KAKO
NAPISATI DOBRO
POPRATNO PISMO

MOTIVACIJA

Dobro popratno pismo objasnjava poslodavcu zaSto bi vas trebao uzeti u obzir za to radno
mjesto. NapiSite zaSto smatrate da biste mogli obavljati taj posao. Uvjerite ih da imate
potrebne kvalitete. PokaZite posebne odlike koje odgovaraju tom radnome mjestu. Kako vas
vase radno iskustvo i obrazovanje ¢ine najboljom osobom za taj posao? Budite pozitivni i
pokazite proaktivnost.

<= Zasto bas ja?
Navedite zasSto ste zainteresirani bas za to radno mjesto. Recite da ,Zudite” za novim
izazovima i u€enjem te navedite zaSto (naravno, svojim rije¢ima).

«* Zasto bas to radno mjesto?
Savjet: nemojte reci da je doslo vrijeme za novi korak u vasoj karijeri. Nemojte obrazlagati svoj
interes za radno mjesto privatnim razlozima.

BUDITE ISKRENI

Budite iskreni i transparentni. Nemojte izmisljati. | neka vasSe popratno
pismo bude u skladu s vasim Zivotopisom!

OSTANITE VJERNI SEBI i PRIPAZITE NA FORMU

& pisite skladno i uredno

« izraZzavajte se kratko i saZeto (ne viSe od jedne stranice)

« neka vas tekst bude jasan i dobro strukturiran (organiziran, Citak... )
« tekst bi trebao biti pregledan

+ budite dosljedni pri formatiranju

« budite zanimljivi/kreativni .V

{?3 Savjet: budite dosljedni pri formatiranju; previse oblika slova (podebljano, podcrtano, koso)
moze zbuniti Citatelja.
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DOBRO POPRATNO PISMO...

¥r poveznica je izmedu vadeg Zivotopisa i radnog mjesta za koje se prijavljujete (pokazuje kako vade radno iskustvo odgovara zahtjevima radnog mjesta)
#* uvod je u vas Zivotopis (ali ne preslika tog Zivotopisa) te je u skladu s njime (dosljedno!)

¥ uvijek je prilagodeno radnom mjestu za koje se prijavljujete (nije opcéenito niti je preslika popratnog pisma vasega prijatelja ili kolege)

¥ osobno je (izbjegavajte opce izjave)
Y kratko je (jedna stranica) i zanimljivo... osigurava vam poziv na razgovor za posao

STRUKTURA

odatc'\ za

Savjet: ako vam je poznato ime
poslodavca, obratite se izravno njemu -
provjerite jesu li sva imena, a ne samo vase,
ispravno napisana.

Ne morate navoditi podatke o obiteljskom
stanju ili druge osobne podatke koji nisu
relevantni za radno mjesto. Pitanja o posebnim
radnim aranZmanima koji su vam potrebni
(ako smatrate da ne moZete pristati na
kompromis u tom pogledu) ostavite za
razgovor za posao ako do njega dode. Na vama
je da odredite odgovaraju¢i trenutak za
raspravu o takvim pitanjima.

PRILAGODITE PISMO: NAVEDITE RELEVANTNE
INFORMACLJE KOJE MOZETE DOKAZATI

NapiSite novo pismo za svako radno mjesto!

@ informacije trebaju biti precizne i relevantne (prilagodene radnome mjestu na koje
se prijavljujete, ne previse opcenite)

© posebne vjestine i iskustva navode se na prvoj polovini stranice

© treba ukljuciti primjere postignuca i poboljSanja

©® navedite informacije zbog kojih ¢e vas poslodavac smatrati zanimljivim kandidatom

':Q:’ Savjet: pokaZite kako vase kompetencije odgovaraju zahtjevima radnog mjesta i
navedite primjere situacija u kojima ste te kompetencije ve¢ dokazali. Medutim, nemojte
ponavljati recenice iz Zivotopisa.

Spomenite rukovoditeljsko iskustvo, posebno ako se prijavljujete za mjesto u upravi.
MoZda informacije u vasem Zivotopisu nisu dovoljno jasne. Poslodavac nije duZan
analizirati vas Zivotopis kako bi utvrdio koje su vase kompetencije.

Spomenite i prenosive kompetencije koje bi vam mogle pomo¢i u obavljanju buducih
duZnosti i biti korisne vasem buducem poslodavcu.

Ako nemate relevantno radno iskustvo: navedite najvaznije edukacije koje ste prosli, a
povezane su s tim radnim mjestom te su povecale vasu sposobnost za obavljanje
zadataka.

PRIPAZITE NA IZRAZAVANJE

«/ budite dosljedni (upotrebljavajte samo jedan jezik)

« izraZavajte se jasno i smisleno

" sluZite se kratkim recenicama

" upotrebljavajte neutralan nacin pisanja (nemojte uvijek pisati u prvom licu jednine)

« budite precizni (ne previse opceniti)

« izraZavajte se odluc¢no i pozitivno, dinami¢no (uz glagole kao Sto su ,razviti”,
,organizirati”, ,postici”)

« izbjegavajte Zargon, kratice i sl.

« pripazite na pravopisne pogreske

« upotrebljavajte kljucne rijeti




