Uputstva za pisanje Europass CV-a

Uvod

Sastavljanje CV-a vazan je korak u trazenju bilo kojeg zaposlenja ili
osposobljavanja. CV je Cesto prvi kontakt s budué¢im poslodavcem, i mora
trenutno privuéi paznju citatelja, te pokazati zbog cega biste trebali biti pozvani
na razgovor.

Vazno! Poslodavci obi¢no ne posvete vise od minuta svakom CV-u, prilikom
pocetnog odabira primljenih ponuda. Ako ne postignete pravi ucinak,
propusticete priliku.

Prije nego $to pocnete unositi svoje licne podatke u CV, pazljivo procitajte
slijedec¢e informacije.

Opste preporuke

Pre nego Sto pocnete pisati CV, prisjetite se nekoliko vaznih nadela:
e Povedite racuna o izgledu svog CV-a.

e Predstavite svoje kvalifikacije, veStine i kompetencije jasno i logi¢no, tako da
se vasa specificna svojstva mogu lako uoditi.

e Obratite odgovarajucu paznju na sve vazne pojedinosti, kako u pogledu samog
sadrzaja, tako i u pogledu predstavljanja sadrzaja; nema izgovora za
Stamparske i pravopisne greske!

e Dajte nekom drugom na ¢itanje svoj CV nakon §to ga zavrSite, kako biste
uklonili pravopisne greske te osigurali da je jasno i logi¢no graficki ureden,
svoj CV jos jednom pazljivo provjerite nakon Sto ste ga ispunili.

e Neka vam neko drugi procita CV da budete sigurni da je sadrzaj jasan i lako
razumljiv.

e Usmjerite se na bitno.



e CV mora biti kratak; u vecini sluc¢ajeva dvije stranice su dovoljne da pokazu ko
ste i sta ste. CV na tri stranice bi se u nekim zemljama mogao smatrati
predugackim, ¢ak iako je vase radno iskustvo natprosjecno.

e Ako je vaSe radno iskustvo jos uvek ograniceno (jer ste tek nedavno zavrsili
skolu ili Fakultet), opiSite svoje obrazovanje i osposobljavanje; istaknite gdje
ste bili na praksi tokom osposobljavanja.

e Usmerite se se na bitne informacije koje predstavljaju dodatnu vrijednost vase
ponude; radno iskustvo ili osposobljavanje koji su stari ili nebitni za ponudu
mogu se izostaviti.

e Prilagodite svoj CV tako da odgovara mjestu za koje konkurisete.

e Proveravajte svoj CV sistemati¢no svaki put kada ga Zelite poslati poslodavcu
da vidite odgovara li profilu koji se trazi; istaknite svoje prednosti u skladu sa
specificnim zahtevima moguceg poslodavca. Dobro poznavanje kompanije u
kojoj konkurisete pomoé¢i ¢e Vam da svoj CV srocite tako da odgovara
trazenom profilu.

e Obratite paznju: nemojte vjestacki "napumpavati" svoj CV; ako to €inite, kroz
intervju e se vjerovatno otkriti.

e Drzite se strukture obrasca (Europass).

Obrazac Europass Vam omoguéava da logi¢nim redoslijedom predstavite svoje
kvalifikacije, vjestine i kompetencije:

- liéni podaci;

- opis vasSeg radnog iskustva;

-opis vaSeg obrazovanja i osposobljavanja (koji se mozZe navesti pre
naslova 'Radno iskustvo' za korisnike s ogranicenim radnim
iskustvom);

-detaljna lista vaSih vjestina i kompetencija stecenih tokom
osposobljavanja, rada i svakodnevnog Zivota.

Napomene:

- odstampajte CV na bijelom papiru;

- zadrzite ponudeni font i graficki prikaz;



- izbjegavajte podvlacdenje ili ispisivanje ¢itavih recenica velikim ili podebljanim
(bold) slovima: to otezava citljivost dokumenta;

- nemojte razdvajati tekst pod istim naslovom na dvije stranice (npr. vas popis
kurseva osposobljavanja);

Budite jasni i sazeti!

Moguci poslodavac mora procjeniti vas profil nakon nekoliko sekundi citanja.
Zato:

- koristite kratke recenice;

- usmyjerite se na vazniji aspekt svog osposobljavanja i radnog iskustva;

- objasnite prekide u svom obrazovanju ili karijeri;

- uklonite neobavezne naslove, npr. ukoliko nemate 'Umjetnicke vjesStine i
kompetencije' ili ako procenjujete da takve vesStine ili kompetencije ne
predstavljaju dodatnu vrijednost vase ponude, uklonite cijeli odjeljak.

Dajte nekom drugom na ¢itanje svoj CV nakon Sto ga zavrsite, kako biste uklonili
pravopisne greske te osigurali da je jasno i logi¢no graficki ureden, svoj CV jos
jednom pazljivo provjerite nakon §to ste ga ispunili.

Neka vam neko drugi procita CV da budete sigurni da je sadrzaj jasan i lako
razumljiv.

Ukoliko koristite obrazac Europass

Ispunjavanje odjeljaka:

Vazno:

- nemojte mijenjati tekst lijeve kolone;

- drzite se zadatog grafickog izgleda i fonta koriS¢enog u obrascu.

Ubacite fotografiju ako se trazi (neobavezno)

Napomene:

- fotografija nije neophodna u CV-u ukoliko je poslodavac ne trazi

- format: po moguénosti .jpg



Radno iskustvo

Pod ovim naslovom unesite svaki vazan posao koji ste obavljali, pocevsi od
najnovijeg.

Napomene:

- ako konkuriSete za prvo zaposlenje, ne zaboravite navesti mjesta na kojima ste
obavljali praksu tokom osposobljavanja, Sto pruza dokaz o pocetnom kontaktu sa
svijetom rada;

- ako je vase radno iskustvo jos$ uvijek ograniceno (zato sto ste tek zavrsili Skolu ili
Fakultet), prvo opiSite svoje obrazovanje i osposobljavanje i istaknite mesta na
kojima ste obavljali praksu tokom osposobljavanja.

- zbog sazetosti, usredsredite se na radno iskustvo koje daje teZinu Vasoj ponudi.
Nemojte prevideti iskustvo koje moze imati vrijednost ¢ak iako nije direktno
povezano s profilom posla za koji konkuriSete (npr. vrijeme provedeno u
inostranstvu, rad koji vas dovodi u kontakt s javnoscu, itd.);

Datumi

NapiSite datume kako bi pokazali koliko dugo ste bili na odredenom poslu, npr.:
Od marta 1994. do aprila 1999.

Zanimanje ili radno mesto

Navedite naziv posla ili prirodu zanimanja koje ste radili, npr.:

poslovna sekretarica, tehnic¢ar odrzavanja, recepcioner

Glavne aktivnosti i odgovornosti

Navedite svoje glavne aktivnosti i odgovornosti, npr.:

- odrzavanje ra¢unara

-odnosi s kupcima

-odrzavanje parkova i vrtova

Obrazovanje i osposobljavanje

Pod tim naslovom, svaki program koji ste pohadali unesite u posebnu rubriku, tj.
svaki program koji vodi do kvalifikacije, poc¢evsi od najskorijeg.



Napomene:

- ako je vase radno iskustvo jo$ uvijek ograniceno (zato sto ste tek zavrsili $kolu ili
Fakultet), prvo opisite svoje obrazovanje i osposobljavanje.

- nema potrebe navoditi sve svoje kvalifikacije; ukoliko imate fakultetsku
diplomu, nemojte se vracati sve do osnovne §kole; usredsredite se na kvalifikacije
koje su bitne za trenutnu ponudu.

Datumi

Ispisite datume kako biste prikazali koliko je dugo trajao odredeni program, npr.;
Od septembra 1994. do juna 1998.

Naziv dodeljene kvalifikacije:

Glavni predmeti / stecene vjestine

Navedite glavne predmete i strukovne vjestine koje ste ucili tokom odredenog
programa, grupisuéi ih zajedno ukoliko je to potrebno radi sazetosti.

Li¢ne vjestine

Ovde pisite o vjeStinama i kompetencijama ste¢enim tokom Zivota i karijere, ali
ne nuzno obuhvaéenim formalnim svjedocanstvima i diplomama. Drugim
rije¢ima, cilj je pruZziti potpunu sliku vasih vjesStina i kompetencija. Navedeni
naslov (jezici, drustvene, organizacione, tehnic¢ke, racunarske i ostale vjestine i
kompetencije) omoguéava da opisete vjeStine i kompetencije koje ste stekli kako
tokom obrazovanja i osposobljavanja (tokom $kolovanja), tako i na seminarima
ili tokom trajnog profesionalnog usavrSavanja te na neformalni nacin (tokom
aktivnosti povezanih s vasim zanimanjem ili u slobodno vrijeme).

Jezici

Uputstva za upotrebu tablice samoprocjene:

Tablica samoprocjene se temelji na tablici od Sest nivoa Zajednickog evropskog
referentnog okvira za jezike koji je osmislilo i razvilo Vije¢e Evrope.



Tablica se sastoji od tri nivoa:
- Osnovni korisnik (nivoi A1 1 A2);
- Samostalni korisnik (nivoi B11 B2);

- Iskusni korisnik (nivoi C11 C2).

Napomene:

- ako imate potvrdu koja svjedoci o vasoj kompetenciji (poput TOEIC -Test of
English for International Communication), navedite nivo i datum izdavanja;

- nemojte preuvelic¢ati nivo svoje kompetencije koja se lako moze provjeriti
kroz intervju!

Komunikacijske vjesStine

O ¢emu se radi?

Komunikacijske vjestine se odnose na Zivot i rad s drugim ljudima na mjestima
gde je vazna komunikacija i u situacijama gdje je neophodan timski rad (na
primjer, u kulturi i sportu), u multikulturalnim sredinama.

Opisite svoje komunikacione vjestine, npr.:

- dobre komunikacione vjestine stecene tokom iskustva kao menadzer prodaje.
Navedite u kom kontekstu su stecene (kroz osposobljavanje, rad, seminare,
dobrovoljne ili slobodne aktivnosti itd.).

Organizacione/ rukovodilacke vjestine

O ¢emu se radi?

Organizacione i rukovodilacke vjestine se odnose na koordinisanje i
administriranje ljudi, projekata i finansijskih sredstava; na poslu, u
dobrovoljnom radu (na primjer, u kulturi i sportu), te kod kuce itd.

Opisite svoje organizacione vjesStine i kompetencije, npr.:

- rukovodenje (trenutno odgovaram za tim od 10 osoba);



- smisao za organizaciju (iskustvo u logistici);
- iskustvo u vodenju projekata i timova.

Navedite u kojem kontekstu su ste¢ene (kroz osposobljavanje, rad, seminare,
dobrovoljne ili slobodne aktivnosti itd.).

Racunarske vjesStine

O cemu se radi?

Racunarske vjestine se odnose na obradu teksta i druge aplikacije, pretrazivanje
baza podataka, upoznavanje s Internetom, napredne vjestine (programiranje
itd.).

Opisite svoje racunarske vjestine i kompetence, npr.:

- vjesto upravljanje Microsoft Office™ alatima (Word™, Excel™ i
PowerPoint™);

- osnovno poznavanje aplikacija grafickog dizajna (Adobe Illustrator™,

PhotoShop™).

Navedite u kojem kontekstu su stec¢ene (kroz osposobljavanje, rad, seminare,
dobrovoljne ili slobodne aktivnosti itd.).

Ostale vjestine

Ovde navedite svoje druge znacajne vjeStine koje nisu spomenute u ranijim
naslovima (hobiji, sportovi, odgovorne funkcije u dobrovoljnim organizacijama),
npr.:

- planinarenje

Navedite u kojem kontekstu su stec¢ene (kroz osposobljavanje, rad, seminare,
dobrovoljne ili slobodne aktivnosti itd.).



Vozacka dozvola(e)
Ovde navedite posjedujete li vozacku dozvolu pa, ako je posjedujete, za koju
kategoriju vozila, npr.:

- kategorija B

Dodatne informacije

Ovde navedite sve ostale informacije za koje mislite da su vazne (publikacije ili
istraZzivanja; ¢lanstvo u profesionalnim organizacijama, podaci o vojnoj sluzbi
[ako ocenjujete da je vazno navesti da ste odsluzili vojni rok], bra¢no stanje [ako
smatrate da je vazno navesti], osobe za kontakt i preporuke [ime, naziv radnog
mesta, adresa, vidi napomenu dolje]), npr.:

Publikacije

Clanak: Molecular characterisation of a H3o-loaded brain cell, Immunology
Quarterly, New York, 02/2002

ako je prikladno, pruzite kratak opis svojih publikacija ili istrazivanja; navedite
tip dokumenta (studija, ¢lanak, izvestaj itd.).

Prilozi

Navedite sve dodatke prilozene uz CV, npr.:

- kopije diploma i drugih kvalifikacija, ukljucujuéi svjedodanstva izdate po
zavrSetku kurseva osposobljavanja, a koje ne vode do formalne kvalifikacije;

- potvrda o zaposlenju ili radnom mestu;

- publikacije ili istrazivanja; itd..

Napomene:

- navedite dodatke logickim redoslijedom (npr., grupisite diplome i potvrde o
zaposlenju zajedno, ako je potrebno dajte im brojeve) kako biste pomogli
Citatelju;

- nikad ne Saljite originale diploma ili svjedocanstva o kvalifikacijama jer se
mogu izgubiti; dovoljne su fotokopije.



Napomene:

- nemojte navoditi adresu osobe za kontakt bez njegovog/njenog formalnog
pristanka; bolje je napisati 'Preporuke se dostavljaju na zahtjev' kako ne biste
pretrpali CV.



