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KAKO DO POSLA?

Efektna potraga za poslom je dobro planirana, li¢i na dobro vodenu kampanju sa jednim ciljem
- da za sebe nades najbolji moguci posao na triistu rada koji odgovara tvojim potrebama i viestinama.
Da bi pronasla pravi posao za sebe, vodi svoju potragu u skladu sa predloZenim planom. Svaki nivo plana
bi trebalo da te dovede blize tvome cilju.

Razmisljojuéi o poslu po prvi put ili po prvi put poslije duzeg vremena moie biti stresno za
tebe, ali v isto vrijeme moze biti uzbudljivo ako naslucuje$ da Zeljeni posao moie hiti tvoj. Postajes
zauzeta svim pripremama potrebnim da se prijavi§ za Zeljeno radno mijesto i tada pocinjes da Salje$ svoju
prijavu i nestrpljivo i$éekujes odgovor. U ovoj ranoj fazi moes da se suois sa dvije stvari - da si bila
uspjesna u potrazi za poslom i da su ti ponudili posao u oblasti koju si izabrala ili da nijesi bila tako srecna
i da sebe vidis kako cekas, cekas i cekas... Dani se pretvaraju u sedmice, sedmice se razvlace u mjesece,
a i jo§ uvijek nijesi primila ponudu za posao... Moida si cak i primila odgovor: “Zao nam je, ali prilikom
selekcije Vi nijeste izabrani za infervju,” ili jos gore, nijesi ni primila odgovor. Ovakvo iskustvo u potrazi
20 poslom moze za tebe da bude obeshrabrujuce i mozda ces imati osjecaj odbacenosti i beznada. Ipak,
vodi evidenciju o svojim naporima u potrazi za poslom, ili bar pokusaj.

Postavi ciljeve

Postavi jusno definisane, dostizne ciljeve potrage za poslom i budi spremna da ih s viemena na
vrijeme pregledag i postavis nove ako je potrebno. Budi prilagodljiva u svom pristupu u potrazi za poslom.
Ako jedan nain ne funkcionise probaj drugi. Izbjegavaj da se zaglavi§ u kolotetini.

Oéekuj da ée ovo zahtijevati i trud i napor

Posao oko trazenja zaposlenja oduzece fi vremena kao da ve¢ radi§ puno radno vrijeme.
Ocekuj da posveti§ znacajan dio vremena i energije ovom procesu. Ako si nezaposlena, potrogices 30-40
h sedmi¢no za ovo, a ako si zaposlena ovo e zahtijevati dodatni rad kod kuée nekoliko sedmica ili éak
mijeseci, sve dok ne nades posao.

Brini o sebi

Pronalazenje posla je stresno. Moze da te odvede cak i u depresiju. Odrzavaj svoje zdravlje,
vodi o njemu racuna na najbolji nacin. Jedi redovno, viezbaj i spavaj. Dozvoli sebi dosta slobodnog
vremena za relaksaciju kada nece$ ni najmanie misliti o poslu.




Pridruzi se nekom forumu, grupi nezaposlenih Zena

Problem koji se podijeli je problem koji se prepolovi. PridruZiti se ovakvoj grupi moe da bude
sjajan nacin da ostane$ motivisana, jer ¢ete se medusobno podsticati | pomagati.

Sest top savjeta za posao

Tvoja individualna potraga za poslom treba da bude prilagodena tvojoj licnoj situaciji. Ovo $to
slijedi moze da se prilagodi svima. Bez obzira da li traZi§ priviemeno ili stalno angaZovanje, bez obzira
da li si sa fakultetskom diplomom ili ne:

1. Ne stavljaj sva jaja u jednu korpu

Ukoliko ogranici§ svoju potragu za poslom samo na jednu metodu ogranicices svoje moguénosti. Koristi
razlicite metode!

2. Ni jedna metoda potrage za poslom neée objelodaniti sve
poslove koji su dostupni
Nece svaka vrsta posla biti obuhvacena kroz jednu metodu koju koristis u potrazi za poslom. Na primjer

postoji mnogo poslova koje neces moci pronaci kroz npr., internet prezentacije. Ako Zeli§ da uvecas svoje
opcije neophodno je da koristis vise razlicitih pristupa.

3. Pocni na vrijeme

Ovo znai da ukolike zavrsavas $kolu ili studije, a Zeli§ posao na lieto - fraZi ga na jesen. Neke firme proces
trazenja osoblja zapoénu mnogo mjeseci prije samog planiranog potetka rada. Ako ne krenes na vrijeme
neke moguénosti ce te sacekati, ali si izguhila mnoge.

4. Prouéi kako drugi posmatraju ili vide koliko je tvoja
potraga za poslom uspje$na
Obrati paznju na mnoZinu “drugi” Nemoj ogranicavati sebe na jedan izvor. Razgovaraj sa drugim
ljudima (koleginicama, studentkinjama ili ucenicima) koji ¢e zavrsiti Skolovanie prije tebe. Razgovaraj
sa zaposlenim osobljem u firmama koje tebe zanimaju, kao i sa volonterkama/volonterima, pretrai
razlicite web prezentacije - fada ¢e$ shvatiti da su preporuke i kontakti poznati kao mreia prijatelja i
poznanika jedna od najuspjesnijih metoda. Izgradi svoju socijalnu mrezu kontakata.

5. Nauéi da razmislja$ izvan $kolskog zvanja/struke

Neke od vas imaju zvanie koje odgovara poziciji za posao. Neke od vas nemaju. Naui da razmisljos izvan
toga - razmisliaj o vieStinama za posao, vrsti posla. Stvarni svijet nije organizovan po zvanjima.




6. Ne olekuj da ée tvoja potraga za poslom biti brza i laka

Potraga za poslom je tezak posao. Tvoja motivacija i stav su kljué za uspjeh. Ocekuj da ¢es
morati uloZiti truda kao za teiak ispit na kome Zeli§ da dobijes najbolju ocjenu. To i vrijedi toliko za
tebe.

Potraga za poslom je izazov, ali i stresan zadatak koji zahtijeva dobru organizaciju i planiranie.
Najvaznije je da imas josnu ideju o poslu koji Zelis. Skoro jednako je vaino da znas $ta ti treba - koji
su tvoji zahtjevi, tvoja interesovanja i sposobnosti. Ukoliko napises za sebe kratak rezime bice to dobra
priprema za infervju. To ¢e ti obezhijediti da ostavi$ dobar utisak tokom razgovora i doprinijeti uspjehu
u potrazi za poslom.

Kako da napise$ dobar rezime?

Tvoj rezime je kao tvoj predstavnik - on govori poslodavki/poslodaveu sve o tebi. Napisati dobar
rezime znaci ostaviti najbolji utisak. Rezime treba poslodavki/poslodavcu da razjosni na koji nacin se
njihovo radno miesto i tvoje radne sposobnosti uklapaju. Evo nekoliko stvari o kojima treba da razmislja3
dok pises svoj rezime:

*  Jusno i koncizno: Budi odredena, koristi kratke recenice ili fraze. Poslodavke,/poslodavei obiéno
prelete preko rezimea i samo ¢itaju ono $to na njih ostavi najbolji utisak.

*  Neka tekst bude pravilno napisan: Budi sigurna da nijesi napravila Stamparske ili gramaticke
greske. Provieri svoj rezime protitavsi ga deset puta prije nego i pomisli§ da ga posaljes. Ako je moguée
neka ga neko drugi protita za tebe.

*  Koristi dizajn kao tvoju prednost: Format tvog rezimea ¢e odrediti i njegovu procjenu, pa i tebe
kao kandidatkinju. Koristi podvlacenia, boldiranje i teze kako bi privukla paznju na kljuéne stvari. lzaberi
font koji je lak za citanie ili font koji je preporuen od strane poslodavki/poslodavaca, koristi bijeli prostor
papira kako bi privukla pogled tamo gdje treba.

*  Budi relevanina: Ne nabrajaj informacije koje su nepovezane sa radnim mijestom ili tvojim
kvalifikacijama.

Kako da napravi$ dobar CV?

Profesionalni (V moze sam po sebi da ti obezhijedi posao, posebno ukoliko konkurises za
privremeni posao. Najmanie $to ¢e ti dobar CV omoguciti je da promovises sebe i svoje kvalitete i pomoi
¢e i da obezbijedis intervju.

Kako da napravi§ dobar CV2 Koji format bi trebalo
koristiti? Koji font?

Ne postoji jednostavan nacin za izradu (V-ja. CV je tvoj li¢ni dokument i moze biti struktuiran i
prezentovan onako kako ti Zeli ali u okviru osnovog formata koji se obiéno koristi.




Generalna uputstva

*  Tvoj (V treba biti odStampan na laserskom Stampatu, crnim slovima, €istom i jednostavnom
vrstom fonta (slova), na kvalitetnom A4 bijelom papiru. Dekorativne linije nijesu potrebne, kao ni tvoje
fotografije. Naravno, ako poslodavka/poslodavac u konkursu da odredena uputstva za pisanje (V-g, tvoj
(V bi trebalo da bude napisan u skladu s njima.

*  Dobar CV bi trebalo idealno da pokriva ne vise od 2 strane, a nikada vise od 3. Postavi sebi
cilj da OV bude josan, siruktuiran, koncizan i relevantan. Koristeci teze prije nego pune recenice mozete
smaniiti broj rijeci.

e Dobar (V treba da bude skrojen tako da odgovara prijavi za razlicite poslove.

*  Zavrien (V treba da provieri$ paljivo, su osvriom na gramatiku i pravopis, kao i na to da sve
zajedno ima svoj smisao. Zamoli nekog ko je objektivan da ti pogleda dokument prije nego ga posaljes.

*  Zapamti, kada pises (V i kada ga struktuiras, da je CV tvoj liéni marketing i da ¢e potencijalna
poslodavka/poslodavac koristiti detalje iz (V-u kako bi napravila pitanja za intervju. CV bi trebalo da
bude jasan i lak za itanje. Prekide v istoriji karijere bi trebalo objasniti, a neistine i netaénosti izbjeéi po
svaku cijenu.

*  Nema potrebe da ukljuéuje$ razloge za napustanje posla u (V, ali budi spremna da odgovori§
na pitanja o tome tokom intervjua.

o Detalji koji se ti¢u tvoje trenutne plate nijesu potrebni i ne bi trebalo da budu ukljuéeni.

*  Neko dobro propratno pismo moze vijek biti priklju¢eno tvom (V-u.

Kakve informacije treba da sadrzi jedan CV?

*  Licni detalji. Vecina (V-o pocinje sa licnim detaljima, ali vodi racuna da izbjegne$ suvisne
detalje, kao $to su religijsko opredjeljenje, imena djece, itd.

*  Obrazovanje i kvalifikacije. Vodi ra¢una da podatke o radnom iskustvu i obrazovanju pises
obrnutom hronologijom fj., da pise$ od najnovijih podataka do najstarijih, pri €emu prvo navodis godine,
a zatim imena institucija.

*  Radno iskustvo. Nojrasprostranjenije prihvacen nacin predstavljanja radnog iskustva je
hronoloski CV. Istorija karijere se predstavlja na obrnuti nacin pisanja podataka tj., zapoinje sa najskorijim
iskustvom. Postignuéa i odgovornosti se predstavljaju u redu sa radnom pozicijom. Naglasak tj., vise
informacija bi trebalo obezbijediti za one radne uloge koje su skorijeg datuma. CV e biti najprikladniji
ukoliko si pokrivala veci broj razlicitih radnih mjesta. Ovakva tvoja prezentacija naglasava kljuéne viestine
koje mogu biti grupisane ispod zajednickog odgovarajuéeg podnaslova. Zapravo, napredak v karijeri i
priroda poslova koje si pokrivala mogu biti razjasnjeni sa ovim tipom (V-a.

*  Vjestine. Ukljuéi kompjuterske vjestine i poznavanie stranih jezika ili bilo koji skoriji trening
koji je znacajan za posao za koji se prijavijujes, kao i posjedovanje vozacke dozvole.

e Hobi i interesovanja - ova sekcija bi trebala biti kratka.

*  Preporuke. Ovdje jednostavno mozes staviti “Bice dostavljeno po Vasem zahtjevu.”

*  Napomena. Nacin ili red po kome se predstavljas i djelovi koje naglasavas su u vezi sa onim za
$ta se prijavljuje$ i sa onim $ta imas da ponudis.




Kako da napises tvoje CV propratno pismo?

Dobro pratece pismo moze napraviti razliku izmedu tvog (V-a i drugih brojnih koje produ kroz
ruke potencijalne poslodavke/poslodavca. Pokusaj da se bas tvoje izdvoji od drugih. Kada se prijavljujes
na poziv za radno mijesto, hilo putem pisma, e-maila ili faxa, trebalo bi uvijek da ukljucis i propratno
pismo uz svoj (V. Tretiraj to kao glavni dio svoje licne marketing dokumentacije koja zasluzuje painju i
razmatranie. Propratno pismo predstavlja tebe i tvoj CV, i to je tvoja prva Sansa da napravis dobar utisak
na osobu koja te intervjuise. Ciljaj da namamis osobu koja ¢ita da izdvoji dodatno vrijeme da has tvoju
prijavu razmotri izmedu drugih. Tvoj CV ne bi trebalo da bude poslat bez propratnog pisma. Dolje se
nalaze osnovne smiernice koje ce ti pomoci da dobijes pozitivan odgovor nakon inicijalnog kontakia.

Spoljasnost pisma i njegov oblik

Provieri da li si pismo napravila valjano 1j., da li si ga napisala bez gramatickih i pravopisnih
gresaka. E-mail bi trebalo biti napisan u standardnom fontu, standardno oblikovan i treba da simulira
rukom napisano pismo u smislu natina obracanja.

Sadrzaj

Sadriaj tvog propratnog pisma treba biti kratak i struktuiran, izbjegavaj opSirnosti, ponavljanje
informacija koje se ve¢ nalaze u tvom (V-u. Suprotno od (V-a preporutljivo je da propratno pismo pises
u prvom licu. Posebno:

*  Tvoje pismo freba da je adresirano na relevantnu osobu, Gije se ime obi¢no pojavljuje ili pominje
u tekstu objave slobodnog radnog miesta. Izbjegavaj fraze tipa “Postovana/i g-do, g-dine,” ukoliko je
moguce.

*  Ako se javlja3 nakon oglo3avanja slobodnog radnog mijesta to naglasi. Pomeni radnu poziciju,
neki referentni broj i gdje si i kako ¢ula/vidjela oglas za to radno mjesto.

* U nekim sluéajevima oglasavanje ¢e za sobom povlaciti da napises pismo od sustinskog znacaja.
Uviiek slijedi specifiénost uputa i ukljuci sve informacije koje su trazene, pa npr. i visinu tvoje trenutne
plate.

*  Ukratko opisi svoju trenutnu situaciju i razloge zbog kojih trazi§ promjene. Ukljuci sadagnii ili
poslednii posao, kvalifikacije, profesionalne treninge. Uoblici informacije o sebi tako da im das relevantnu
vezu sa poslom za koji se prijavljujes.

*  Reci malo i o firmi na diji se konkurs javljo$ kako bi demonstrirala da si pailjivo procitala
konkurs i da si napravila malo istraZivanije o njihovoj firmi. Takode se izjasni za3to si zainteresovana za
njih kao poslodavke/poslodavee.

*  Potrebno je da u par rijeti naglasis zasto poslodavka/poslodavac treba bas tebe da pozove
na razgovor ili zaposli. Istakni svoje viestine, rezultate i svestranost, kao i kako moze$ da doprineses
na tom radnom miestu i $ta tebe cini razlicitom od svih drugih zainteresovanih za posao. Pomeni liéne
karakteristike, osobenosti relevantne za radnu poziciju za koju se prijavljujes, vodeci racuna da ne
prefieras i da ne zvuis previse subjekfivno.

*  Osiguraj da tvoje CV propratno pismo bude teno i da ne slijedi bukvalno svaku tacku iz opisa




posla. Osobi koja ita bi trebalo biti prepusteno da stvara opsfi utisak da bas fi moes biti dragocjeno
osvjezenie njihovoj radnoj snazi.

*  Negativne informacije bilo koje vrste treba da izbjegavas u svom pismu kao i u C(V-u.

e Tavrsi svoje pismo sa izjavom o svojoj zainteresovanosti za dalju komunikaciju sa poslodavkom/
poslodavcem. Pomeni da bi Zeliela da dobijes priliku da obrazloZi$ svoju podesnost kroz intervju i da
ocekuje$ odgovor u tom smislu.

Primjeri propratnog pisma

Ovo su primieri koji su dostupni mnogim kandidatkinjama i zato ti iskreno predlazemo da
modifikujes tekst i format pisma. Ukoliko poslodavka/poslodavac primi dva ista propratna pisma, jer ste
ih prepisale ili skinule sa istog internet izvora to moze da donese propast za obje kandidatkinje. Prouti
ova pisma i upotrebi ih u svoju korist u potrazi za poslom!

Datum:  22. januar 2009.

0d: Vida Vidi¢ [vida@sosnk.org]

Predmet: Slobodno radno miesto konsultantkinje/konsultanta za kadrovska pitanja, objavljeno na
RTVNK

NR: Gda/G. Puno ime i prezime nadleine osobe

Prilog: v

Postovana/postovani (Puno ime i prezime),

Molim Vas da u prilogu pogledate moj (V za poziciju konsultantkinje za kadrovska pitanja.

Lainteresovana sam za ovu radnu poziciju jer je u cvrstoj vezi sa mojim desetogodisnjim radnim
iskustvom na poziciji menadzerke za kadrovske poslove.

Trenutno radim za organizaciju SOS telefon i vierujem da ispunjavam sve najvaznije uslove
za ovu radnu poziciju. Moj rad u SOS organizaciji je bio produktivan i kao takav vise puta nagradivan.
Medutim, imam ambiciju da unapredujem svoju karijeru i razvijam svoje konsultantske sposobnosti.
Smatram da je mjesto konsultantkinje za kadrovske poslove nerazdvojiv dio mojih profesionalnih
ambicija, koje se baziraju na mom prethodnom radnom iskustvu i rezultatima.

Pozicija konsultantkinje je takode u korelaciji sa praksom koju imam. Na¢i ¢ete u mom (V-u da
sam bila angaZovana u rukovodeniu i razvijanju kadrovskih strategija, ukljuéujuci vrlo uspjesan Servis za
savjetovanje i razvijanje karijere za osoblje i menadiment. Ove strategije, politike i usluge su u fijesnoj
vezi sa osnovnim konsultantskim elementima traZene pozicije.




Osjecam da sam kvalifikovana da pruzim efikasan i koristan doprinos Vasoj kompaniji. IstraZivala
sam Va3, vise nego odlican, izviestaj/prezentaciju/web i osjecam entuzijazam u vezi mogucnosti da i jo
budem dio ovako znatajne organizacije/kompanije/firme/ ..

Hvala vam na vremenu i molim Vas da me kontakfirate ukoliko Vam budu potrebne bilo kakve
dodatne informacije.

Iskreno Vasa,

Vida Vidi¢

Propratno pismo za poziciju PR, Stampana verzija

Lo: Gda. Ime i prezime
Program koordinatorka
Vuka Miéunovica bb
Niksi¢
81400

Postovana gdo (Prezime),

Obracam Vam se u vezi slobodne radne pozicije PR menadzerke koja je objavljena na RTVNK,
dana 22. decembra 2008. Molim Vas da u prilogu pogledate moj CV, prijavu i informacije trazene u Vaem
oglasu.

Imam 11 godina radnog iskusiva u marketinskim poslovima u Nikicu. Trenutno radim na
poziciji koordinatorke za odnose sa javnoscu u (ime kompanije/firme/...), a odgovorna sam i za
markefinske poslove.

U fazi sam razmatranja poslovnih opcija nakon tri godine rada pri (ime kompanije/firme/...).
Osjecam da je vrijeme da krenem naprijed fj., da se okrenem marketingu u generalnom smislu, prije nego
da se bavim marketingom samo jednog proizvoda tj. proizvodne linije.

Vasa kompanija ima impresivno raznovrsne linije maloprodajnih proizvoda. Standardi
u marketingu koje primjenjujete su vise nego odlicni, $to me je ohrabrilo i podstaklo da se prijavim.

Ocigledno je da ste razvili vrlo jok, kompetentan marketing tim.




Takode, nedavno sam samostalno od (ime kompanije/firme/...) radila marketinske poslove.
Kopije ovog materijala su Vam dostupne i prilozene i nadam se da one demonstriraju moj talenat v
maloprodajnom marketinskom sektoru. Uradeni su spoljni oblici, grafike, fotografije i $tampa, i pokazalo
se kao vrlo uspjesno kada je objavljeno, ranije ove godine.

Vierujem da mogu doprinijeti kvalitetu pozicije menadzerke marketinga zbog mog visegodisnjeg

iskustva i velikog entuzijazma za rad u (ime kompanije/firme/...). Molim Vas da me kontakfirate ukoliko
ielite dodatne informacije.

Srdacéno,

Marovié Mara

Uputi za intervju, savijeti i pomo¢

Natin na koji se odradi intervju je cesto odlucujuci faktor koji doprinosi koja ce kandidatkinja
biti izabrana za posao. Intervju je sastanak lice u lice i predstavlja kritican dio €itavog procesa i trebalo bi
da ostavi§ utisak od samog potetka. Ako budes slijedila uputstva za pripremu intervjua to ce ti pomoci da
prevazide$ nervozu, da uévrstis svoje samopouzdanie i da ima produktivan sastanak sa potencijalnom
poslodavkom/poslodavcem.

Istrazivanije

Unaprijed pronadi $to je vise moguce informacija o mogucoj buducoj firmi. Mnoge firme
danas imaju svoje web stranice koje su prebukirane informacijama. Upoznaj se sa misijom, prethodnim
poslovima,/aktivnostima, buducim ciljevima i postignutim rezultatima. Budi svjesna da, ukoliko buduca
firma ima sveobuhvatnu web prezentaciju, mozes ozbilino ugroziti svoje Sanse ako postane ofigledno da
nijesi odvojila vrijeme da je istraZis.

Ako ne postoji web prezentacija kompanije i dalje je lako istraZiti njen rad. Svi nacionalni
casopisi i profesionalni magazini imaju web stranice sa arhiviranim clancima. Moze$ upotrijebiti on line
web pretrazivace samo ukucavajuéi ime firme. Razgovaraj sa bilo kime za koga zna da je radio v toj
kompaniji. Ako sve ovo nije moguce pokusaj da pozoves firmu i traZi osnovne informacije.

Misli pozitivno

Negativno razmiljanje ukljuéuje seriju misli i ponavljajucih obrazaca gdje ti uvijek od sebe
i date situacije ocekujes najgore. Negativne misli o sebi i svojim sposobnostima i moguénostima da
postignes uspjeh ce uticati na tvoje Sanse za uspjeh. Ljudi koji misle negativno pokazuju negativnost u
svom govoru, govoru tijela, nacinu na koji se oblace i nacinu na koji se drze. Poslodavke/poslodavei Zele
pouzdane osobe koje ¢e doprinijeti kvalitetu firme. To je sve Sto njih zanima - ono $to ti moze$ da uradis




za njih, a ne $ta oni mogu da urade za tebe. Znaci, negativne misli odbijaju, a da bi privukla srecu moras
da razmisljas pozitivno. Pozitivno razmisljanie ¢e se reflektovati na sve $to radis.

Ima sjajna uvjerenia, sertifikate, ali to ti nece garantovati uspjeh bez pozitivnog pobjednitkog
stava. Vieruj u sebe, vjerovace i oni!

Neki negativni obrasci razmisljanja u vezi sa pronalazenjem posla:

*  Ocekujes neuspjeh;

*  Obeshrabrujes samu sebe i previse si kriticna prema sebi;

*  Sumnjos u svoje sposobnosti za rad na poslu za koji si se prijavila;
*  Vjervjes da su ostali bolji od tebe i da mogu vise pruziti.

Ovakvi negativni obrasci razmisljanja mogu oSteiti tvoje sumopouzdanje i uticati na tvoj
ucinak, doprinos. Ako misli§ da ¢es biti losa tokom intervjua, vierovatno ¢e se fo i desiti, ali ako mislis da
neces biti lo$a onda ¢e sreca biti na tvojoj strani i raditi za tebe.

Da bi nautila da mislis pozitivno trebalo bi da stvoris pozitivau atmosferu kako bi se suprotstavila
svakoj negativnoj misli. Ovo pozitivno razmisljanje ¢e ti pomoci da izgradis samopouzdanie i da ga zadriis.
U korist ovoga mozes da imas male kartice koje ¢eS nositi sa sobom sa detaljima o tvojim liénim uspjesima
ili izjave koje ce utiniti da se osjecas bolje. Sto vise licnih izjava to bolje. Te izjave mogu biti od porodice,
partnera, prijatelja ili neki inspirativan citat iz knjige. Sve dok te fe izjave podizu i inspiriSu, imati ih pri
ruci kao podrsku je vrlo korisno.

Prihvati da moze$ da imas loSe dane i izbjegavaj da na osnovu toga zakljucujes da je svaki dan
lo3. Na kalendaru nacrtaj smailija da oznais dobre dane, a za lose dane nacrtaj tuzno lice. Na ovaj nacin,
kada imag lo§ dan odmah mozes provieriti i uvieriti se da svaki dan nije bio takav. Ali, ukoliko pronades
da si imala puno logih dana, onda razgovaraj sa svojim prijateljima kako bi dobila podrsku da se bavi§
svojim osjecanjima i da se bolje nosis sa njima.

Poslodavka,/poslodavac Zeli da zna kako ti mozes doprinijeti firmi i koje talente i viestine
posijedujes. Tvoji talenti i sposobnosti su tvoje radne vrijednosti. Ali ti moras da procijenis svoje radne
vrijednosti prije potrage za poslom, tako da sa sigurnoséu mozes da ih istaknes kroz svoju aplikaciju. Ovo
¢e i pomoci da oslobodis sopstvene potencijale i da pronades posao koji ti odgovara.

Pripremas se za intervju. Nervozna si dok razmislja$ kako ce se stvari odvijati
tokom intervjua. Mnogo je pitanja na koja ¢e§ morati odgovoriti i manje-vise si spremna na fo. Uvijek je od
pomoci da se pripremis i uvjezhas monolog o sebi - u vidu prezentacije. Vecina intervjua pocinje sa: “Recite
mi nesto o sebi.” Cesto ¢es biti zamoljena da iskoristi§ dva minuta ili minut da se kratko predstavis.

1. Izmjeri svoju prezentaciju. Zapamti da ako ti na razgovoru kazu minut ili
dva, ne idi u prezentaciju bez kraja, sa puno detalja i ne tjeraj ih da ti traZe da predes na sustinu. Osoba
obi¢no kaze 100 - 200 rijeci za 1 minut, pa prema tome voblii svoju prezentaciju tako da ne prelazi ovaj
limit. Idi maksimalno do 400 rijeci.

2. Budi spremna da se predstavis kroz minimalno vrijeme - 1
minut. lako je 2 minuta potrebno za dobro predstavljanie, trebalo bi da napise$ svoju prezentaciju i
protitas je glasno nekoliko puta zbog viezbe. Ako je moguce snimi je i vracaj unazad da vidis kako zvuiis,
1j. kako se uklapa tvoja infonacija i vrijeme.




3. Kada vjezbas prezentaciju, bila bi dobra ideja da zamolis
nekoliko bliskih osoba da komentarisu. Detdlji koje trebaju posmatrati su: tvoj
ton, tvoj stil predstavljanja (govor fijela, izraz lica, pokreti ruku, jezik, jasnoca, vokabular, tecnost i tok
prezentacije) i naravno, vrijeme! Na sledeca pitanja je potrebno odgovoriti:

*  Da lije prezentacija interesantna u cjelini?
Da li sam sposobna da istaknem svoja dostignuca i snage?
Da li se moje vjestine podudaraju sa potrebama posla zhog kojeg idem na intervju?
*  Jesam li sigurna dok govorim?
Da li se pojavljujem kao stabilna osoba? Da li je moj stil govora jusan, dovoljno glasan,
dovoljno brz/spor?
*  Da lije vrijeme prezentacije precizno?

4. Prezentacija moze biti potrebna za svaki intervju. lako bi
bilo divno da pripremis prezentaciju koja ce biti napravljena za svaki pojedinaéni intervju, to ipak moie
biti zamarajuée. Najbolje bi bilo da imas kljuéne stvari o sebi negdje zapisane u vidu teza koje ¢es
kasnije prilagodavati pojedinacnim potrebama: vrsta posla za koju se prijavljujes, ciljevi kompanije koja
ie objavila konkurs, razvoj tvoje karijere. Uz malo vjezbe bices spremna da pricas u svakoj situacii.

5. Vrijeme podijeli na jasno vremenski odredene djelove, s
ciliem da tvoja prezentacija bude precizna i efektna. Odvoj po 20
sekundi za:

* Licne podatke;

*  Fokusiranje na edukativne kvalifikacije i specijalizaciie;

*  Tvoja postignuca i ulozeni trud u prethodnim zaposlenjima ili tokom studijo;

*  Jedan ili dva svoja uspjeha koja su u vezi sa poslom za koji se prijavljujes;

*  Buduce poslovne planove - objasni kako bi se posao za koji si se prijavila uklapao u tvoj Siri
plan;

*  TIakljutke o tome zasto si tu (kako bi tvoj rad i tvoja posvecenost doprinijela kompaniji).

6. Potrudi se da osoba koja te intervjuise dobije znaéajne
i relevantne informacije o tebi u skladu sa poslom za koji se
prijavljujes, jertoje generalni uticaj koji tvoja prezentacija treba da ostvari. Ako si odradila posao
korekino vec si kreirala pozitivan utisak i prije nego $to ti je postavljeno pitanje.

7. Odrzi kontinuirani tok u prezentaciji - ne dozvoli da tvoja prezentacija
vuéi kao da imas gomilu razlicitih idejo sastavljenih v jednoj prezentaciji. Prezentacija bi trebalo da
izgleda ili zvuci kao angazovana prica - kao $to bi se predstavila buduéoj prijateljici. Ovo je trenutak kada
su tvoji snimci ili komentari bliskih osoba od izuzetne vaznosti.

8. Budi pazljiva u vezi tona koji koristis. Ne bitrabalo da budes previse
glasna ili da ima$ previse pauza i da ¢esto koristis hmmm. Poku3aj da govoris povjerljivim tonom. Pokai
da si ponosna onim $to govoris o sebi. Smijelost je izuzetno traZena osobina kod zaposlenih i nesto Sto
nade instant pozitivno utotiste u glavama poslodavki/poslodavaca.




9. Prezentacijom moze$ da privuée$ paznju na sebe, nasnage
i kvalitete koje posjeduje$, a da odvuces painju od svojih slabosti i nedostataka. Na primier, visoko
si kvalifikovana, ali nemas mnogo iskustva - ovo moze$ da naglasis i obrnuto. Kada nagla3avas svoje
kvalitete, pripremi nekoliko prica kako si to primijenila u korist prethodne kompanije.

10. Ako ti je potrebno, koristi teze koje ée ti pomoéi da tvoja
prezentacija ima svoj tok. Mozes cak i da imas svoju svesku koju ¢e3 diskretno koristii, koju
¢es driati na krilu i koju ¢es konsultovati kada i je potrebno. Mnogi ljudi osjecaju nervozu i zaboravljaju
ili se zhune tokom prezentacije, ali kada znaju da imaju nesto $to im se moze naci pri ruci osjecaju vise
smielosti i prezentuju se na bolji nagin. Nemoj da se stidis da koristis biljeske ako si nervozna. Ako te neko
pita, odgovori da ne Zelis da izostavis neki vazan detalj, i da si zato dosla sa nekoliko vaznih napomena.
Tvoja ljubaznost i briga tokom pripreme ¢e se racunati u tvoju korist, a nikako protiv tebe, medutim, ako
si dovoljno viezbala neces morati da se potpomaies svojim bilieskama. Dovoljno je $to ih ima§ spremne i
uz tebe da ti daju inspiraciju i évrstinu da govoris dobro.

Tvoj stav tokom intervjua

Stav je najvazniji pokazatelj za tvoju pogodnost tokom intervjua. Susresées se sa pitanjima
kao: “Koji su Vasi kvaliteti ili slabosti?” ili “Kako Vase slabosti i kvalitete vide Vase koleginice/kolege?”
ili “Kakva je Vasa sposobnost sumoprocjenjivanja?” Pa ako mislis da te vide kao prijateljicu, efikasnu
i radnu, to ne samo da pokazuje da si dobra radnica, ve i da si profesionalna osoba kada je posao u
pitanju. Naglasi svoje kvalitete koji se uklapaju sa otvorenim radnim mjestom, a kada pricas o slabostima
- pricaj kao da se ne radi o nedostacima ve¢ o osobinama koje treba$ da usavrsavas i nadogradujes.

Moguca su pitanja kao “Zasto smatrate da odgovarate za ovaj posao?” ili “Koliko bi Vam
trebalo da pocnete da doprinosite na ovoj poziciji?” Evo odgovora koji moze$ da koristis: reci da te
tvoje sposobnosti, kvalifikacije i iskustvo €ine sigurnom da si prava osoba za posao. Siguran odgovor,
ali bez prefjerivanja, ¢e ostaviti jak utisak. Profesionalke u svom poslu oduzimaju malo vremena za
prilagodavanie prije nego $to ponu da doprinose u skladu sa svojim znanjima. Tako to i reci.

Uputstva za interviju

*  Pozdravi osobu koja te inferviuise stojeci, sa Evrstim stiskom ruke i uz osmjeh. Dobar govor
tijela je jako vaian. Sjedi uspravno, sa obje noge na podu. Govori jasno i pouzdano. Pokusaj da odriis
prijatan nivo kontakta oima tokom razgovora. Gledaj u ofi.

e Standardni infervju uobi¢ajeno potinje bez uvodnog ¢askanja, pristupajuci pitanjima koja su
proistekla iz tvoje prijave i tvog iskustva. Generalne informacije o firmi i njenoj ulozi mogu da uslijede,
zavrsavajuci sa ponudom tebi da postavis neka pitanja.

*  Pokazi da ti je tvoj CV blizak i da si spremna da odgovaras na pitanja koja proistitu iz njega.
Takode, budi sigurna da si procitala kompletan opis posla i razmigljaj na koji natin tvoje iskustvo moze
biti korisno na tvom potencijalnom radnom miestu.

*  Pailjivo slusaj 3ta se od tebe traZi da odgovoris. Razmisljaj o odgovorima na feia pitanja i
nemoj da dajes nerelevantne podatke. PruZi pozitivne primjere iz tvog iskustva do sada, ali budi kratka.




Izbjegavaj odgovore sa jednom rijecju - fipa ,Da - Ne.” Unaprijed se moze$ pripremiti za nevobicajena
pitanja koja su dio svakog infervjua.
*  Budi spremna da postavi$ pitanja koja si pripremila unaprijed. To moze biti dokaz da si
razmiSljala o ulozi i da si vradila malo istraZivanje prije interviva. Postavi otvorena pitanja koja ¢e
*  Pokazi svoj entuzijazam za ulogu, pa cak i ako imag neke rezerve. Rezerve mogu biti diskutovane
u kasnijoj fazi.

Pitanja koja moZe§ da postavljas tokom intervjua

Obicno ce i biti pruzena prilika da postavi$ pitanja na kraju infervjva. Ti bi trebalo da ima3
najmanie nekoliko pripremljenih pitanja ili ukoliko nijesi sigurna o nekim informacijama koje imag u
vezi posla - sada je vrijeme da pita3. Ako ne postavis nijedno pitanje, osoba koja obavlja razgovor moie
zakljuiti da nijesi toliko entuzijastiéna kao drugi. Sa druge strane ukoliko postavljas pitanja, pokai svoju
zabrinutost npr., u vezi trenutne situacije u djelatnosti i pokaZi da te zanima duza karijera. Ne postavljaj
vise pitanja nego Sto si bila pitana.

Postavljojuéi pitanja tokom interviua prije svega demonstrira$ svoju zainteresovanost. Kada
pocnes sa postavljanjem pitanja zapoceces i oblikovanje odnosa sa poslodavkom/poslodavcem. Takode
¢e$ podici nivo interaktivnosti i ostaviti utisak da si zainteresovana za kompaniju i za posao koji Zelis.

Kakva bi pitanja mogla postaviti tokom intervjua, zavisi od pozicije za koju se prijavljujes i tvog
odnosa sa osobom koja te intervjuise.

U nastavku se nalaze neka obicajena pitanja:
*  Da li mozete vise da mi kaete o strukturi Va3e firme?
*  Kojom vrstom menadimenta se Vasa firma bavi?
*  Koje vjestine smatrate kljuénim za ovaj posao?
*  Da i placate putne troskove?
*  Da li postoji opis radnog mjesta za ovu poziciju?
*  Koju vrstu softwera koristite u radu?
*  Na koji nacin cete ocjenjivati moju praksu?
*  Da liimate neki informativni materijal za mene?

Uzorak za Pismo zahvalnosti

Ovo je uzorak jednog pisma zahvalnosti koje fi daje ideju kako da napises sopstveno pismo,
fraze v formi italic treba da budu zamijenjene tvojim liénim podacima.
[Datum]
[Adresa]
[Broj telefona]
[Ime i titula poslodavke/poslodavca]
[Adresa poslodavke/poslodavca]




Postovana/postovani [Ime i prezime poslodavke/poslodavca],

Zelielu bih da Vam zahvalim na pruzenoj moguénosti za interviy z0 [naziv radne
pozicije i referentni broj ako postoji]. InIerV|u mi je omogucio da nauéim mnoge
nove stvari o [Ime kompanije/organizacije/...

Smatram da sam kvalifikovana i da posjedujem znacajno iskustvo koje mi omogucava da
uspiesno ispunjavam obaveze koje zahtijeva radna pozicija. Takode informacije [navedi koje]
koje sam dobila tokom intervjua su bile jako interesantne, jer smatram da se moje kvalifikacije i iskustvo
[kakvo i gdje, studije] podudaraju sa onim 3to zahtijeva radna pozicija.

Ukoliko su Vam potrebne dodatne informacije o mojoj radnoj istoriji molim Vas ne oklijevajte
da me kontaktirate. Hvala Vam na vremenu i sa nadom oéekujem Vas odgovor.

Srdaéno, [otkucaj svoje ime]

[Potpisi svoje ime]

Pismo prihvatanja

Prije nego $to posaljes ovakvo pismo moras da odlutis da li ée$ da prihvatis ili da odbijes posao

fj. poslovnu ponudu. Ukoliko si sigurna informisi poslodavku/poslodavea:
*  Da prihvata$ ponudy;
* 0 naznacenom dogovorenom periodu rada na sadasnjem radnom miestu;
*  Kada ¢e biti v moguénosti da poénes da radis.

Ukoliko nijesi sigurna i treba fi viSe vremena naznati poslodavki/poslodaveu kada ées biti v
moguénosti ili do kada, da doneses odluku. U svakom sluéaju vodi racuna da prati§ uputstva za vodenje
poslovne korespodencije, koja moZe$ naci na internetu medu upuisivima za pisanje razlicitih tipova
pisama - propratnih, pisama zahvalnosti, ...




Sajam zaposljavanja

o se

Zasto icie

*  Sa namjerom da napravi§ dobar ili sjajan utisak na nekoga, posebno ukoliko se tvoj rezime ne
razlikuje od vecine drugih.

*  Da se uvjeris da stvarni svijet nije organizovan i ne funkcionise po zvanjima: nije potrebno i
neophodno da imas zvanje.

*  Da nauis o firmama vise nego $to moze$ putem web prezentacije. Vise ¢es nautiti o kulturi
organizacije kada se sretnes sa ljudima nego putem web prezentacije.

*  Mozes da postavljo$ pitanja potencijalnim poslodavkama/poslodavcima.

*  Sajam zaposljavanja je znaajan dio procesa potrage za poslom (¢ak i prije nego $to odes na
infervju) koji nije zavr3en liénim kontaktom. Proces je jednako vazan za tebe koja traiis posao kao i za
firmu koja trai dobru kandidatkinju. To za firme ukljucuje analizu rezimea i propratnih pisama, a za tebe
citanje o firmama, pregledanie njihovih web stranica i sliénih prezentacija.

*  Neki sajmovi ukljuéuju intervjue kao sledeci nivo komunikacije sa zainteresovanim, a svaka
web stranica sajmova bi trebala da sadri informacije o ovome.

*  Bez obzira na tehnoloski nivo na koji se $ire informacije izmedu onih koji traze posao i onih koji
ga nude, nista ne moze da zamijeni lini kontakt kao nacin da se ostavi utisak.

Kako da se pripremis i $ta da uradis?
Ovdie su neka uputstva koja ¢e ti pomoci da se pripremis za uspjesan dan na sajmu:

*  Saznaj koje firme uéestvuju na sajmu. Pogledai listu prijavljenih firmi. Listu mozes pronaci na
web prezentaciji sajma, zajedno sa ostalim relevantnim informacijama, kao $to su pozicie za koje imaju
otvorena radna miesta ili za koje je potrebna tvoja struka.

e Podi na bilo koji sajam na kome su poslovi koji te zanimaju, bez obzira na tvoju struku.

*  Obavi istrazivanje. Predstavnice/predstavnici firmi nijesu odusevljeni osobama koje traze
posao, koji pridu vz pitanje: (ime se bavi Vo3a organizacija? Ili za $ta troZite radnice? Informisi se.
Informacije mogu hiti dostupne na web stranicama. Uradi dovoljno istraZivanja da mozes da napravis a
i b listu poslodavki/poslodavaca koje Zeli§ da sretnes. U zavisnosti od vrste sajma i toga kakvi te poslovi
zanimaju, mozda neces imati vremena da pri¢a$ sa svim poslodavkama/poslodavcima i svako od njih
nece nuditi ono $to trazis. Ne moras da proucavas njihov finansijski izvjestaj, ali mora$ da imas osjecaj o
onome $ta organizacija radi, i kako se to uklapa sa tvojim viestinama i interesovanjima.

e Napravi dovoljno kopija (V-u. Mozda ¢e$ morati da uradis vise od jedne verzije. Uvijek nosi svoj
rezime sa sohom na sajam, ¢ak i ako si ve¢ podnijela CV unapried. Tvoj CV u tom slucaju se ve¢ nalozi
u njihovoj arhivi, ali oni nemaju na licu mjesta pristup tvom C(V-u. Cak i ako imaju nece gubiti vrijeme
itojuéi ga na licu mjesta. Ako si zainteresovana za dvije razlicite radne pozicije, mozda ¢e fi frebati dvije
razlicite vrste (V-a, svaki napravljen tako da se podudara sa dva razlicita cilja. Ovo svakako ne znati da
ti treba poseban (V za svako radno miesto, ve¢ da ukoliko Zelis odredeni posao/poziciju ne mozes firmi
predati CV koji nema veze sa tom vrstom posla.

*  Budi spremna da neke firme ne prihvataju Stampanu verziju i da ¢e traZiti da _podneses on




line verziju. Ovo se cesto uklapa sa infernim pravilima o nacinima éuvanja podataka. Ovo ne znai da te
odbijaju ili da gubis svoje vrijeme na sajmu. Predstavnice/predstavnici firmi vierovatno uredno biljeze sve
o zainteresovanim kandidatkinjoma/kandidatima, ali i oni moraju postovati izviesne procedure.

*  Pripremi 20-30 sekundi predstavljanja. Sigurno ne Zeli da zvuéis kao telefonska sekretarica.
Imaj na umu da neke poslodavke/poslodavci lako mogu preuzeti kontrolu u razgovoru i moida ¢es
vise slusati nego pricati, ali svakako Zeli§ da se pripremis, zar ne?! Treba da bude$ aktivna vise nego
pasivna.

*  Vieibaj svoje umijece predstavljanja prije nego dodes na sajam zaposljavanja. Imas sumo par
sekundi da ostavi§ snazan prvi utisak i neka laka vieiba kod kuce moze minimizirati stidljivost. Poéni
sa svojim imenom i prezimenom, onda pomeni svoj background, i struénost, kao i vrstu radne pozicije
70 koju si zainteresovana. Pripremi se da prezentujes 2 ili 3 tvoja dosadasnja postignuéa. Vjezbaj svoje
predstavljanje kod kuce ispred ogledala ili uéini korak vise i snimaj sebe kamerom - ako kamera nije
dostupna, onda napravi audio snimak. Smijesi se dok koristis samouvieren ton u glasu, i posveti posebnu
paznju da ne koristis tzv. postapalice kao “ovaj,” “znaéi,” “...hmmm." Tvoje predstavljanie ¢e slufiti kao
odliéna odskoéna daska za nastavak razgovora.

Na sajmu karijere/zapoiljavanja

*  Budi svjesna svojih manira i ponaSanja. Ove osobine su tvoji roditelji posijali kada si bila dijete.
| joS mnoge. Stoj uspravno, ne drii svoja usta otvorenim, ne vrpolji se, budi smirena, govori glasno i
jasno, nemoj da Zvaces vaku ili da mirises na dim. Imaj dobar stisak ruke pri rukovanju i zadrii kontakt
ocima.

*  Nemoj da se rasipas mislei o sajmu kao nekom super vainom dogadaju za druenje. Preduzeca
obi¢no $alju novouposlene na sajmove. Nemoj da pogrijesis i pocnes prefjereno da komuniciras i da se
druii, i zaboravi$ da se tvoji potencijali za funkcionisanje u poslovnom okruZenju procjenjuju.

*  Nosi sa_sobom ta$nu/fasciklu koja je jednostavno organizovana, tako da su tvoji papiri
uvijek spremni i pri ruci. Budi pripremljena da predas adekvatan rezime. Takode imaj na umu da se na
sajmovima obicno poklanja literatura, PR predmeti - olovke, tase, majice... - ovo je karakteristi¢no za
sajmove zaposljavanja. Elementarna stvar je da ti ZeliS da izgledo$ kao organizovana osoba, jer to je
kvalitetno za tebe, a ujedno je i dobit za poslodavku/poslodavea.

*  Otvori um. Mozda ¢es imati 12 firmi na listi onih sa kojima Zeli§ da obavi§ razgovor. Ako ima3
viska vremena ili mora§ da ¢ekas na razgovor sa nekim od poslodavki/poslodavaca iskoristi priliku i povedi
razgovor sa onima koji nijesu zauzeti. lznenadices se pozitivno, nautices nesto novo iz ovih razgovora. U
najmanju ruku, viezhace$ kako da inicira$ razgovor v manje formalnom poslovnom okruzenju - a to je
sustinska viestina u svakom radnom okruzenju.

*  Sojam zaposljavania je prilika da tvoji kvaliteti budu dodatno procijenjeni, a ne samo kroz
rezime. Kroz mnoge aspekte potrage za poslom, tvoj rezime i propratno pismo je sve Sto poslodavka/
poslodavac vidi ili ima, a na osnovu ¢ega ¢e odluciti da li da te pozove na intervju ili ne. Na sajmu ima3
Sansu da liéno istupis na nacin koji ti se ne pruza kroz pisanu komunikaciju. Interpersonalne viestine,
komunikativne vjestine i adekvatne socijalne viestine za radnu sredinu mogu biti presudne. Mnoge
poslodavke/poslodavei procjenjuju ove viestine vrlo strogo, jer Zele da zaposle osobe koje su u stanju da




ostave dobar utisak na korisnike i partnere.

*  Rukovanje je vaino! _

*  Dodi odjevena za uspjeh. Obuci se kao da ide$ na intervju. Ovo moie da bude ugladeno odijelo
ili dobro uklopljeni djelovi garderobe - u zavisnosti od tvog senzibiliteta ili stila. Interesantni detalji ¢esto
mogu da posluze kao odlitna tema za pocetak razgovora. Udobne cipele su obavezne. Farmerke i uske
pantalone nijesu adekvatne i primjerene. Vazno je da se odrii profesionalno okruzenie.

*  Ne mjeri uspjeh po broju podijeljenih rezimea. Neke firme primjenjuju sistem koji ne ukljutuje
prihvatanje rezimea, jer smatraju da to nije isplativo ili efikasno. Ovo nije slucaj sa svim firmama ve¢
samo sa nekim. Nemoj se osjecati obeshrabreno ukoliko traze da im rezime posalje$ putem e-maila.
Umiesto toga daj im do znanja da ¢es slijediti njihove procedure i iskoristi priliku da postavis pitanja koja
ne mogu biti odgovorena on line. Ovo je prilika za tebe da saznas o njihovom procesu zaposljavania, kako
vide idealnu kandidatkinju, koliko dugo ¢e trajafi izhorni proces, da i ¢e biti nekog testiranja, kada ce
donijeti odluku. Osjecaj se slobodno da pita3 za povratnu informaciju o svojim $ansama za poziciju.

*  Uvijek uzmi ime. Ne Zeli svaka predstavnica/predstavnik da dijeli na stotine vizit karti,
vostalom svi oni nose akreditacije sa imenom. Ukoliko zabiljeis ime osobe/kompanije uvijek moies da
odrii§ kontakt putem telefonskog poziva ili mailom. Vodi raguna da zapises sve znacajne detalje iz vaseg
razgovora ili bilo kakav specifican trenutak vazan za proceduru koju su pominjali.

*  Razgovaraj sa drugim ljudima. Mreia je najbolji izvor koji ¢e ti donijeti info o poslu. Sa
stofinama drugih ljudi koji te okruiuju gledaj da se pametno predstavis i ne posmatraj svakog kao
svoju konkurenciju. Mnogi zainteresovani za isto $to i i mogu ti ponuditi dragocjene informacije, ideje i
uputstva.

*  Na svakom sojmu se uvijek nalaze grupe trenerica/trenera ili ekspertkinja/eksperata koji
obezbjeduju zainteresovanim besplatne saviete i povratne informacije na njihove rezime. Razgovor sa
njima je mudro ulaganje vremena kako bi dobila potvrdu o svom ve¢ dobrom rezimeu, ili konstruktivna
povratna informacija o nacinima kako da pobolj$a za tebe vazan dokument.

Nakon dogadaja

* U okviru 24 sata nakon $to napustis sajom posalji e-mail svim firmama sa kojima si razgovarala.
Podsjeti ih ko si ti hila u moru drugih kanditatkinja/kandidata, podsjeti ih da si podnijela svoj (V, daj
im redni broj, pomeni opet svoje kvalifikacije za poziciju, i ljubazno ih zamoli da te informiSu o sledecim
koracima. Ovaj jednostavan korak ce te odvojiti od drugih kandidatkinjo/kandidata koji greskom misle
da sledeci korak uvijek zavisi od nekog drugog.

*  Podijeli svoj uspjeh. Uvijek postoji interesovanie da se od osoba koje su pronasle posao ili koje
su napravile sjajne kontakie i veze na sajmu, dobiju korisne informacije.

Sta ukoliko nijesi spremna da trazi§ posao?

Podi i nauti nesto vise o poslu. Poslodavke/poslodavci su impresionirane ljudima koji Zele da
se predstave na sajmovima bez obzira da Ii jo$ uvijek ucis ili ne. Stvar je u fome da na vrijeme poénes
da uéis $ta je to $to oni cijene i traZe i $ta imaju da ponude. Sajmovi su rijetka prilika gdje moze$ da
razgovaras sa velikim brojem ljudi i da ui o poslu pravo sa izvora. Ti jos treba da istraZujes i proucavas.




Potrudi se da se informises o dobrim interpersonalnim viestinama. Tvoj cilj ne reba da bude da sehi nades
posao, tvoj ilj je da dobije$ informacije o karijeri.

Kako poveéati $anse za podsticanje karijere?

Mnogi gurui karijere su rekli da je tajna u tome da voli§ svoj posao i neskrivena strast za onim
$to radis. Fokusiraj se na ono $to obavljas sa lakocom. Ako pitas osobu koja voli svoj posao, ¢esto ¢es cuti
da kaze "Ne mogu da vjerujem da me placaju za ovo!” “To mi je tako prirodno da radim.”

Svi mi cesto pokuSavamo da se rasplinemo na razlicite uloge i odgovornosti koje proizilaze iz
zone koja je za nas prirodna i u kojoj se osjecamo sigurno. Nekada ovakav pristup moze biti izvor energije
ili motivacije ali v drugim prilikama moZe izazvati nervozu ili stres. Odgovaranje na sve izazove moze hiti
put da sebe predodredi§ za neuspjeh i sabotira$ sopstvenu karijeru.

Da bi bila sigurna da si na pravom putu u karijeri pokusaj da se fokusiras na podrucja rada koja
tebi ne predstavljaju tekocu. Kada osjetis da fi nivo energije raste a nivo siresa opada, onda pokusaj da
se fokusiras na ono $to se nalazi van zone sigurnosti i sebi postavi izazov ako potinje$ da osjecas dosadu.
Ipak, nekada je jasno da korijen problema nije dosada vec sirah - strah da ¢es stagnirati ili izgubiti svoju
ostricu.

Kao eksperiment pokusaj da svoj profesionalni potencijal i energiju trois na ono Sto ti pada
lako i jednostvano, a nastavi da se $iris samo do granice koja ti prijo. Mozda ¢e$ otkriti da iako si i
ekspertkinja u oblasti koja ti je bliska i koja je laka za tebe, to moze da ti donese moguénosti koje nikada
nisi ni slutila. Pokuaj da se pravilno postavis u odnosu na svoj uspjeh u karijeri i budi prema sebi pazljiva
kada razvijo$ karijeru.

Napraviti promjene u karijeri uobicajeno nije veoma lako za nekog v odredenim godinama,
zapravo, to moie biti izuzetno muéno za osobe preko 40 godina, posebno ukoliko su bile van radnog
triista dugi niz godina. Sa nekoliko korisnih savieta, i neko sa preko 40 godina moze uraditi neke
uzhudljive stvari u sopstvenoj potrazi za poslom. U nastavku se nalaze neki od najboljih natina kako da
iskoristite svoje vrijeme ukoliko se pronalazite u ovoj kategoriji.

Grupe samopomodi - ovdje se ne govori o grupama samopomodi ili grupnim
terapijama za one kandidatkinje koje su demoralisane i obeshrabrene, vec o sastancima koji se desavaju
u mnogim lokalnim centrima ili organizacijama, koji nude vrijedne informacije ili pomo¢ v potrazi za
poslom. Ovi sastanci obicno sadrze uputstva kako da se obues za poslovni razgovor, vrstu pitanja koju
moze$ ocekivati, ili éak i Sansu za zaposlenie jer mnoge firme koje traze radnice kontakfiraju ovakve
organizacije ili grupe kao sredstvo za zaposljavanje. Najbolje od svega je to $to su ovi sastanci besplatni -
ne naplacuju se i deSavaju se u tvojoj zajednici, samo drZi na oku lokalne novine, oglase, ...

Umrezavanje - ukoliko je neko bio u profesionalnom svijetu vise od decenije, a vecina
preko 40 godina su bili, onda su vierovatno napravili kontakie sa ljudima u njihovoj djelatnosti kroz razne
profesionalne organizacije, poslovne partnere ... Ovakvi kontakdi treba da budu iskoriSceni u tvoju korist
- ovo ne znati da treba tek tako da zoves ljude, da im telefonirag trazeci posao, zapravo to treba da budu
neki opusteni neformalni kontakii kroz koje ¢e$ se informisati ima li nesto dostupno. Usput pomeni da
traZi$ posao i vrlo je vierovatno da ¢e fi neki od tvojih kontakata ili dati vrijedne informacije ili te uputiti
na pravo mjesto.




Drzavne agencije za zaposljavanje - vetina zemalja ima tzv., agencije za
zaposljavanje kao dio svojih usluga koje se stanovnistvu nude besplatno. Agencije mogu da vam pomognu
u pripremi (V-a i da vam obezbijede informacije o slobodnim radnim mijestima, jer mnoge poslodavke/
poslodave koriste mogucnosti besplatnog oglasavanja, koja im se mogu nuditi od strane drZavne agencije.
Cesto ovakve agencije nude internet pristup, tako da ima$ moguénost da surfujes infernetom i traZi§
slobodna radna mijesta i da podneses svoj rezime elektronski, i na taj nacin ustedis i novac i vrijeme.

Budi ON LINE aktivna -vezano za Agencije za zaposljavanje Internet je primarno
marketing mjesto i za radnice/radnike i za poslodavke/poslodavee. Ovo takode daje mogucnost ili
prednost da firme procijenjuju tvoje iskustvo umiesto da te procjenjuje na osnovu tvojih godina. lako je
diskriminacijo nezakonita cinjenica u vezi sa tim je da se ona svakako desava, tako da sebi dugujes da
iskoristi§ svaku prednost koja fi je na raspolaganju. Konaéno zapamti da treba da koristi§ svaku pruzenu
Sansu, i da ce te tvoja odlucnost, tvoje iskustvo, odvesti do Zeljenog posla.

DISKRIMINACUA

Ovo je Siroka tema o kojoj bi trebalo razgovarati sa onima koje su upravo ostale bez posla iz razlicitih
razloga. Ovo moie da se desi svakome. Poslodavka/poslodavac moie da fe otpusti iz raznih razloga.
Mogu da te otpuste zato Sto im se ne svida nacin na koji se oblacis, ili nacin na koji govoris. Mogu da te
ofpuste samo zato $to su lose raspolozeni. Mogu da te ofpuste zato $to su kupili novi dZip, zato $to imaju
bebu ili zato $to su nervozni. Ovo ti mozda zvuci smijesno, ali ovakve stvari se desavaju. Budi sviesna da
diskriminacija na poslu postoji.




KORAK PO KORAK
KORAK 1 - GLAVU GORE! HODAJ PODIGNUTE GLAVE!

Postici pravo stanje u glavi je jednako vaino kao i znati upravljati procesom potrage za poslom.
Pozitivno razmiljanje je mocno sredstvo koje je omoguéilo milionima ljudi da postignu sjajne stvari
u svom Zivotu. Ukoliko ne vieruje$ u sebe i u tehnike koje ti pomazu da pronades posao onda ces se
suociti sa nedostatkom mofivacije i sredstava neophodnih za uspijeh. Evo nekoliko koncepata koje treba
da procitas i ako je potrebno procitaj ih vise puta sve dok ne postanu dio tvog razmisljanja. Potraga za
poslom je Zivotna situacija koja zavisi od tebe. Zapravo to ima veze sa onim Sta ti moZes da ponudis
ili ono $to se imenuje kao znanja i viestine ili ukratko ono Sto je tvoj talenat. Potraga za poslom ima
veze sa prodajom tvojih talenata, a ono $to se zove talentom je ono $to moze biti iskori$éeno od strane
poslodavke/poslodavea i poznato je kao vrijednost za radno miesto. Znati ovo prije nego $to poénes
potragu za poslom moe biti presudno za pronalazenie isplativog i stimulativnog zaposlenja. Ne oéekuj
da poslodavke/ poslodavci otkrivaju tvoje vrijednosti za radno mijesto kroz titanje tvog rezimea ili iz
infervjua - to je tvoja odgovornost. Pored toga, ako ih stavi$ u priliku da procjenjuju tvoje vrijednosti
mogu - a Eesto to rade - doci do pogresnog zakljucka. Ukratko, budi sviesna svojih vrijednosti i onoga $to
imas da ponudis.

Evo “zlatnog pravila” u procesu pronalaska posla - poslodavke/poslodavei su zainteresovani samo
za sebe, posebno za ono $to njima donosi uspjeh i napredak u poslu. To nam je donio kapitalizam, a da
ovo nije jedno od pravila u biznisu onda bi biznis vierovatno propao i sa njim sve ono dobro $to dolazi
nikada ne bi bilo realizovano. Stoga, svaki razgovor i diskusija o tebi, koja je u vezi sa poslom za koji
konkuriges, mora biti fokusirana na to kako Tl moze$ pomoci da firma nastavi sa uspjesnim biznisom,
a ne kako firma moze pomoci tebi. Svaka druga tema je irelevantna i nije od interesa za poslodavku/
poslodavca. Zato, budi sviesna svog talenta i kako ga kompanije moze iskoristiti za sopstveno dobro.

Ako zna3 svoje vrijednosti prije nego krene$ u potragu za radnim mjestom bice$ v moguénosti da
lako preuzmes konirolu nad procesom potrage i da definises cili. Zamisli kako bi izgledalo da trazis nesto,
a ne znas kako to nesto izgleda. Gdije ¢es da gledas? Bilo gdje, svuda - oboje je jednako moguce, ali ¢e fi
trebati vieénost da to pronades? Kada znas Sta traZis prije nego krenes u potragu - imace$ “kljuc,* ideju
gdje ces o trafiti?

Posao traienja posla je posao za sebe. Nemoj iéi precicama! Budi spremna da posvetis adekvatno
vrijeme i energiju fom procesu. Ako si nezaposlena, budi spremna da potrosis najmanje 30-40 h sedmiéno.
Ako si zaposlena imaj na umu da ¢es potrogiti dodatno vrijeme i nekoliko mjeseci dok ne pronades novi
posao. To moie - a vjerovatno hoce - uzeti vise vremena nego $to ocekujes, zato poéni $to ranije i budi
sirpliiva. Ne postoji tipicno vrijeme za pronalazak posla - nekada traje danima, mjesecima...

Normalno je da se osjecas nesigurno kada si bez prihoda. Najbolji natin da se nosis sa situacijom je




da planiras svoje troskove i naporno radi§ da pronades novi posao.

Postavi cilj, ali budi fleksibilna i spremna da krenes i za alternativnom opcijom. Vazno je da znas
kakav posao 7elis kako bi odredila pravac svoje potrage, ali moras znati da ne postoje garancije da ¢es
pronaci posao koji Zelis.

Dok ide$ po dobro pripremljenom planu tvoje Sanse su vece da pronades posao koji Zelis. Imaj
na umu da na tom putu uvijek mozes pronaci drugi posao, vise onih koji su objavljeni, ili moze$ doci u
situaciju da prihvati$ posao koji ne odgovara tvojim primarnim profesionalnim referencama.

Postoji mnogo nacina da i se olaksa ovaj proces. Ne moras kroz ovo da ides sama. Ako si raspoloZena
da trazi§ pomo¢ pronaci ¢es pijateljice, koleginice ili druge profesionalce koje ce ti dafi savjet i pruiti ruku
podrske. Ako pomisli “ne mogu ovo suma” - u redu je, zadatak je nekada veci od jedne osobe. Daleko je
holje da slijedis dobro testiran plan nego da slijedi§ opusten, rizi¢an natin. Mnoge ekspertkinje/eksperti
iz ove oblasti smatraju da se ovo pokazalo kao taéno kroz njihov rad sa klijentima.

Potraga za poslom moze biti organizovana uspjesno. Da, ti moies ovladati viestinama koje su
potrebne da pronades i sacuvas posao koji 7elis. Ne moras biti “genijalka” da nauis te viestine, svaka
vjestina je vaina u procesu pronalaska zaposlenja, stoga im posveti adekvatan znaéaj i obavezu.

Ono $to dobijes od Zivota, ukljuéujuci i zaposlenie, odredeno je prije svega tobom i odlukama koje fi
doneses ili propustis da doneses. Ne postoje stvari kao $to su “zasluieno” zaposlenie ili “kao fakultetski
obrazovana ja zasluZujem dobro zaposlenje.” To nema veze sa “srecom” ili “sudbinom” ili je do nekog
drugog, vec je to u vezi sa onim Sto ti odlutis, prihvatis ili slijedis. Zato, obzirom da ima3 jedan Zivot da
7ivi§, za$to ne stremiti najboljem.

UVOD...

Cesto savietodavke,/savietodavei budu pozivane da pruze saviet o najboljim natinima da se krene
u potragu za poslom. Mnogi sa iskustvom i preko 30 godina, kazu da je fo zadatak koji moZe da izazove
veliki stres. Na rejting listi najjacih sresova, potraga za poslom bi sigurno bila na tre¢em miestu, poslije
smrii voljene osobe i razvoda.

Glavni uzrok ovog siresa je cinjenica da moras da proda$ svoje kvalitete drugoj strani, obicno
nepoznatoj osobi, sa malo ili nimalo treninga kako da to uradis. Ovo je sliéno situaciji u kojoj bi nekog
pitala da izade na sastanak - a odgovor je ne. To je bolno. Kao rezultat, mnogi ljudi urade najmanie $to
je moguce nadajuci se da ¢e posao nekim ¢udom sletjeti njima v krilo. Ovako pogresna strategija je cesto
kori$¢ena, cak iako su oni u potrazi vrlo sviesni vaznosti posla u njihovom Zivotu.

Ako i ovo zvuci poznato - udahni duboko jer imamo dobre vijesti. Proces trazenja zaposlenja moze
biti podnosliviji, a tvoje Sanse za uspjeh vece, ako pristupis zadatku ispravnim kori$¢enjem dokazanih
tehnika traZenja. Trazenje posla je zadatak koji zahtijeva odredena znanja i viestine da bi bio uspjesno
zavr$en - znanja i vjestine koje lako mozes da razvijes.

MOQOJ CIL...

Svrha ovog teksta je da e upozna sa 10 “isprobanih i pravih” tehnika koje su kroz vrijeme opstale i
pomogle milionima ljudi da nadu sigurno zaposlenie. lako nijedna strategija za traZenje posla nije dobra
70 svakoga, usvajanjem ovih tehnika mozes povecati Sanse za pronalazenje posla koji Zelis. Tehnike su




predstavljene po redu, i trebalo bi ih uiti i usavrsiti svaku tehniku predstavljenim redosledom.

AKO Tl JE POTREBNA POMOC...
Ocekivano je da ¢e$ imati neka pitanja ili poteskoce kada potinje$ potragu za poslom - to je
uobi¢ajeno. Ako je tako, trebalo bi da potrazi§ pomo¢ profesionalnih savjetnica/savietnika za posao.

SJETI SE...

Sreca fi nece donijefi posao, nego tvoji falenti i koriscenje dobrih tehnika trazenja! Pa, evo dobrog
savjeta... Mnogo je bolje pratiti isprobani plan nego pristupiti traZenju posla na povr$an, rizitan nain.
Pisac i poslovni ekspert Dejvid Kembel je to potvrdio u radu sa svojim klijentima i kao rezultat toga,
smislio je sledeci navod koji sve kaze: “Ako ne znas gdie ides, zavrsice$ na nekom drugom mijestu.” To je
tako istinitol

Trazenje posla moze biti uspjesno! Moes ovladati viestinama potrebnim da se pronade i obezhijedi
posao koji 7elis. Svaka viestina je vaina za pronalaZenie zaposlenja.

OK, spremna si za Korak 2.

KORAK 2 - SPROVEDI SAMOPROCJENU

Kako ja navedeno u Koraku 1, klju¢ za dobijanje zasluzenog posla je da se prvo jasno definisu tvoji
poslovni kvaliteti. Poslovni kvaliteti su tvoji talenti i opisuju kako sa njima moze§ pomoci poslodavki/
poslodavcu. Ako prvenstveno zna$ svoje poslovne kvalitete, lakse moies odluciti gdje da froZi
zaposlenie.

Ljudi u potrazi za poslom tipicno opisuju svoje talente tako da odgovaraju opisu posla koji bi Zeljeli
da obezbijede. Njihova strategija je jednostavna: oni kaiu poslodavki/poslodavcu za koji posao su
talentovani, a zatim poslodavi odluéuju da liim je takav talenat potreban. Koriscenje poslovnih sposobnosti
da bi se opisali tvoji talenti je ponekad rizicno jer obicno ne opisuje dubinu ili opseg tvojih talenata i zbog
toga mozes lose proci. Takode, kompletan opis tvojih talenata moe jedino biti mogué ako se navede vise
poslova - $to znai da mozes raditi vise stvari podjednako dobro. Uprkos ovim ogranicenjima, poslovna
sposobnost je ¢est metod prodaie necijih talenata. Kao rezultat istrazimo kako najbolje mozes zaraditi od
ove strategije.

Da bi odredila koja poslovna sposobnost ili sposobnosti najbole definisu tvoje talente odgovori na
sledeca pitanja:

* U kojim aktivnostima najvise uzivam? (Interesovania)

*  Koje zadatke mogu obaviti dobro? (Vjestine)

*  Koji faktori u Zivotu su mi najvainiji? (Vrijednosti)

*  Koji su moji tipiéni nacini ponasanja - narotito kako se ponasam kada zavrSavam poslovne
zadatke? (Karakteristike ponasanja)

Kada su kombinovani, ovi ¢inioci se tumace kao “litne karakteristike.” Definisanje tvog oblika

li¢nosti se moze uraditi na vise natina kao §to su:




Samoprocjena - Ova strategija se moie postici tako $to ces sjedjeti fiho i “traZiti svoju dusu” i zatim
definisati svaki €inioc koji se zasniva na tome $ta zna§ o sebi.

Ujednaéena procjena - Ova strategija ukljucuje pitanje drugih ljudi (koji te dobro poznaju) da opisu
svaku €injenicu koju znaju o febi.

Materijali za samopomoc - Sa ovom strategijom, fipiéno koristis vodi¢ za karijeru da bi fi pomogao da
definiges svaki faktor. Postoje mnoge dobre kniige koje fi mogu pomoci da bolje razumijes tvoju liénost.

Testiranje - Ova strategija ukljuéuje koriséenje niza standardizovanih testova i spiskova koji su
kreirani tako da ti pomognu da identifikuje karakteristike tvoje liénosti. Neke servise za testiranje mozes
naci na internetu. Takode postoje privatni servisi za savietovanje za karijeru, a i mnogi javni zavodi za
zaposljavanje pruzaju moguénosti testiranja.

Profesionalno savjetovanie - Sa ovom sirategijom uposljavas servise i profesionalnu savjetodavnu
sluibu za karijeru koja ¢e kroz analizu pokusati da ti pomogne da definises osobine svoje liénosti.

Lapamti da Sto vise opcija koristi$ bolje ce izgledati karakteristike tvoje li¢nosti.

Uputstva za savladavanje ovog koraka:

Koristeci $to vise od gore navedenih 5 opcija odgovori na svako od sledecih pitanja o sebi. Zapisi
svoje odgovore na papir.
1)Koja su moja interesovanja? U kojim aktivnostima najvise uzivam?
2)Koje su moje viestine? Za koje zadatke sam najbolje obucena?
3)Koje su moje vrijednosti? Koji Zivotni faktori su mi najvazniji?
4)Koje su moje crte ponasanja? Koje ponasanje najbolie opisuje kako se ophodim prema
poslu?
Ne pisi roman za svako pitanje vec jednostavno pokusaj da navedes po nekoliko biljeski.

Kada zavrsis ovaj korak predi na Korak 3

KORAK 3 - ODREDI CIUEVE SVOJE POTRAGE ZA POSLOM

U ovom koraku, tvoj cil; je da transformises ono $to znas o karakteristikama tvoje linosti u tri cilja
trazenja posla:

*  Kakav posao Zeli§ da obavljas?

*  Za kakvu firmu Zeli§ da radis?

*  Gdje (geografski) zeli§ da radis?

Uputstva za sprovodenije ovog koraka

1) Na osnovu onoga $to znas o sebi, narotito tvojih interesovanja i viestina, pripremi listu poslova
koji najbolje opisuju tvoje talente ili kakav posao bi Zeljela da dobijes.

2) Nakon toga utvrdi za kakvu firmu Zelis da radis. Npr., da li bi vise voljela da radi§ u banci, $koli,
advokatskoj firmi, bolnici, fabrici, prodavnici, restoranu, itd.?




3) Na kraju utvrdi gdje bi voljela da radis. Da li imas sklonosti prema nekom gradu, driavi, regiji
ili zemlji?

Ako sve ide kako treba u ovoj fazi bi trebalo da mozes da definises ciljeve svoje potrage za poslom
u pogledu Zelienog zvania, fipa radnog mjesta i lokacije. Sjeti se da je moguce imati nekoliko cilieva
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potrage za poslom cijem ispunjenju mozes tefiti istovremeno.

Nakon definisanja svojih ciljeva, predi na Korak 4

KORAK 4 - PRIPREMI SYOJU POSLOVNU BIOGRAFIJU

U ovom koraku tvoj cilj je da pripremis i spojis specifiina dokumenta koja ce ti biti potrebna kada
kontaktira$ mogucu poslodavku/poslodavea da bi pitala za zaposlenie ili koja ti dokumenta mogu biti
trazena kada te uzimaju v obzir za zaposljavanie. U tom dokumentu spoji sledece:

1) Kopija tvog rezimea. Postaraj se da bude najnovijeg datuma, da izgleda profesionalno i da
sadrii znacajne informacije za tvoju potragu za poslom.

2) Vizitkarte. Pripremi standardne vizit karte velicine 3x5 cm sa svojim imenom, pozeljnim poslom,
poieljnim tipom poslodavke/poslodavea, pozeljnom geografskom lokacijom i opisom tvog talenta.

3) Primjerke pisama: obaviestenja, prijave, propratnog, prihvatanja, odbijanja i zahvalnosti.

4) Kopije preporuka vezanih za posao.

5) Kopije svih Skolskih i fakultetskih diploma.

6) Kopije svih nagrada, poasti, stipendija i drugih sliénih dostignuca.

7) Kopije svih sertifikata, povelja i diploma.

8) Kopije svih medijskih izviestavanja.

9) Imenik. Svesku u kojoj mozes zapisivati sa kim si sve kontakiirala za vrijeme trazenja posla
- njihove kontakt informacije, na koji natin su ti pomogli (ili kakvu pomo¢ su i ponudili) i $ta su uradili
za tebe i kada.

Takode ukljuéi bilo koju drugu informaciju koja demonstrira tvoj talenat i iskustvo i koja zbog toga
moze koristiti potencijalnim poslodavkama/poslodavcima.

Nakon zavrietka gore navedenog, predi na Korak 5.

KORAK 5 - ORGANIZUJ GRUPU PODRSKE

Nekolicina ljudi zagovara €injenicu da fim ljudi koji su posveceni istom cilju mogu 9 do 10 puta
biti uspjesniji u postizanju Zeljenog cilja nego bilo koja individua koja sama pokusava da ostvari isti cil;.
Pa zato onda poci u potragu za poslom samostalno ako snaga lei u brojnosti?

Preporutuje se formiranie informalne grupe za podriku koja se sastoji od ljudi (prijatelja, poslovnih
saradnica/saradnika, $kolskih drugova/drugarica, itd.) koji su voljni da fi pomognu da zavrsis neke od
zadataka koji su ukljuéeni u proces trazenja posla. Napravi listu ljudi koji bi mozda Zeljeli da ti pomognu.
Nazovi sve njih i pitaj da li bi ti pomogli u potrazi za poslom. Naglasi da ne traZi$ da ti pronadu posao
nego da ti pomognu u sakupljanju informacija ili v zavr$avanju nekih zadataka, kao Sto su:




*  Slanje rezimea i pratecih pisama;

*  NaloZenje oglasa za slobodna radna miesta;

*  Pretraivanje interneta v potrazi za informacijoma;

*  Sakupljanje informacija o odredenim poslodavkama/poslodavcima;

*  Pregledanje tvojih rezimea i propratnih pisama;

*  Simulacija interviva da bi ti pomogli da usavrsis svoje viestine;

*  Mofivisanie i pruzanje podrske, narocito kada sve ne ide kako bi trebalo.

Ne ustruéavaj se da trai§ pomo¢, vecina ljudi Zeli da ti pomogne, samo je potrebno da im kaZes
kakva pomo¢ i je potrebna. Ako treba ponudi svoju pomo¢ zauzvrat. Svakoj osobi zadaj poseban
zadatak, i sve ih redovno kontaktiraj da bi ih motivisala i usmierila.

Koristi svoju grupu za podrsku kako bi pronasla lokalna “vdruienja za zaposljavanje” koja
mozda postoje u blizini. Ovo su neformalne grupe, koje obi¢no predvodi profesionalna savjetnica/
savjetnik za karijeru, koje se redovno sastaju da bi jedni druge podriavali u trazenju zaposlenja.
PridruZi se ovim grupama i frazi njihovu pomoc!

Nakon pravljenja svoje grupe za podrsku, predi na Korak 6.

KORAK 6 - IDENTIFIKUJ CILUNE POSLODAVKE/
POSLODAVCE

0K, sada je vrijeme da identifikujes “ciljeve traZenja posla” - odredene poslodavke/poslodavee
kod kojih misli§ da bi voljela da radis. Da bi ovo postigla koristi strategije koje su dolje nabrojane.
Zapamti, mnoga slobodna radna mjesta su nepoznata $iroj javnosti! Zbog toga, ciljni posao moze biti
javno oglaseno slobodno radno miesto, ali je to vierovatnije onaj koji nije objavljen 3iroj publici. Ova
druga vrsta poslova predstavlja ono $to se cesto naziva “skriveno trziste rada.” Upozorenie: Ne trazi samo
oglasene poslove, jer bi tako mogla propustiti mnoge prilike za poslove koji realno postoje.
Tvoj cilj je da sakupis sledece informacije o svakom poslu koji identifikujes:
1) Naziv firme:
2) Adresa:
3) Broj telefona:
4) Web adresa:
5) Tip posla:
6) Telefon za usluge:
7) Kontakt osobe zaduzene za zaposljavanie:
8) Oglasena pozicij: da ne
Naziv:
Datum:
Izvor:
Biljeske:




Postoji nekoliko strategija koje mozes koristiti da bi pronasla firme ili organizacije vrijedne tvoje
painje. Sto vise strategija koristis, vece su ti Sanse da nades posao, a manje vremena ¢e ti oduzeti.

UmreZavanje - Kontakfiraj élanove porodice, prijateljice/prijatelje i koleginice/kolege i pitaj ih da li
znaju za neku firmu koja bi bila v skladu sa tvojim ciljevima za trazenje posla.

Grupe podrike - Zamoli ¢lanice tvoje grupe podrike da iskoriste svoje mreie da bi identifikovali
firme koje bi se uklopile u tvoje cilieve za trazenje posla. Takode obavi istraZivanie da bi pronasla neke
od lokalnih grupa za podriku. Ako postoje kontaktiraj neke od njih i uélani se jer ce$ na taj nacin imafi
pristup njihovim informacijama o mogucim otvorenim radnim miestima.

Direktni kontakt - Koristeci bilo koju listu poslodavki/poslodavaca, kao $to su telefoni u oglasima,
direkino nazovi firmu i pitaj za zaposlenie. Ako i se to ne dopada razmisli da je to jedan od nacina na
koji mnogi ljudi nadu posao.

Pretrazi oglase klasifikovane kao “Potrebna pomo¢” - Nedielino pregledaj oglase “potrebna
pomoc” koji su u posebnoj rubrici novina. Takode na internetu nadi sajtove za zaposljavanie i redovno
ih posjecui.

Poslovna sluiba za studentkinje/studente - Kontaktiraj ovu sluzbu i pitaj da liima nekih obaviestenja
0 slobodnim radnim mjestima. Neki fakulteti i univerziteti imaju ovakve liste kao besplatnu uslugu za
studentkinje/studente i one diplomirane.

Driavna_sluiba za zaposljavanje - Ocigledno mijesto za trazenje posla je lokalni zavod za
zaposljavanje. Mnoge od drZavnih sluzbi imaju savietnice/savjetnike za zaposljavanie kod kojih mozes
dobiti raznovrsne informacije i pomoc.

Profesionalna udruZenija i unije - Ako si ¢lanica profesionalnog udruZenija ili unije, kontaktiraj ih
i pitaj da li su mozda objavili neke oglase za zaposljavanje. Mnoge organizacije ovog tipa obezbjeduju
takve informacije za svoje clanstvo.

Uputstvo za zavriavanje ovog koraka:

Koristeci $to viSe navedenih strategija, pripremi listu poslodavki/poslodavaca kod kojih fi se cini
da bi voliela da rad - fo je tvoja lista “ciljeva.”

Nakon zavr$avanja koraka, predi na Korak 7.

KORAK 7 - PRIJAVI SE ZA POSAO

U ovom koraku, cilj je da prodas svoj talenat svim moguéim poslodavkama/poslodavcima. Ako je
neko od njih objavio otvaranje radnog mjesta kakvo bi ti Zeljela, onda se prijavi za posao. Ako fo nije
slucaj, raspitaj se da li postoji pozicija koju bi ti Zeljela i ako postoji prezentuj svoje kvalifikacije.

Nemoj misliti da proces prijave za posao znaéi da si obavezna da prihvatis posao za koji si se
prijavila. To jednostavno znai da si zainteresovana za zaposlenje u odredenoj kompaniji. Prema tome
prijavljivanje za posao je sredsivo putem kojeg moze$ zapoteti istraZivanje. Prijavljivanjem se ne

obavezuije$ na pristanak na bilo koju ponudu koju dobijes za uzvrat.




Uputstvo za zavrsavanje ovog koraka:

1) Za svaku poslodavku/poslodavca koja je javno oglasila slobodno radno mjesto koje odgovara
cilievima tvog Zeljenog posla pripremi pismo za prijavu i posalji ga, ukljuéujui i kopiju tvog rezimea,
osobi koja je u poziciji da te zaposli.

2) Ia svaku poslodavku/poslodavca koja nije javno oglasila poziciju koja odgovara tvojim
ciljevima, pripremi pismo ispitivania i posalji ga zajedno sa kopijom tvog rezimea, osobi koja je u poziciji
da te zaposli.

Obie vrste pisma su u sustini iste, jedina razlika je u tome $to u jednom naglasavas da se prijavjujes
za posao za koji je objavljen oglas, dok se u drugom raspitujes za moguce zaposlenje.

Bez obzira na fo koje ¢e$ pismo koristiti, postoje dva osnovna podatka koja moraju biti ukljuéena
ako ocekujes da uspjesno zavrsis ovaj korak:

*  Kao prvo, moras jasno definisati svoj talenat i kako on moie biti od koristi poslodavki/
poslodavcu (fj. tvoje poslovne vrijednosti).

*  Kao drugo, mora$ uputiti pismo osobi koja te moze zaposliti - obicno je to menadzerka/
menadzer odsijeka na kom Zeli$ da radis.

Nakon slanja pisma, spremna si za sledeéi korak.

KORAK 8 - INTERVJU SA POSLODAVKOM/POSLODAVCEM

Ako su tvoja pisma “pogodila metu” onda ¢es vierovatno biti pozvana na intervju da bi razgovarala
o tome kako moze hiti od koristi datoj firmi.

Moras biti sviesna da postoji i izvjestan element srece u procesu prijave za posao. lako si mozda
veoma kvalifikovana za odredeni posao mozes biti preskocena iz razloga koje nikada neces saznati.
Prihvati to i nastavi dalje. Medutim, moZes umaniiti Sanse da se tako nesto dogodi tako $to ¢es se postarati
da tvoje pismo jasno definise tvoje poslovne vrijednosti i da je poslato osobi koja je odgovorna za poziciju
koju Zeli$ da dobijes.

Ako nakon jedne nedjelje od slanja pisma nisi dobila odgovor kontaktiraj osobu koja je primila
pismo. Raspitaj se o statusu pisma i pitaj da li mozes posjetiti kompaniju da bi razgovarali o tome na koji
natin mozes doprinijefi njihovom radu. Nastavi ovakve kontakte svake nedjelje sve dok ne budes pozvana
na intervju ili dok ne budes informisana da kod njih trenutno ne postoji radno mjesto za tebe.

Kada te pozovu na intervju trebalo bi potvrditi datum, vrijeme i mjesto telefonskim pozivom osobi
koju je zaduZena za intervju. Pitaj da fi objasni proces ispitivanja da bi se pripremila kako treba. Na
primier:

*  Da i ¢es se sastati sa jednom ili vise osoba?

*  Dali ées biti testirana? Ako hoces - na koji nacin?

*  Dallije potrebno da ponese$ neku odredenu dokumentaciju? Ako jeste - koju?

*  Koliko ¢e razgovor trajati?

*  Kakav je kodeks oblatenja za zaposlene?
lako je svaki interviu sa poslodavkom/poslodavcem razlicit po nekim gledistima, oni su svi isti po tome




$to je to prilika da pokazes na koji nacin ¢es im koristiti. Ovo znaci da bi trebalo da bude$ spremna da:

*  Postavi§ pitanja o prirodi posla. Koji su ciljevi firme i otvorene pozicije?

*  Red kako e se nositi sa odgovornostima koje nosi slobodno miesto - kako ce$ doprinijeti
svojim radom?

*  Reci na koji si nacin koristila bivsim poslodavkama/poslodavcima v slicnim situacijama.

*  Pitaj za potrebne kvalifikacije, a zatim reci kako ¢es ispuniti te kriterijume.

*  Ako te pitaju, reci koliku platu i kakve pogodnosti ocekuies.

Posle svakog infervjua obavezno posalji pismo zahvalnosti u kome ¢e$ ukratko podsjetiti osobu sa
kojom si razgovarala na svoje kvalifikacije za slobodno radno miesto tj., kako mozes hiti korisna. Ako
posle nedjelju dana (ili vremena recenog na intervjuu) nisi pozvana trebalo bi da nazoves i raspitas se o
statusu svoje prijave.

KORAK 9 - PRIHVATITI ILI ODBITI PONUDU

U ovom dijelu potrage za poslom nesto od sledeceq ¢e se dogoditi:

1) Ponudice i se pozicija za koju si konkurisala.

2) Ponudice ti se neka druga pozicija.

3) Bices obavijestena da nisi izabrana za posao za koiji si se prijavila.

4) Bices obavijestena da trenutno odluka o tome ko ¢e dobiti posao za koji si se prijavila nece biti
donesena.

Evo Sta bi trebalo da uradis:

o Ako se desi #1 trebalo bi da posaljes pismo prihvatanja ili odbijanja (sa razlozima zasto)
zavisno od toga da li Zeli§ da prihvati§ ponudu za posao ili ne.

*  Ako se desi #2 trebalo bi da urads isto $to i u prvom sluéaju.

*  Ako se desi #3 trebalo bi da posalje$ pismo zahvalnosti u kome iskazuje$ zahvalnost zhog
toga $to su uzeli v obzir tvoju prijavu i zamoliti ih da obrate painju na tebe v pogledu buducih otvorenih
pozicija. Ukratko napisi zasto bi trebalo da te opet pozovu.

*  Ako se desi #4 trebalo bi da posalje$ pismo zahvalnosti v kome iskazujes zahvalnost zhog toga
$to su uzeli u obzir tvoju prijavu i spomenes da ¢es redovno pratiti $ta je uradeno po ovom pitanju.

Ako si odlucila da prihvati$ ponudeni posao trebalo bi da nazove$ osobu koja ti je ponudila tu
poziciju i lino joj se zahvalis i pitas da li postoji neki protokol u pogledu pocetka rada.

KORAK 10 - PROCIJENI PROCES

U ovom trenutku potrage, vrijeme je da procijeni$ svoj napredak i sam proces.

*  Akossi bila uspjesna - ako si uspjela da dohije$ posao koji odrazava tvoje potrebe i interesovanja
onda mozes zakljuciti da je tvoja potraga zavrsena i da je bila uspjesna. Ako se to desi ne zaboravi da se
liéno zahvali§ ljudima koiji su ti pomagali, narotito onima koji su dio tvoje grupe za podriku. Svakom od
njih daj nesto kao mali simbol zahvalnosti.

e Ako nisi bila uspjesna - ako jo3 uvijek nisi uspjela da nade$ posao koji Zelis onda je fo vie
nego sigurno samo pitanje vremena. Budi strpljiva i nastavi dalje ponavljojuéi korake procesa. Ne postoji
standardna duZina ¢ekanja v okviru koje bi trebalo da postignes uspjeh nego to zavisi od osobe do osobe.




Medutim, ako si i poslije nekoliko mjeseci i dalje neuspjesna pailjivo bi trebalo da provieris $ta si uradila
(i $ta nijesi uradila) da bi utvrdila kako mozes poboljSati rezultat tako Sto ¢e$ unaprijediti strategiju.
Ovo je lista uobicajenih problema koji sprecavaju ljude da uspjesno nadu posao. Pregledaij listu i
ako nesto ukazuje na tvoje ponasanje vrati se na odgovarajuci korak u procesu koji obuhvata taj problem
i proudi natin na koji si prela taj korak:
*  Nedostatak svijesti o sopstvenim talentima (Vidi Korak 2)
e Nedefinisan cil; ili bez josnog cilja (Vidi Korak 3)
*  Nedostatak samopouzdanja u sposobnosti da nades posao (Vidi Korak 1)
*  Losi materijali za prezentaciju (Vidi Korak 4)
*  Nesposobnost da uradis sve $to je potrebno da nades posao (Vidi Korake 11 5)
*  Ne moze$ da nades potencijalno radno mjesto (Vidi Korak 6)
*  Ne uspijevas da budes pozvana na intervju (Vidi Korak 7)
*  Ne uspijevas da prodas sebe na intervjvu (Vidi Korak 8)
Ako smatras da nemas problema sa bilo ¢ime od navedenog, ali jos uvijek prolazis kroz poteskoce
u trazenju posla onda preporucujemo da koristis usluge savjetnica/savjetnika za karijeru - nekoga ko
¢e pregledati tvoje strategije za trazenje posla i materijale i preporuditi i nacine za unapredenje tvog
predstavljanja i tvojih rezultata. Ovaj pristup ohiéno popravlja problem jer ¢esto mi sami ne uvidamo
svoje greske.




PLAN RADA RADIONICA

Cilievi radionica - kompletan cilj (vizija)

Motivacija Zena da se radno angaiuju.
Promjena svijesti Zena i njihovo aktivno uéesée i ukljuivanie na triiste rada.
Povecanie licnih kompetencijo Zena:
a)  PoboljSanje sumopostovania;
b)  Podsticanje sumorealizacije;
c)  Motivacijo uspostavljanja pozitivnog odnosa do rada, osposobljavania, $kolovanio.
Kreiranje nacrta profesionalne karijere:
a)  Profesionalna orijentaciio;
b)  Prepoznavanje vlastitih moguénosti zaposljavanja i moguénosti koje postoje na triitu
rada;
c¢) Kreiranje nacria zaposlenija.
Povecanje kompentencije pojedinih Zena u vidu zaposljavania:
a)  Motivacija za sticanje savremenih znanja i vie$tina za uspjeSan nastup na trzistu rada;
b)  Povecanie fleksibilnosti;
c)  Sticanje znanja i vjestina za rad v fimu, za zadravanje posla:
. prepoznavanje prilika za zaposlenie;
. poboljSanje kvaliteta Zivota pojedinki.
Stimulacija za traZenije posla sumostalno, usmijeravanje gdie i kako.

Naziv radionice: Upoznavanje

Cilj: Zblizavanie i stvaranje opustene atmosfere u grupi.

Uvod: 30min - Uvodna rije¢, predstavljanje namiene i ciljo radionica, njihovog znacaja i bitnosti.
Citanje pravila rada u grupi.

Jezgro: 75min - Predstavljane - sve redom govore o sebi, $to vise podataka, podsticati da atmosfera
bude vedra, interesantna, da se Zene $to vise otvore i oslobode.

Ponavljanje imena - lijevo - ja - desno. Svako ponovi ime svoje lijeve susjetke, svoje i svoje desne
susjetke.

Ocekivanja od seminara - svaka Zena kaZe svoja ocekivanja od seminara - pozitivna i negativna. Lijepe
se na tablu.

Feedback (15 min): Kako se osje¢aju? Da li im je bilo prijatno? Da li smatraju da ¢e im biti

interesantno?




Naziv radionice: Hobi

Cilj: Hobi kao interesovanie daje znagajnu informaciju o ljudima. Gilj je da se Zene upoznaju sa hobijima
drugih Zena, predstave svoj i pri tome da objasne razloge zhog kojih se bave odredenom aktivnoscu.
Takode, cil; je da Zene shvate da hobi moze biti alternativno zanimanie i cak prerasti u osnovno ., hobi
moze bifi izvor zarade.

Uvod (20 min): Novinarski interviu. Zene treba da zamisle jedno zanimljivo pitanje, neobicno i
originalno i postave ga ostalim uéesnicama

Jezgro (90 min): Zene predstavljaju svoie hobije. Vodi se konverzacija o njima. Podsticanje razgovora
i dinamike.

Feedback (15 min): Kako su se osjecale? Zasto misle da se radi radionica? Da i su saznale nesto
vise o ucesnicama?

Naziv radionice: Verbalna komunikacija

Cilj: Da uiesnice osvijetle problem slozenosti verbalne komunikacie. Da osvijetle neke prepoznatliive
procese U verbalnoj komunikaciji. Da istraie procese koji dovode do nesporazuma, pogresnog
razumijevanja iznijefih sadriajo. Da shvate koliko je bitno biti jasan i precizan.

Uvod (20 min): Gluvi telefoni. Recenica se prenosi sapatom od uva do uva i do kraju ostaje
nepromijenjena. Voditeljka moze zapoceti nekom duhovitom, slozenom recenicom (Dvije bijele ¢avke
pricalice klackaju se na Zutoj klackalici). lzmjene do kojih dode u toku prenosenja komentarisu se od
poslednjeg primaoca, pa preko ostalih do ucesnice koja je zadala recenicu.

Jezgro (90 min): Materijal, 3-4 neobicna predmeta, papiri A-4 i olovke. Predmet u vregi: Priprema
se vreca i 3-4 neobicna predmeta koje na osnovu dodira nije lako prepoznati. Jedan se stavi u vrecu,
dobrovoljkinja na osnovu pipanja pokusava da ga ostalim Zenama opise na $to bolji nacin, a one da ga
nacriaju... Komentari, diskusija, razgovor o komunikaciji, komunikacija u poslu, pri trazenju zaposlenia.
Feedback (15 min): Zusto je verbalna komunikacija vaina kada znamo da neverbalnom
komunikacijom mozemo izraziti oko 80% razlicitih poruka? Sta je vaino za uspjesnu verbalnu
komunikaciju? Nabrojte njene elemente...

Naziv radionice: Neverbalna komunikacija

Cil}: Ustanoviti znacenje neverbalne komunikacije, pazliivog primjecivanja u svakodnevnoj komunikaciji,
kako sebe tako i drugih. Podsticati pojedinke na otkrivanje boljih i uspjesnijih vzoraka ponasanija.
Neverbalna komunikacija i njen uticaj pri trazenju zaposlenja.

Uvod (15 min): Asodijacije. Trenerica zamoli uéesnice da kazu asodijacije na rije¢ “primjecivanje” (2
kruga).

Jezgro (90 min): Sta je promijenjeno? lzvodenie: Gijelu grupu podijelimo na dvije podgrupe, koje se
postave u red okrenute jedne prema drugima. Ucesnice imaju minut vremena da primijete svaka svoj par
- sve na njoj. Onda jedna grupa izade iz prostorije. Svaka od ucesnica koje su ostale u sobi, promijeni na
sebi tri stvari. Kada se druga grupa vrati pokuSaju da ustanove $ta je na paru izmijenjeno. Diskusija: Da li




su promjene kod pojedinih uesnica bile jednako vidljive ili upadljive? Da i ste uspjeli primijefiti promjene
i da li su druge ucesnice primijetile promjene na Vama? Kakvu ulogu v Zivotu ima primjecivanje? Da li
pomaze prilikom komuniciranja? Kakvu ulogu imaju promjene u neverbalnoj komunikaciji? Da li su
prepreka ili podsticaj? Kakvu ulogu igraju osjecanja u neverbalnoj komunikaciji? Na koji nagin mozemo
uticati na njih - u neverbalnoj komunikaciji? Na koji nacin neverbalna komunikacija ufice na poslodavku/
poslodavea? Sta govori o nama?

Feedback (15 min): Kako ste doziviele danasnju radionicu? Da i ste za sebe otkrile nesto novo?

Naziv radionice: Molba
Cilj: Nauditi napisati molbu, istaéi svoje pozitivne karakteristike i podstaci poslodavku/poslodavea da
ie/ga bas tvoja molba zainteresuje i da te pozove na intervju.
Uvod (20 min): Deset karakteristika: Zamislite da se trebate predstaviti osobi koja vas ne poznaie i
napisite deset svojih pozitivnih karakteristika. Citati. Prokomentarisati.
Jezgro: Molba. Teorijski dio. (30min)

Pisanje molbe, titanje, komentarisanie. (60 min)

Biografija kao prilog - teorijski dio. (20 min)

Pisanie biografije, Gitanje, komentarisanje. (60 min)

Preporuke, savieti, uputstva. (30 min) Na hameru se pie molba.
Igrica (10 min): Osobi do sebe raznim pokrefima, gestom, stimulacijom 1j., neverbalno pokloniti
neku stvar dok osoba ne shvati ta joj poklanjas.
Feedback: (5 min): Na prethodna dva dana tj., dvije radionice sa istom temom - molba, takode
neverbalno.

Naziv radionice: CV - Curiculum Vitae

Cilj: Pored molbe za prijem na radno miesto u zadnje vrijeme se zahtijeva i (V kao prilog. Koga
pozvati na razgovor poslodavka/poslodavac se u prvom redu odluéuje na osnovu dobijenih CV podataka
traiiteljki posla i koristi ih da sui izbor na odredene kandidatkinje za razgovor. Cilj je da Zene $to bolje
napisu svoj CV koji bi im omogucio prijem na radno miesto.

Uvod (30 min): Igra akfivnog izhora: Odvija se tako to voditelika zamoli grupu da se podijeli u parove
na sledei nacin - prije nego $to se pojedinka odluti koju bi izabrala za svoju partnerku mora da ima
dobar razlog za svoj izbor. To joj omoguéava da dobije onu koju Zeli ako se kojim slutajem desi da neko
jo$ Zeli istu osobu. Kada se uéesnice medusobno odaberu voditeljka podstakne kratku i argumentativau
diskusiju o parovima, razlozima zbog kojih su se izabrali...

Jezgro (45 min): Teorijski dio: Trenerica isprica $ta je o CV, kako se pravi dobar CV, koje informacije
freba da sadri jedan CV, pruzi generalna uputstva i objasni kako napisati CV i propratno pismo.
Prakti¢ni dio (120 min): Svaka ena napise svoj (V i propratno pismo. Citaju ga i

komentarisu.




Pige se (V propratno pismo na hameru i éita se. Komentarie se. Diskusija o (V-u, svemu Sto su cule. Iznose
svoje misljenje koliko je CV bitan...

Zavrs$na igrica (10 min): Pozifivna misao. Sve kazu po jednu.

Feedback (5 min): Na prethodne 2 radionice - neverbalno.

Naziv radionice: Izbor kandidatkinje

Cily: Stimulisati Zene da razmiljaju kao poslodavke, da na taj nacin posmatraju sebe iz drugog ugla, $to
¢e im pomoci da koriguju neke stvari kod sebe i porade na onim koje su bitne za posao.

Uvod (20 min): Mini anketa: Na listicama Zene treba da napisu koje tri osobine najvise a koje najmanie
cijene kod radnica. Komentari.

Jezgro (90 min): Zene se podijele u parove koji predstavljaju komisiju za izbor kandidatkinja
za posao. Trebaju da od ponudenih kandidatkinja (sa datog spiska) naprave rang listu i odaberu
odgovarajucu za posao koji je naveden. Nakon toga treba da komentariSu $ta je uticalo na izbor, koje
su kriterijume imali, koje kandidatkinje nijesu dosle u obzir i iz kojih razloga... Vodi se diskusija o tome
koje kriterijume poslodavke/poslodavci uzimaju u obzir prilikom izbora kandidatkinja, kolike su znanje
i iskustvo bitni za zaposljavanje, zasto je potrebno usavriavanie...

Feedback (10 min): Daliceim ista od ovoga koristifi u Zivotu?

Naziv radionice: Priprema za intervju

Cil}: Pripremiti Zene da se $to bolje pokazu na interviuu kod poslodavke/poslodavea. Uputiti ih $ta sve
sadrii dobar intervju.

Uvod (30 min): Vieiba povjerenja: Clanice grupe zamolimo da jedna od njih bude dobrovolika i
da stane u sredinu, zaZmuri, opusti se i zauzme labav poloaj ijela i tako se prepusti njeinom, pailjivom
dodavanju ¢lanica grupe koje je neposredno okruzuju, jer stoje tijesno jedna do druge u krugu. Motivise
se $to vise ¢lanica da se odluce za stajanje u krugu. Poslije toga nastavimo sa diskusijom: kako su se
osjecale, da li su mogle da se opuste, da li su vierovale i bile sigurne u druge.

Jezgro: Teorijski dio (30 min): Dati upute i savjete za intervju.

Prakti¢ni dio (45 min): Konverzacija i diskusija o iskustvima Zena.

Feedback (15 min): Kako su se osjecale? Da li im je bilo interesantno?

Naziv radionice: Simulacija razgovora poslodavka - nezaposlena
Cilj: Da zene pokusaju $to bolje mogu da urade intervju sa poslodavkom, da im se ukaze na pozitivne,
ali i negativne stvari koje su uradile u toku infervjua.

Uvod (30 min): Zamisljanje dogadaia iz svog Zivota kada je bila prisuina trema. Crtanje freme.
Objanjavanie criefa.




Jezgro (120 min): Isprita se prica. Zene se opuste. Srijeda je jutru, uz kafu, listate novine i
medu oglasima nalazite oglas koji ste odavno otekivali... Pisete molbu i predajete je na postu... Kroz 14
dana stize pozitivan odgovor. lzabrani ste v uii krug i pozvani da sledeci dan dodete na razgovor kod
direktorice/direktora... Naravno, to Vas jako obraduje i u mislima se pocnete pripremati za razgovor...
Lamislite kako izgleda Vase Zelieno preduzece - kako sjedite sa direktoricom/direktorom u njenoj/
njegovoj kancelariji i sa njom/njim razgovarate o buduéem radnom miestu... Zamisljate Sta s njom/
njim razgovarate, o cemu Zelite da razgovarate, Sta Zelite da joj/mu kaZete o sebi... Svaka Zena bude
nezaposleno lice i direktorica.

Feedback na direktoricu (15 min)

na trafiteljku posla (15 min)

na grupu (15 min)
Ponavljanje najbolje simulacie (15 min)

na cijelu radionicu - 2 dana (15 min)

Naziv radionice: Stavovi

Cilj: Razumijevanje problema, stavova i predrasuda. Da Ii treba promijeniti stavove i ako treba
obrazlofiti kada i zasto?

Uvod (20 min): Argumenti - kontraargumenti.Trenerica podijeli uéesnicama ceduljice na kojima
je ispisan neki stav npr., “samohrane majke teze dolaze do posla.” Zadatak uéesnica koje pocinje igru
je da navedu jedan argument v prilog tog stava, a zatim da za svoje pitanje sa ceduljice navedu jedan
argument itd. Igra se zavr$ava kada sve uéesnice procitaju svoje pitanie i dobiju odgovor.

Jezgro (80 min): Na pod se postave 3 papira oznatena sa “Potpuno se slazem,” “Djelimicno se
slazem” i “Ne slazem se.” Pravila igre se sastoje u tome da neka od Zena izade i nakon $to joj se protita
tvrdnja ona zauzima mjesto pored jednog od 3 papira. Naprave se 4 tvrdnje, a za svaku je druga ucesnica.
Nakon $to zauzme svoje mjesto na skali 1j., izrazi svoj stav, ostatak grupe pokusava da je nagovori da
se predomisli dajuci joj argumente za ili protiv datog stava. Prati se da li ¢e pod grupnim pritiskom
promjeniti prvobitni stav. Podstice se diskusija pitanjima.

Feedback (20 min): Svaka Zena kaze kako se osjecala, da li je nesto moida iznenadilo, $ta je novo
saznala i dobila tj., navila.

Naziv radionice: Ja mogu

Cil}: Pojatati vieru u sebe, Zelju za uspjehom, probuditi svijest o sopstvenoj korisnosti, jacanje i vracanje
samopouzdanij.

Uvod (15 min): Ja sam... Gitava grupa u krugu (jedna po jedna) da svoju asodijaciju na ja sam, a
zatim na jo znam. Kratki komentari.

Jezgro (90 min): Zene izvlate liste na kojima su napisane neke situacije, o kojima treba dobro da
razmisle i da pronadu rjeSenje sa kojim ¢e sve biti zadovoljne. Kada rijese problem, potrebno je da osmisle
kako ¢e nam ga predstaviti. Diskusijo: Kakav je izazov bio rijesiti problem? Kako se Zena osjeca kada




rijesi neki problem? Kako to utie na njeno misljenje o sebi? Sta je pokrece da uspiie ili ne? Sta joj znai
uspje$no rijesen zadatak? Kako stei samopouzdanie? Sta utice na samopouzdanie?...
Feedback (15 min): Kako su se osjecale? Dodirnuti plavo.

Naziv radionice: Pogled unaprijed

Cilj radionice: Opisno izraziti $ta je to 3o jos Zele doZivieti, ostvariti - s fim da Zene poku3aju da
se ponovo sjete i ocijene svoje nekadasnje, mozda ve i zaboravljene Zelje, ocekivania, ideje i tako svom
zivotu dodaju novi smisao. Sa druge strane, radionica im nudi moguénost i prostor otkrivania i trazenja
novog.

Uvod (20 min): Vodena fantazija - ruzin grm. Opustanje.

Jezgro (90 min): Trenerica podijeli papire i olovke i zamoli elanice grupe da okrenu list po
duZini, nacriaju liniju i podijele je na 3 dijela. 1. dio je njihova proslost, 2. dio je sadasnjost i 3. dio je
buduénost. Na tim djelovima treba da ispiSu svoje interese, hobije, Zelje, zaposlenja, prilike i izazove.
Treba da se sjete $to dalje u proslost i za pojedine periode Zivota napisu kakve su interese imale, Zelje...
Da napisu $ta bi sve u buduénosti Zeljele da doZive i iskuse.., U sadasnjosti - gdje su sada. Diskusijo...
Feedback (10 min): Kako su se osjecale?




