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Kako napisati
dobar zivotopis?

Dobro napisan Zivotopis jedan je od
najvaznijih aspekata traZenja posla.

Iz vaseg Ce Zivotopisa buduci poslodavac stedi prvi dojam o
vasim znanjima i vjeStinama, obrazovanju, radnom
iskustvu i drugim postignucima; stoga je vazno predstaviti
se u najboljem svjetlu. Takoder je vazno da sadrzajem
svojeg Zivotopisa brzo i jednostavno ,iskocite” iz mora
sli¢nih prijava i poslodavcu jasno prikazete da ispunjavate
najvaznije kriterije iz oglasa za posao.

Europass je standardizirani format Zivotopisa, koji je
priznat i primjenjivan Sirom Europe. Europass jasno
predstavlja vase vjeStine i kvalifikacije te je svojom formom
razumljiv u cijeloj Europi. Na Europassovu portalu moZzete
se registrirati te se, osim alatima za izradu Zivotopisa,
koristiti brojnim drugim moguénostima. Na stranicama
hrvatskog Europassova centra pronaci Cete savjete i druge
korisne informacije o izradi Zivotopisa i drugih
Europassovih dokumenata.

Neovisno o tome radi li se o Europassu ili nekom drugom
formatu Zivotopisa, osnovni ,recept” uvijek je isti.

1. Podaci za kontakt

Za pocetak, potrebno je navesti svoje osobne podatke:
ime i prezime, adresu i podatke za kontakt. Ne
zaboravite navesti i profile na poslovnim drustvenim
mrezama - ako ih imate. Svakako u bilo kojem dijelu
Zivotopisa pokusSajte izbjeci pogreske pri tipkanju ili u
pravopisu.
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2. Osobni profil

Osmislite ,ubojit” osobni profil odnosno kratki
odlomak od stotinjak rijeci, kojim ¢ete potencijalnom
poslodavcu poruciti zasto ste bas vi idealan kandidat
kojeg traze. Usmjerite se na ono Sto Ce vas istaknuti u
usporedbi s ostalim kandidatima i 5to je bitno da
osoba koja Cita Zivotopis posebno uoci. Naprimjer, ako
posao za koji se prijavljujete ukljucuje rad s ljudima,
poku3ajte naglasiti svoje specificne, vazne osobine -
poput vjestina pregovaranja, uspjedne suradnje sa
zahtjevnim klijentima, prezentacijskih vjestina, vjestina
rjeSavanja sukoba ili sposobnosti empatije.
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3. Radno iskustvo

Obrnutim kronoloSkim redom navedite poslove koje
ste obavljali. Navedite naziv poslodavca, razdoblje u
kojem ste bili zaposleni na odredenom poslu, naziv
radnog mjesta i opis posla. Pri opisu posla nemojte
samo nabrajati svoje radne zadatke i duznosti, vec
istaknite i postignuca za koja ste sami zasluzni.

Vrlo je vaZzno prilagoditi Zivotopis poslu za koji se
prijavijujete. Neka bude jedinstven i u skladu s vasim

iskustvom i kriterijima iz oglasa za posao. Izostavite

sva nepotrebna iskustva, a ona relevantna zadrZite u
Zivotopisu.

4. Obrazovanje i
osposobljavanje

Informacije o obrazovanju i osposobljavanju takoder
navedite kronoloski, od najnovijih prema onim
starijima. Navedite razdoblje u kojem ste studirali, iSli
u srednju Skolu, zvanje koje ste stekli zavrSetkom
obrazovanja te ime ustanove koja vam je dodijelila
kvalifikaciju.

Ako ste upravo zavrsili Skolovanje i joS uvijek nemate
vaznijeg radnog iskustva, umjesto s radnim

iskustvom, prvo mozete krenuti s ovim odjeljkom.

5. Vjestine

U svojem ste obrazovanju i dosadasnjem radnom
iskustvu zasigurno stekli brojne vjeStine, poput onih
meduljudskih, organizacijskih, digitalnih ili jezicnih.
Mozda ste radili u timu ili ste u obavljanju posla imali
priliku rjeSavati konkretne probleme. Sasvim ste
sigurno razvili svoje digitalne vjeStine, morali ste
postivati rokove, biti precizni ili poslovati u
medunarodnom okruZenju. Brojne tzv. ,meke” vjestine
modi ¢ete ucinkovito upotrebljavati u brojnim radnim
okruZenjima, stoga ih svakako predstavite Zeljenom
poslodavcu.

VjeStine nemojte samo navesti, ve¢ pojasnite kako i
gdje ste ih razvili.

6. Izgled i format

Zivotopis treba biti saZet, uredan i pregledan, ne duZi
od dviju stranica. Primjenjujte jedan font, a naslove i

podnaslove istaknite podebljanim i ve¢im slovima. Na
samom kraju pazljivo pregledajte sav tekst kako biste
izbjegli pravopisne pogreske, a bilo bi dobro da prije

slanja joS netko osim vas procita Zivotopis kako biste

dobili drugo misljenje.

| za kraj, uloZite vrijeme i trud u sastavljanje Zivotopisa,
jer to je jedan od najvaznijih koraka za dobivanje
novog posla. | naravno, prilagodite svaki Zivotopis
oglasu za koji se prijavljujete.

www.europass.hr
www.ampeu.hr

Znate li da poslodavci u prosjeku
potroSe samo Sest sekundi na pregled
pojedinog Zivotopisa? Pobrinite se za
to da se vas istakne!
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