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KAKO NAPISATI
==| DOBAR ZIVOTOPIS

OSNOVNA STRUKTURA KRATKO SE PREDSTAVITE
Ne postoji to¢an ili neto¢an nacin pisanja Zivotopisa, no trebalo bi uvijek Objasnite za&to ste upravo vi prava osoba za taj posao. Opigite
ukljuciti sljedece informacije: dogadaj iz svojeqg Zivota koji ¢e €itatelju biti zanimljiv.

® osobne podatke i podatke za kontakt

@ obrazovanje i kvalifikacije at

© dosadasnje poslove i radno iskustvo 9 Savjet: Nemojte pretpostaviti da ¢e poslodavac jednostavno
@ vjestine koje odgovaraju oglasenom radnome mjestu shvatiti kako je vaSe iskustvo relevantno za radno mjesto. Stoga
® znanje jezika ukratko objasnite zaSto ste upravo vi prava osoba za taj posao
@ interese, postignuca, hobije (stavite naglasak na svoja postignu¢a, po mogucnosti navedite
© preporuke konkretne brojke). Te podatke ukljucite u popratno pismo.

? Savjet: Dobro promislite kakvu cete sliku priloZiti. Neke slike izgledaju
dobro u boji, ali ne i crno-bijele. Isto tako, nemojte prilagati suvise male slike.

PRIPAZITE NA IZRAZAVANJE

OSTANITE VJERNI SEBI i PRIPAZITE NA FORMU « dosljedno (upotrebljavajte samo jedan jezik)
. + jasno i smisleno izraZavanje

Zivotopis obitno ne bi trebao biti dulji od dvije stranice formata A4.  kratke recenice

Poslodavci jednom Zivotopisu posvete svega 8 sekundi. Budite konkretni, a + neutralan nacin pisanja (nemojte uvijek pisati u prvom licu

detalje saCuvajte za intervju. Pisite: jednine)

precizno (ne previse opcenito)

odluéno i pozitivno, dinamitno (razradeno, organizirano,
cjelovito)

bez Zargona, kratica i sl.

+ skladno i uredno v
v
v
+ bez pravopisnih pogreSaka
v
Q

v kratko i saZeto (najviSe dvije stranice)

+ jasno i dobro strukturirano (organizirano, citko, u obliku natuknica ...)
+ pbregledno

v dosljedno formatirano Pt PEETEaend
+ zanimljivo/kreativno upotrebljavajte kljucne rijeci
{?:‘ Savjet: Pripazite na formatiranje, pogotovo ako se sluzite funkcijom /- Savjet: Nemojte previe upotrebljavati zamjenicu ,ja” (pogotovo
kopiranja i lijepljenja. Previde oblika slova (podebljano, podcrtano, koso) moZe ako piSete na engleskom) i natuknice uvodite konkretnim glagolima
zbuniti Citatelja. radnje radi vece dinamicnosti: ,zapoceo projekt, pokrenuo
platformu” itd. To ¢e u vas Zivotopis unijeti dinamiku i istaknuti
poruku da ste sposoban i poduzetan kandidat.

Imajte na umu da Citatelj pogled prirodno usmjerava prvo na gornji
© srednji dio prve stranice, stoga u tom dijelu teksta istaknite najvaznije
informacije.

Upotrijebite klju€ne rijeci: kako bi traZilica lakSe pronasla
W vas Zivotopis, upotrijebite rijeti koje se Cesto pojavljuju kad
upiSete naziv radnog mjesta na koje se prijavljujete.

NAVEDITE RELEVANTNE INFORMACIJE KOJE MOZETE DOKAZATI

BUDITE ISKRENI

+ tocni datumi / vremenski okvir
+ bez praznina
+ preporuke

¥ precizne i relevantne informacije (prilagodene radnome mjestu +r postignuca potkrijepiti brojkama
na koje se prijavljujete, ne suvise opcenite) v dovoljno dokaza (primjera)
Jr posebne vjestine i iskustva na prvoj polovini stranice v informacije koje vas €ine zanimljivima

¥ ukljuciti primjere postignuca i poboljsanja -
“®: Savjet: Preporuku bi trebao

napisati vas bivsi poslodavac koji

‘:Qf Savjet: Prilagodite Zivotopis svakom radnome mijestu na koje se prijavljujete. Ne trebate ga pisati ispoCetka, samo prilagoditi moZe jamciti za vaSe vjestine i
tinjenice tako da budu relevantne. Provjerite u oglasu natjetaja koje TOCNO vjestine trebate istaknuti. iskustvo. Ako jo$ niste bili zaposleni,
priloZite preporuku svojeg
ucitelja/profesora ili mentora. Po
Pokazite kako raspolaZete upravo onim vjeStinama, iskustvom i pristupom koji se traze i navedite ih na moguénosti prilozite dvije

prvoj polovini stranice Zivotopisa kako bi poslodavac odmah mogao ocijeniti vasu prikladnost za posao. Na preporuke.

najbolji natin prikaZite svoje interese, iskustvo i vjestine tako da budu relevantni za to radno mjesto, a vas
¢ine zanimljivima.

Morate dokazati da imate upravo ono Sto oni traZe. Tako primjerice nemojte napisati da imate ,dobre komunikacijske vjestine”,
nego navedite situaciju u kojoj ste ih dobro primijenili, npr. ,svaki mjesec pisem blog o razvoju poduzeca kao dio nase strategije
za drustvene medije”. DokaZite da ste odli¢an kandidat navodeci primjere postignuca, poboljSanja koje ste ostvarili na poslu ili
problema koje ste rijesili: ,Moje su duZnosti ukljucivale planiranje, organizaciju i vodstvo jer sam vodio tim ljudi.”

->| |<- Nemojte ostaviti praznine.




