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»Surha dobrog motivacijskog pisma je
navesti poslodavca da procita Vas
zivotopis” (Adecco,bez. dat.)



Ulaznica za intervju
Dokument (ne tekst e-mailq)
Cover letter (eng.)




* Predstaviti vas

 Spoijiti vase vjestine i iskustva s vjestinama i
iIskustvima koje tqj posao zahtijeva

« vase pismo treba odgovoriti na sve stavke na ,,osnovnoj”
listi i Sto je vise moguce na ,,pozeljnoj” listi

» ako kazete da posjedujete vjestinu ili iskustvo, trebate
demonstrirati koristenje istih fe pokazati kako ste ih stekli

* lzazvati pozitivnu reakciju (zakazati intervju)
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Saznati kome se Saznati vise o Istraziti tvriku
obracate radnoj poziciji




Saznafi
kome se obracate

Provjerite stranicu ,,Careers” ili potrazite osobe koje rade u ljudskim
resursima da imate ideju kome se obracate

Ako ste uspjeli saznati ime, nikada ne koristite prvo ime te osobe,
koristite ili ,,Gospodin™ ili ,,Gospoda” | njihovo prezime

Kada ne znate kome se obracate obavezno
koristite ,,Postovani/Postovana”
Na engleskom jeziku ,,To Whom It May Concern”



Saznati vise
O radnoj poziClji

* Literatura savjetuje da pokusate kontaktirati fu osobu i postaviti
pitanja koja vam mogu pomoci da sastavite prikladno pismo (i
ZIvotopis) za tQj posao

* Preporucamo da to izbjegnete jer je danas dovoljno informacija
dostupno na webu i poslodavac oCekuje da se informirate
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Tjedan karijera Linkedin CPSRK aktivnosti


https://cpsrk.foi.hr/tjedan-karijera-2018
https://cpsrk.foi.hr/tjedan-karijera-2018
https://www.linkedin.com/company/bornfight/
https://www.linkedin.com/company/bornfight/
https://cpsrk.foi.hr/blog/studentice-i-studenti-foi-ja-posjetili-poduzeca-infinum-i-sedam-it
https://cpsrk.foi.hr/blog/studentice-i-studenti-foi-ja-posjetili-poduzeca-infinum-i-sedam-it

Istraziti
tvrtku

« Ako znate naziv tvrtke, potrazite informacije o njoj na internetu

« Ako tvrtka ima svoju web stranicu, posjetite ju (pogotovo njihovu "O
nama' stranicu)

» Posjetite Facebook stranicu, Instgram i LinkedIN profil tvrtke — ,,lajkajte”
kako biste bili u toku s informacijama o tvrtci te kako biste dobili dojam
o vrijednostima koje tvrtka njeguje, nacinu na koji komuniciraju,
atmosferi koja vlada, osvojenim nagradama, realiziranim projektima itd.
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Sto znate o poduzedu na &iji se natjecaqj javljate?




Strukiura
motivacijskog pisma

« Nikad iCi preko jedne strane A4
 Uvijek imajte na umu princip: kratko, jezgrovito, direktno

« Nikada ne koristite isto moftivacijsko pismo za razlicite
molbe za posao

« Obavezno ga potpisati




Strukiura
motivacijskog pisma

« Podaci o posiljatelju

« Podaci o primatelju

« Datum

* Naslov

« Uvodni dio

« Dosadasnje obrazovanje i iskustvo

 Prijedlog vaseg doprinosa tvrtki — sto tqj
posao ukljucuje i sto ta tvrtka freba

e /Qvrsni dio




G0

Podaci o

posiljatelju, primatelju, datum i1 naslov

Posiljatelj

Ime i prezime
Adresa

Kontakt e-mail (dojam
profesionalnosti)

Kontakt broj

Primatelj

Ime osobe kojoj piSete ili naziv tvrtke
« Njihov polozgj
« Njihove kontakt podatke
» Adresu

Ni sluc¢ajno koristiti njinov logotip

Naslov moze biti ispod naziva tvrtke kojoj se javljate, u sredini kao naslov
dokumenta ili lijevo naveden kao predmet



Uvodni
dio
« Zapocinje s ,Postovani/a g./gdo XXX"

» Ukoliko to niste spomenuli u nazivu dokumenta, obavezno navedite
naziv radnog mjesta na koje se javljate jer tvrtka mozda istovremeno
Ima otvoreno vise natjecaja

« Navodite zasto se javljate bas toj tvriki
- Dodajte notu osobnosti koja proizlazi iz vaseg poznavanja tvrtke

* Neka bude vidljivo da se ne javljate zbog frazenja ili promjene posla,
Nnego jer vas je iz odredenog razloga privukao bas taj natjecaj



Dosadasnje
obrazovanje 1 iskustvo

* Najvazniji dio molbe po kojem se razlikujete od drugih kandidata

« Bez pretjerivanja navedite:
* iskustva koja se odnose na to radno mjesto za koje se prijavljujete
« znanja koja smatrate bitnim za tvrtku
* informacije koje posjedujete o specifichom sektoru poslovanja
* interese iz kojih je vidljivo da biste posao obavljali profesionalno i kvalitetno

« Spomenite uspjehe na prijasnjiem radnom mjestu/fakultetu iz kojih je
vidljivo vase zalaganje i odgovornost



Prijedlog
doprinosa tvriki

« Navedite vase ideje i zelju za ucenjem u svakodnevhom radnom
okruzenju

« Navedite znanja i vjestine koje mogu pridonijeti tvriki
 Tvrtka bi trebala prepoznati dodanu vrijednost koju mozete donijeti
* Vazno je da se ,,poklope” vasi interesi s interesima poslodavaca



Zavrsn
dio
* |zrazite spremnost za pruzanjem informacija i spremnost za dolazak
na sastanak kako biste se osobno predstavili

* Navedite upute kako vas mogu kontaktirati

« /avrsavate s poslovnim tonom: ,,Srdacan pozdrav”, ,,S postovanjem” i
sl.

« Na fiskanoj verziji motivacijskog pisma se obavezno potpisite



Zadatak 2

&

Kako potkrepljujete to da ispunjavate trazene zahtjeve poslodavca?
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* Pravopisne pogreske | fipfeleri
 Nemojte kopirafti cijeli zivotopis u pismo
 Nemojte prefjerano koristiti rijec ,,ja”

* Ne spominjite ostale molbe za posao

« Dvaput provijerite sve sto ste napisali!




Kontaktiranje tvriki i izravno postavljanje pitanja o raspolozivim radnim mjestima
pokazuje da ste motivirani i entuzijasticni po pitanju istih

Postoji Sansa da ¢e zadrzati vase podatke i kontaktirati vas

Pritom biste frebali:

pokazati da ste istrazivali o organizacijiili tvrtki te da znate ponesto o njoj
spomenuti zasto ste zainteresirani za rad u istoj (prezentirajte dugorocne ciljeve)
pokazati kako svoje vjestine, iskustvo i interes mozete uklopiti u ciljeve tvrtke ili ustanove

dajte im do znanja Cemu se nadate (npr. mozda zelite znati vise o pozicijama koje su
trenutno dostupne)

zavrsite pismo rekavsi da cete im se ponovno javiti uskoro, aliim dajte do znanja da vam
nece smetati ni da vas kontaktiraju ranije

Nakon nekoliko tjedana u redu je da ih vi kontaktirate prvi, mozete pokusati poslati
e-mail ili im uputiti poziv te zatraziti komentar na vasu prijavu



« Isplanirajte i uvjezbajte razgovor — mozete i napisati sto Cete
recCi

* Ne zovite osobu odgovornu za ljudske potencijale, ako
postoji savjetnik za frazenje i selekciju

 Predstavite se, navedite poziciju za koju ste se prijavili i
pitajte da li jos razmatraju kandidature

» Telefonska sekretarica — uvijek je bolje razgovarati s osobom,
nego ostavljati poruke

* Neka razgovor bude kratak, ugodan i sto sazetiji -
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Upload motivacijskog pisma na Moodle




Adecco, dostupno 10.5.2019. na https://www.adecco.hr/savjeti-za-pisanje-
Zivotopisa/

Europass, Motivacijsko pismo, dostupno 10.5.2019. na
https://europass.cedefop.europa.eu/editors/hr/cl/compose

ZQsto pisati motivacijsko - popratno pismo, treba liname, dostupno 9.5.2019. na
hitps://zivotopis.com.hr/motivacijsko-pismo

Zonja, |. (2011) Karijere 2011. Kako pronadi (bolji) posao?, str. 66-67
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