i
Zivotopisa

https://e-usmjeravanje.hzz.hr/molba-

Za-pPosao-i-zivotopis

N Prijava Newsletter Kontakt Trazi
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OBRAZOVANIE LJIAVANJ TRAZENJE POSLA  ALATI ZA UPRAVLIANJE KARUEROM  TKO VAM MOZE POMOCI? ~ NOVOSTI

Molba za posao i zivotopis

® SaZet Zivotopis
- ne dulji od 2 stranice

® Istice vaSe kvalitete
i vjestine

® Sadrzava informacije
koje odgovaraju
kriterijima navedenima
u natjecaju

VIDEO: MOLBA ZA POSAO |
ZIVOTOPIS

Kako napisati dobru molbu za posao?

Vazno je znati da ce poslodavac, osim Zivotopisa, pro€itati i vaSu molbu ili motivacijsko pismo. Molba treba uvjeriti
poslodavca da zaista Zelite taj posao i da ste upravo vi prava osoba za njega. Brojni su elementi na koje treba obratiti
paznju:

© Molba treba biti pisana na racunalu. Bit ce lak3e Citljiva, a vi cete lak3e ispraviti eventualne gredke prije
tiskanja. Kori3tenje istog fonta u molbi i Zivotopisu te ujednacen format ovih dokumenata €ini ih urednim i
profesionalnim.

© Usredotocite se na svoje kvalitete te istaknite vjestine i postignuca koja su bitna za radno mjesto za koje se
natjecete. Na taj cete nadin poslodavcu pokazati da ste pomno proucili oglas za posao te da ste istrazili
informacije o samoj tvrtki.

© Ako u va3em Zivotopisu postoje razdoblja kada niste radili, objasnite kako ste to vrijeme pozitivno iskoristili
za odredene korisne aktivnosti — primjerice, za pohadanje edukacija, volontiranje ili neku drugu vrstu rada
odnosno obrazovanja.
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https://e-usmjeravanje.hzz.hr/molba-za-posao-i-zivotopis

Na kraju dana JOB

CLUB

* Nadamo se da vam je ovo Sto ste danas Culi i naucili bilo korisno te da éemo se vidjeti i u petak, na
posljednjem Modulu online radionica karijernog savjetovanja.

* U petak je Modul 4: Predstavi se poslodavcu u najboljem svjetlu, poCetak je u 16:00 sati na istoj
Zoom poveznici, a bavit éemo se razgovorima za posao te kako se uspjesno pripremiti za njih. Takoder
¢emo komentirati vase zadace ako nam ih posaljete (zivotopisi, molbe, karijerni planovi, ...).

* Molimo vas da odvojite jos malo vaseg vremena i ispunite kratki online evaluacijski upitnik na
sljedeéoj poveznici https://forms.gle/zrKKHnLsb2Pd12DQ?7.

* Nasa Voditeljica kluba ostaje vam danas na raspolaganju online joS sljedeéa 3 sata, ako ¢ete imati joS
nekih pitanja, te sutra od 14:00 do 20:00 sati. Zadace nam mozete poslati na adresu projekti@uig.hr .

Vidimo se u petak !
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