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Vjezba 1 - Sto mi je vazno
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Svrha: Razmisli sto te ¢ini zadovoljnim ili nezadovoljnim u radnom okruZenju.

U nastvaku se nalazi lista primjera takvih situacija. Razmislite u kakvom o

kruzenju bi zeljeli ili ne bi Zeljeli raditi.

Putovanja

Rad u timu

Upravljanje ljudima

Blizina posla, vrijeme putovanja

Upravljanje promjenama

Rad na terenu

Rad s klijentima

Rad vikendom

Nagradivanje kroz proviziju/bonus

Status ili Brend kompanije

Samostalni rad

Rutinski posao

Visoki eti¢ni standardi

Sigurnost posla

Rad sa brojevima

Rukovoditelji

~Workaholic“ okruzenje

Organizacijska kultura

Strukturirano okruzenje

Dinamican posao

Cini me zadovoljnim

Cini me nezadovoljnim
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Vjezba 2 — Samo-procjena

Samo-procjena nam pomaze da vidimo sebe kako nas vide drugi — odnosno
—_— 's. kako ce nas vidjeti potencijalni poslodavci.

Poslodavci pitaju

Koje kompetencije/vjestine imate i kako

. . - -
1. MozZete li raditi posao? odgovaraju zahtjevima posla?

Koje vrste posla vas motiviraju i kojima
se osjecate zadovoljno te kako je to u
skladu sa zadacima na konkretnom
radnom mjestu?

2. Zelite li raditi posao?

Opcenito, kako su komplementarne

. . PP,
3. Kako ¢ete se uklopiti u kompaniju? kultura kompanije i va$ stil rada?

Vas Zivotopis ¢e se pretezito fokusirati na ,,mozete*, no rijeCi koje birate mogu

pomoci definirati sto ,,Zelite* i kako cete se ,,uklopiti®.

Vas ciljani

posao
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Vjezba 3 - Check lista vjestina

=X

Kako koristiti ovu listu: U nastavku se nalazi lista vjeStina koje su potrebne za

Svrha ove vjeZbe je pomocéi vam da se prisjetite razlicitih vjestina kojih se
mozZda ne bi sami sjetili.

razliCite poslove. Oznacite svaku vjesStinu koju ste koristili u svojoj karijeri. Nakon toga,
razmislite o primjerima situacija u svom profesionalnom Zzivotu kada ste pokazali da

posjedujete ovu vjeStinu i oznacite ih u tablici.

Jasno izrazavanje

Sazeto pisanje

Pazljivo slusanje

IznoSenje ideja

Facilitiranje grupe

Davanje povratne
informacije

Pregovaranje

Uvidanje neverbalnih
poruka

Uvjeravanje

Izrada izvjesStaja

Opisivanje osjecaja

Intervjuiranje

Uredivanje teksta

Trazenje informacija

RjeSavanje reklamacije

Prevodenje

Arbitriranje u konfliktu

Drzanje javnog govora

Intervjuiranje kandidata

Izrazavanje osjecaja

Pisanje izvjeStaja

Pisanje ¢lanaka

Zadrzavanje
emocionalne kontrole
pod stresom

PR

Humor

Pripremanje pisane
komunikacije

Vodenje telefonskih
razgovora

Proaktivnost

Prezentiranje ideja

Davanje kreativnih
rieSenja

Davanje kreativnih ideja

Pruzanje usluge
klijentu

Prisustvovanje sastanku

Networking

IznoSenje ideja

Procjenjivanje ljudi

Postavljanje pitanja
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Stvaranje kontakata

Biti osjecajan

RjeSavanje sukoba

PrenosSenje osjecaja

Pruziti podrsku
drugima

Pokazivanje empatije

Priznavanje zasluga

Motiviranje drugih

Suradnja

Delegiranje s
postovanjem

Zastupanje drugih

Uvida osjecéaje drugih

Asertivno ponasanje

Slusanje ostalih

Medijacija

Sastanci s ljudima

Suprotstavljanje

Ohrabrivanje drugih

Savjetovanje ljudi

Pomaganje ljudima

Suraduje s ljudima na
razli¢itim pozicijama

Planiranje

Kreiranje ideja

Identificiranje problema

Osmisljavanje
alternative

Osiguravanje resursa

Prikupljanje informacija

RjeSavanje problema

Postavljanje ciljeva

Prepoznavanje vaznih
informacija

Definirati potrebe

Analiziranje podataka

Razvijanje kriterija za
procjenu

Revizija financijskih
izvjestaja

Budzetiranje sredstava

Kalkuliranje

Stvaranje novih rjesSenja

Dijeljenje informacije

Odredivanje prioriteta

Procjena raznih
programa

Izradivanje grafova i
dijagrama

Razvrstavanje podataka

Sastavljanje statisti¢kih
izvjestaja

Istrazivanje problema

Definiranje uzroka

Distribuiranje proizvoda

Odlucgivanje o
koriStenju novca

Razvijanje planova za
projekte

Prikupljanje vaznih
informacija
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Pokretanje novih ideja

Upravljanje detaljima

Koordiniranje zadataka

Upravljanje grupom

Delegiranje
odgovornosti

Poducavanje

Coaching

Savjetovanje

Uvodenje promjena

Prodavanje ideja ili

Donosenje zajednickih

Upravljanje konfliktom

proizvoda odluka
Koristenje Planiranje Upravljanje poslovima
aplikacija/programa rasporeda/sastanaka koji su detaljni

Pisanje poslovne
dokumentacije

Citanje poslovnih
materijala

Planiranje potreba
organizacije

Predvidanje buducih
trendova

Organiziranje zadataka

Izrada vremenskih
planova i rasporeda

Vodenje sastanaka

Prikupljanje sredstava

Razumijevanje
poslovnog okruzenja i
regulative

Predlaganje ideja

Nadgledanje
zaposlenika

Coaching pojedinaca

Kreiranje ideja kroz
timski rad

Upravljanje
organizacijom

Upravljanje ljudima

Postavljanje poslovnih
ciljeva

Nadgedanje procesa

Ucenje/treniranje drugih

Kreiranje smislenog i
izazovnog posla

Odrzavanje visokog
nivoa aktivnosti

Stvaranje pozitivne
klime u timu

Definiranje standarda
ucinkovitosti

Preporucivanje smjera
aktivnosti

Logicko razmisljanje

Proaktivnost

Razumijevanje
koncepata i principa

Uvodenje procedura i
zakona

Uvjeravanje drugih

Kreiranje poslovnih
izvjeStaja

Donosenje odluka
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Provodenje odluka

Suradivati

Provodi procedure

Biti to¢an

Upravljati vremenom

Posvecéenost detaljima

Ostvaruje ciljeve

Pruzati pomo¢

Prihvacati odgovornosti

Postavljati i ostvarivati

Organizirati Donositi odluke
rokove
. . Usvajati nove s ..

Biti temeljit J Pamtiti informacije
procedure

Organizirati N . . o "

. Tolerirati prekide Azurirati dokumentaciju
dokumentaciju

Postavljati prioritete

Radi prekovremeno

Postivati rokove

Uvodenje poboljsanja

Provjeravati za
osiguranje to¢nosti

Preuzimati osobnu
odgovornost

Upravljanje opremom

Pronalaziti informacije
koje nedostaju
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Vjezba 4 - PROBLEM, AKCIJA, REZULTAT (PAR)

Prema nasSem iskustvu mnogo ljudi ne prepoznaje svoja specifi¢na postignuca i
doprinos koji su dali unutar kompanije, tima ili ostvarenjem odredenih
poslovnih ciljeva. Vrlo C¢esto kazu ,Samo sam radio svoj posao.“ ili ,Ja sam
samo bilo analiticar.“ ili ,Ja sam samo bio referent.“ ili administrator ili strucni
suradnik itd.

Moze biti zahtjevno prepoznati i analizirati osobne vjeStine i kompetencije. Slijedeca
vjezba pomoci ¢e vam u tom procesu. PoCet ¢emo s definiranjem postignuca koje ste
ostvarili u na vaSem radnom mjestu. U nastavku se nalazi nekoliko primjera.

4.1. - identificiranje postignuca

NapiSite sva radna mjesta na kojima ste dosada radili kre¢uc¢i od sadasnjeg u proslost.
Razmislite o svojoj ulozi i Sto je sve posao obuhvacao. Razmislite o promjenama koje
su se dogadale u organizaciji i kako su utjecale na vas. Prisjetite se godiSnje procjene
radnog ucinka ili pozitivnhe povratne informacije koju ste dobili. Na kraju, kada ste
razmislili o svojim postignué¢ima krenite s prvim korakom u nastavku.

NapiSite listu svojih postignuca:

1.

10.

1.
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4.2, Specificiranje PAR-ova

Najbolji na¢in odabira najvaznijih elemenata vaSeg Zivotopisa je ispri¢ati ,pricu“ o
svakom od postignuéa koji ste naveli u prethodnoj vjezbi. To ¢éemo napravit tako da
specificiramo . Prednosti ovog pristupa su slijedece:
Pomaze vam da se usredotocCite na kljué¢na postignuca koji ¢e obogatiti vas CV.

Daje osnovu za odgovore na intervjuu kao $to su: ,,Recite mi nesto vise o sebi...”

Otkriva vase kljucne vjestine i snage

Problem, izazov ili okolnosti u kojima ste se nasli.

Akcija koju ste poduzeli da rijeSite problem.

Rezultat koji ste postigli — re¢enom poslovnim rje¢nikom, gdje je moguce

kvantificirati u kn, postotku, danima, ustedama, troSkovima,...

Vase postignuce:

P - Problem
A - Akcija
R - Rezultat
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Vase postignuce:

P - Problem
A - Akcija
R - Rezultat

Vase postignuce:

P - Problem
A - Akcija
R - Rezultat

Koristite glagole koji ukazuju na aktivnost. U nastavku postoji lista prijedloga.

Koristite razliCite glagole, npr. nemojte uvijek koristiti implementirao ili upravljao.

10



Lista glagola koji vam mogu pomo¢éi u kreiranju PAR-ova
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administrirati
analizirati
budzetirati
delegirati
demonstrirati
dizajnirati
graditi
isporuditi
izdati
izumiti
konsolidirati
kontrolirati
koordinirati
kreirati
obaviti
odobriti
postici
preobratiti
prerezati
razviti
smisliti
ubrzavati
udvostruciti
usmjeravati
uvjeriti
zaraditi
zavrsiti
ojacati
provesti

odrzavati

financirati
predvidati
utemeljiti
izmisliti
voditi
odrzavati
generirati
lansirati
prouzrokovati
motivirati
improvizirati
povecati
instalirati
pokrenuti
unaprijediti
formulirati
upravljati
utjecati
uvesti
menadzerirati
implementirati
osnovati
rukovati
pregovarati
inovirati
organizirati
evaluirati
voditi
demonstrirati

osigurati

razvijati
proizvoditi
promovirati
servisirati
pojednostaviti
prodati
predloziti
uspostaviti
raditi
verificirati
zaposliti
preoblikovati
istrazivati
pregledati
preporuciti
programirati
prezentirati
smanjiti
utrostruditi
rijeSiti
nabaviti
prosiriti
opozvati
prosiriti
reorganizirati
poceti
planirati
omogucditi
pokazati

pratiti

uspjeti
sumirati
istraziti
otkriti
razjasniti
iskoristiti
sistematizirati
ujediniti
pojednostaviti
izvrsiti
trgovati
trenirati
prevoditi
eliminirati
slijediti
nadgledati
strukturirati
transferirati
rasporediti
ponistiti
doznati
izbaciti
odustati
napisati
promijeniti
osvojiti
protezati
raskinuti
urediti

pronadi

1
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Sto DA, $to NE

DA

NE

Napisati nekoliko verzija — bolje
verzije

Ukljugiti reference

Napraviti da vizualno zanimljivim s
dovoljno proreda i Sirim marginama

Ostaviti praznine u povijesti
zaposljavanja

Poceti sa sazetkom/profilom

Ukljucditi podatke o placdi ili druge
slicne zahtjeve

Fokusirati se na postignuca i
rezultate, ne odgovornosti

Pisati ,esejske“, dugacke paragrafe

Koristiti ,bullete”; pisati na
direktan, kratak nadin s ,jakim*
glagolima

Prenaglasiti edukaciju. Ako imate
iskustva ,prodavat” ¢ete poslovne
vjeStine, a ne akademsko iskustvo

Procitati viSe puta i ispraviti greske

Koristiti boje, slike, uzorke

Sazeti na najviSe dvije stranice

LoSa fotografija

12
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Vjezba 5 — Kreiranje zivotopisa

Svrha ove vjezbe je pripremiti podatke koje cete uvrstiti u Zivotopis, ovo nije
—_— 'Q. prijedlog forme za pisanje Zivotopisa.

(Ime i Prezime)

(Adresa - Ulica)

(Adresa — Postanski broj i Grad)

(Telefon)

(E-mail)

cilj

Sazetak/Motivacijsko pismo

Profesionalno iskustvo

(Naziv kompanije — u kojoj radite) (Grad, Drzava) (Godina - pocetak rada - do kada)
(Naziv radnog mjesta) (Godina - pocetak rada — do kada)
(Opis posla)

13
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(Izjava o postignucu)

(Naziv kompanije — u kojoj radite) (Grad, Drzava) (Godina - pocetak rada - do kada)

(Naziv radnog mjesta) (Godina - pocetak rada - do kada)

(Opis posla)

(Izjava o postignuéu)

14
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Edukacija

(Stupanj obrazovanja)

(Obrazovna ustanova, Grad, Drzava)

Profesionalni razvoj

(Tecaj/Edukacija, Organizator)

(Tec€aj/Edukacija, Organizator)

Ostalo (opcija)

(strani jezici, vozacka dozvola, nagrade, ¢lanstva u udrugama)

15



o gentis

Spark the change.
Vjezba 6 — Priprema za intervju

Pregledati oglas

Prikupiti informacije o kompaniji, poslu

Razmisliti kako se posao uklapa u moju viziju

Kako se moje vjesStine poklapaju sa zahtjevima posla

Pripremiti uvod u intervju — kako ¢u se predstaviti

Sto éu reéi o prijadnjem poslu i poslodavcu — §to mi se svidalo, a §to nije
Pripremiti pitanja i odgovore koja bi mogla biti postavljena tijekom intervjua
Ponoviti svoja specifi¢na postignuca

Razmisliti Sto ¢u reci vezano za ocCekivanja od place

Ponesti kopiju CV-a sa sobom

Potvrdi vrijeme i mjesto intervjua, te osobe s kojima ¢es se sastati
Procijeniti vrijeme potrebno za dolazak na intervju

Odjenuti se u skladu s prilikom

Tijekom intervjua
Biti ljubazan sa svim osobama
Zapamtiti imena osoba na intervjuu
Formalno ih oslovljavati
SmijeSak i govor tijela
Kontakt oCima
Pozitivne izjave, bez Zargona
Odgovarati konkretno na pitanja
Bez optuzivanja drugih ili biv§ih poslodavaca

Saznati slijedec¢e korake

16
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Pitanja koja vi mozete postaviti

Koji su glavni ciljevi na ovom radnom mjestu?
Koji su glavni izazovi s kojima se susrec¢u djelatnici na ovom radnom mjestu?
Kakva je kultura kompanije?

S kime sve suraduju osobe koje rade ovaj posao?

Pitanja na intervjuu koja ¢e vam moguce biti postavljena

Recite nesto o sebi.

Koje su Vase snage?

Koje su Vase slabe strane?

Sto znate o nadoj kompaniji?

Zasto zelite raditi za nas?

Kako zamisljate rad na ovoj poziciji?

Koja biste istaknuli postignuc¢a?

Sto smatrate svojim pogre$kama?

Smatrate li da ste prekvalificirani za ovaj posao?

Sto vi nama moZete ponuditi?

Sto bi vase kolege rekli o vama?

OpiSite mi jednu situaciju kada ste usli u konflikt s drugom osobom. Kako ste to
rijesSili?

Dajte primjer rada u timu. Koja je bila Vasa uloga u timu?

OpiSite situaciju kada ste se zastupali interese druge osobe kod nadredenog.

Dajte primjer jedne krizne ili zahtjevne situacije? Sto ste udinili i koji je bio

rezultat.
Opisite situaciju koja je bila posebno stresna za vas.

Dajte primjer kada ste proaktivno rijesili problem iako to niste morali.

OpiSite situaciju kada ste trebali nekoga uvjeriti u svoje stajaliste.
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