Kako napisati zivotopis

Sto je Zivotopis?

-Zivotopis (curriculum vitae -
cv) je prvi i osnovni vid
komunikacije s potencijalnim
poslodavcem

-Zivotopis sadrzi informacije o
vasim poslovnim ciljevima,
obrazovanju, radnom iskustvu,
aktivnostima, dostignu¢ima i
svim vjestinama koje imate.




Osnovna pravila pisanja Zivotopisa

oZivotopis treba biti :

~sistematican (redosljed pisanja zivotopisa)
<informativan

-jednostavan (koristite uobicajeni font)

«pregledan

«Citljiv (izbjegavajte font manji od 10 i veci od 12)
<jasan

aPrilagodite rjecnik te pazite na gramatiku i pravopis
aNadopunijujte svoj zivotopis
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Zivotopis sadrzi

Resumes

auvod
= 10sobne podatke
apodatke o obrazovanju,

ENTER (formalno obrzovanje te

dodatna edukacija)
N “Pregled radnog iskustva

anagrade,priznanja i
\| aktivnosti

avjestine
apreporuke
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Uvod - ciljevi

o U jednoj do tri reCenice sazmite podrucje vasih znanja,
interesa i profesionalnih ciljeva

2 Pisite kratke ali cijele i opisne reCenice

o Povezite direktno svoje vjestine i znanja s poslom koji

| trazite. Pojasnite $to vi mozete uciniti za poduzece vise

[ nego S$to poduzece moze uciniti za vas

Uvod -profesionalni ciljevi

|zbjegavajte preopcenite  Tvrdnje trebaju biti specificne:

tvrdnje: Radno mjesto koje ce mi

=  Koristila sam svoje omoguciti da iskoristim | —
2 EROR azlicitim stecene kontakte u medijima,
podrucjima.

_ . . . te iskustvo u planiranju
Izbjegavajte tvrdnje koje medijskih kampanja....
navode samo $to poduzece
moze uciniti za vas:

Radno mjesto gdje cu

stedi iskustvo u

marketingu.
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Osobni podaci

o VaSe ime, toCna adresa, telefonski brojevi i e-mail
adresa moraju biti na vidljivom mjestu na vrhu

zZivotopisa

(m]

privremeno

!

Osobni podaci sadrzavaju datum i mjesto rodenja

o Dodatni osobni podaci mogu biti: bracno stanje te
reguliranost vojnog roka

o lzbjegavajte pisati nadimke uz ime
o Navedite ako koristite neki telefon ili adresu

Osobni podaci

Ime i prezime:

Ivo Ivi¢

Datum i mjesto rodenja:

02.svibnja 1980. u Zagrebu

Adresa:

Gornjogradska 4

10 000 Zagreb

tel:

01 616 6565

mobitel:

095 55 44 55

e-mail:

bragno stanje:

neozenjen

vojni rok:

T

reguliran




Obrazovanje

o FORMALNO OBRAZOVANUJE:

obrazovanje je vazan dio zivotopisa, posebno ako
nemate radnog iskustva

+ pocnite s najvis§im stupnjem obrazovanja koje ste stekli

- napiSite kada i koji fakultet ili Skolu ste pohadali te koje
ste zvanje stekli | _—

« nije potrebno navesti osnovnu Skolu

o PODACI O DODATNOJ EDUKACIJI

« spomenite teCajeve koje ste pohadali, seminare i vazne
projekte

- navedite njihov toCan naziv, kratak sadrzaj, razdoblje
odrzavanja i naziv institucije

Tecajevi i dodatna edukacija

o Navedite teCajeve: Primjer:
- koji vas Cine razli¢itim  1998.-2001. -Centar za
od drt_J_gih kandidat_a strane jezike “Sova”
na kojima ste stekli - §panjolski jezik, zavren
specificne vjestine i 4. stupanj
. znanja L« Y |
— navedite i teCajeve 2002'. Gentis
koji nemaju direktnu - Séminar o poslovnom
komuniciranju

vezu s pozicijom za _
koju aplicirate; oni ce  2003. - “Nebo” -kreativha

svjedociti o Sirini vasih radionica
interesa - teCaj origamija




Radno iskustvo

a

Radno iskustvo navodite obrnutim
kronoloskim redom (od trenutnog
zapoSljenja prema prvom)
Ukljucite redovite poslove kao i

volonterske ili povremene ako su na bilo

koji nacin povezani s radnim mjestom
na koje se natjeCete

Budite kreativni u opisivanju i
naglasavanju svih svojih vaznih radnih

iskustava

Iz vaSeg radnog iskustva poslodavac ¢e
nastojati zakljuciti ne samo sto ste
konkretno radili, nego i potencijal vaseg
razvoja, samostalnost, sposobnost
timskog rada i upravljanja timom, te
organizacijske spospobnosti

=

Radno 1skustvo

2001.-2003. Goricanka
proizvodnja tekstila,
Zagreb

Radni zadaci:

a Pisanje materijala za
odnose s javnoscu i

Pisanje materijala za
potporu prodaje
Organiziranje press

novinarima

Radno mjesto: _Suradqik u
odnosima s javnoscu

predstavljanje proizvoda

konferencija te kontakti s

e - NapiSite ime poslodavca,

mjesto rada, naziv radnog
mjesta, poslove koje ste
obavljali te period u
kojem ste radili

Ovaj dio mora biti Citljiv i
uocljiv.

Koristite rijeCi koje
upucuiju na akciju
(pisanje, organiziranje..),
one ¢e vam pomoci da ne

budete previse kratki i
opceniti

Q

-
=




Nagrade, priznanja 1 aktivnosti

o Ukljucite aktivnosti i
priznanja koja su bitna
za posao i koja potvrduju
vasa znacajna iskustva i
vjestine.

o Clanstvo u druétvima,
nacin provodenja
slobodnog vremena i
hobiji takoder svjedoce o
vama kao svestranoj
0sobi

o |zbjegavajte navodenje
opcenitih hobija (fitness,
Fifmjﬂ)
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Vjestine

2 Ukljucite sve posebne
vjestine kao $to su rad na
kompjuteru, znanje
jezika, vozacki ispit

o Budite precizni u opisu
vjestina (koji kompjuterski
program, koji nivo
znanja....)




Preporuke

o Dobre preporuke bivsih poslodavaca vrlo su vazan
element u ocjeni vaseg potencijala

a Ukoliko mozZete, u zivotopisu spomenite nekoliko bivSih |
poslodavaca koji su vam spremni dati preporuku

a Uz preporuku navedite ime osobe i njenu poziciju

o Lista potencijalnih izvora preporuka mora stalno biti
nadopunjavana novim imenima koja Ce reci vise o vasim
nedavnim poslovnim uspjesima

E o Radije ukljuCujte preporuke o vasem radu nego

preporuke o vasim osobinama.
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Stilovi pisanja Zivotopisa

Najcesdi stilovi pisanja zivotopisa su:

o obrnuti kronoloski
a funkcionalni
o kreativni
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Obrnuti kronoloski stil

2 Ovo je najrasireniji i o Ovaj stil najprikladniji je za:
najbolje prihvaceni oblik . ljude koji se natje¢u za
L.  pisanja zivotopisa - posao koji je slican | —
[ prikazuje vase prethodnom I
obrazovanje iradno  jjude koji nisu imali duze

iskustvo kronoloski,
zapocinjuci s vasim
zadnjim iskustvima

periode nezaposlenosti
izmedu poslova

T H
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Funkcionalni stil Zivotopisa

2 Ovaj nacin pisanja o Zanemaruju se iskustva
iivotopisa se nevazna za posao
L UsredotoCuje na zadatke, _ Prikriva kronologke | —
[ vjestine i sposobnosti praznine I
podnositelja molbe 2 Dobar je ako Zelite
o Naglasena su iskustva promijeniti vrstu posla
direktno povezana s (npr. ucitelj hrvatskog
radnim mjestom za koje jezika zeli posao u
se natjeCete marketingkoj agenciji
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Funkcionalni stil Zivotopisa

Primjer:

Radno isustvo:

- PODUCAVANJE:
razvijanje i primjena nastavnog plana “protiv nasilja u Skolama” u pet
regionalnih osnovnih Skola
uvodenje dobrovoljaca u projekt “protiv nasilia u Skolama”, koji je
predstavljen u 75 osnovnih i srednjih Skola
vodenije radionica za roditelje o nasilju medu djecom

» poducavanje ucitelja o sprieCavanju nasilja medu ucenicima

o ORGANIZACIJA:

- koordiniranje akcije za Cetrdeset dobrovoljaca tijekom tjedna

posvecéenog akciji “Samo reci ne”

organizacija i priprema ljetnih kampova za djecu s potesko¢ama u

ucenju

organiziranje humanitarnog koncerta posvecenog prikupljanju

sredstava za rad “Hrabrog telefona”

A
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Kreativni Zivotopis

o Ovisi o kreaciji kandidata . Ovaj stil prikladan je
i moze ukljucivati razliCite  samo za poslove u

komponente: vizualne, kojima se trazi
graficke, auditivne, film, kreativnost (dizajn...)
fotografije, makete.....
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Sto smeta poslodavce?

o lzbjegavajte pitati postoji li u tvrtki posao za vas —
posaljite zivotopis

o Nemoijte slati zivotopis ako barem priblizno ne
odgovarate uvjetima pozicije

o Zivotopis $aljite samo jednom

o Nemoijte slati zivotopis koji pravopisno i gramaticki nije
ispravan

. Pazite da se iz vaseg e-maila ne vidi da ste Zivotopis
poslali na vise adresa

2 Osobni podaci moraju biti potpuni

o Ogranicite se na vazne informacije

o _Nemojte lagati

THT
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