KAKODOPOSIA ¢ @
NAKON SREDNJE
SKOLE?

- Pisanje zivotopisa i

zamolbe -
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, U trazenju posla

kljucno je ostati budan i
motiviran.”
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“ Zivotopis je odskocna daska u poslovni svijet i Vas
prvi doticaj s potencijalnim poslodavcem ”
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Zivotopis i
zamolba su
najvazniji alat

TOCNO
NAPISANE
CINJENICE

JASNO
STRUKTURIRAN

—
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SADRZAJ ZIVOTOPISA

Osobni podaci

Radno iskustvo

Obrazovanje

Poznavanje stranih jezika

Poznavanje rada na racunalu

Dodatni podaci (ukoliko se traze): vozacka
dozvola, preporuke, nagrade i priznanja



https://rck-utso.hr/karijerni-centar/#important-documents

Kako opisati radno iskustvo?

PRIPREMA NAMIRNICA

TERMICKA OBRADA NAMIRNICA

POVRCE

VOCE

MESO

RIBA

Priprema povréa za
salatu

Priprema povréa za
gotovljenje jela

Oblikovanje povréa
za jela na Zaru

Serviranje voca
za buffet

Oblikovanje mesa
za pripremu jela

(u intervjuu navesti
koja jela)

Cid¢enje i filiranje
ribe

Ci$¢enje i punjenje
lignji

Cis¢enje Skampi
Poznavanje
razliCitih vrsta

morskih i
slatkovodnih riba

Samostalna priprema jednostavnih
hladnih jela

Priprema bistrih i gustih juha

Priprema razlicitih jela od
tjestenine i rize
Samostalna priprema jela na

rostilju

Samostalna priprema paniranih i
pohanih jela
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OSOBNE INFORMACIJE

RADNO MJESTO NAKQJE SE
PRIJAVLIUJETE

RADNO ISKUSTVO

1 veljade 07

@

1 oZujka 03 - 28 sijeénja 07

1 rujna 99 - 28 velfiate 03

OBRAZOVANIE |
OSPOSOBLJAVANJE

rujna 95 - srpnja 99

OSOBNE VJESTINE

Materinski jezik

Ostali jezici

Ivan Horvat

@ tlica 220, 10000 Zagreb (Hrvatska)

. +33516566223 (g +385002306532
% nanhoovat@inet.hr

@ MSN ivanhorvat

Spol Musko | Datu 3

Dr2 stvo Hrvatsko

Vrtlar

Savjetnik u vrtnom centru
Virini centar d.0.0
Siavonska avenija bb HR-1

)0 Zagreb (Hrvatska)
Savietovanje kupaca vezano uz uzgoj i odrZavanje cvijeca i ukrasnog bilja

D ili sekice Ostale Usluzne Dielatnosti

Voditelj poslova vrtlara
Vitdoo.
Stavonska avenija bb HR-10(

0 Zagreb (Hrvatska)

Uredenje i odrzavanje zelenh poy
ukrasnog bija na otvorenom, plan

voditel] uzgoja sezonskog cvijeca u plastenicima i uzgoja
avodnjavan@a mangh zelenih povriina i privatnih vriova

Dijelatnost ili sekior Ostale UsluZne Dielatnosti

Vrtlar
Vitd.oo.
Slavonska aveniia bb HR-10C

000 Zagreb (Hrvatska)

Pomo¢ na poslovima uzgoja sezonskog cvijeca u plastenicima te ukrasnog bilia, priprema zelenih
povrSina za sjetvu i sadnju, postavijanje sustava navodnjavania.

C ost ili sekior Ostale Usluzne Dielatnost

Vrtlar

Poljoprivredna kola Zagreb, Gjure Prejca 2, 1

Uzgoj cvijeéa i ukrasnog bia, uzgoj powéa, wiina tehnika

Hrvatski

R PEANE

Cranje Govoma inferskoija — Gon

PETROWA L2339, 10 030 ZAGRER, HRVATS A,

TELERD Wi (14545 459, 09171212 121 E-MAIL: mats. mafic @nscrnall.com

MAIA MAIIC

SAZETAK

= fetverogodifnje iskustvo u poslovima prodaje, = posebnim naglaskom na program

adnasa s kupcima

= pouzdana, odgovorna i ambiciozna esoba
- profesionalni cilit dalinja edukacija i usavriavanje

050BNI PODACI
Imei prezime:

Maja Majic

Datum i mjesto rodenja: 19, listopada 1972, Zagreb

Adresa:
Telefon:
E-mail

OBERAZOYANIE
1991 .-1998,
1927.-1991,

SEMIMARI
2001.
2000,
2000,

RADND ISKUSTYO
travanj 1999, -

srpanj 1993, -
travanj 1999,

Petrova 12324, 10 000 Zagreb
01 4545 454, 091 1212 121
maja.majic@hotmail.com

Ekonomszki fakultet, Zagreb, smjer: Wanjska trgovina
WLogimnazija, 2agreb

Eurocentre School, Landon
Serninar on Project Proposal Writting, Milano
Merger and Acquisition, Milano

Turtha za vanjsku i unutarnju trgovinu d.0.0., Zagreb
Waoditelj veleprodaje i maloprodaje

- upravljanje radom Eetiti regionalna distributivna centra
razwaj i unapredenje poslovnih adnosa = kljuénim kupcima
« koordinacija unutar maloprodainog lanca (briga o
zapofljavanju i edukaciji prodajneg osoblja, uredenje i
odabir prodajneg aserimnanal

planiranjeiizvrienje prodajnog plana

- organizacija sajmova i promotivee prodaje

kontrola zaliha

- aktivno pradenje rada konkurentskih tortki

ugovaranje narudibi ad tuzemnih i inozemnih dobavljaa

Turtha d.o.0., Zagreb
Karnercijalist

+ prikuplianje narudzbi, otprema i doprema robe
+ kontakti = dobavljadima i kupcima
« obilazak kupaca




Prikazuje
poslodavcu zasto
ste bas Vi kandidat
kojeg treba
zaposliti!

ZAMOLBA

v’ Prilagodena radnom mjestu za koje se prijavljujete

v’ Sastoji se od:

uvodni dio — navesti radno mjesto za koje se
javljate, gdje ste vidjeli natjecaj

razrada — navesti kvalitete, relevantno radno
iskustvo i postignuca koja Vas Cine dobrim
kandidatom za odredeno radno mjesto
zavrsni dio —informacije za daljnji kontakt,
sluzbeni pozdrav i potpis

v' Jedna stranica teksta

v" Moguce je poslati otvorenu molbu



—> UVODNI DIO

,Javljam se na oglas za radno mjesto kuhara koji je objavljen na
Internet stranici Hrvatskog zavoda za zaposljavanje.”

,U Vasem oglasu za radno mjesto djelatnika u turistickoj agenciji
objavljenom na posao.hr traZite osobu sa znanjem stranih jezika.
Buduci da sam tijekom skolovanja u Ugostiteljsko-turistickoj skoli
ucila Engleski, Njemacki i Francuski jezik, prijavljujem se na gore
navedeno radno mjesto. ”




—=> RAZRADA
=> Prije napisanog teksta potrebno je procitati kriterije iz oglasa!

Primjer kriterija: poznavanje novih trendova u gastronomiji, poznavanje engleskog
jezika, odgovorna i motivirana osoba, sklonost timskom radu

, Tijekom obavljanja ljetne prakticne nastave u Novigradu imala
sam priliku komunicirati na engleskom i njemackom jeziku s
turistima iz inozemstva. Suradivala sam s iskusnim kuharima te
naucila tehniku kuhanja jela u vakumu. Suradivala sam s
kuharskim i konobarskim osobljem. Motivirana sam za daljnje
strucno usavrsavanje. ”



v' ZAVRSNI DIO

,» U prilogu dostavljam svoj Zivotopis u kojemu cete pronaci
detaljne informacije o mom obrazovanju i dosadasnjem
radu.”

,U nadi da ¢ete me pozvati na razgovor, srdacno Vas
pozdravljam.”

,Bududi da svojim iskustvom i znanjima udovoljavam Vasim
zahtjevima, nadam se pozivu na razgovor i prilici da se
osobno predstavim.”



Primjer

Marija Maric
llica 33B
10000 Zagreb

E-mail: marija.maric @net.hr
Telefon: 01 000-000
Mobitel: 095 000-000

Zagreb, 19 veljate 2014.

Blast marketing d.o.o.

Jurisiceva 79

10000 Zagreb

nir rukovoditelja Odjela za ljudske resurse

Postovani,

ovim putem javljam se na Va3 oglas za radno mijesto suradnika u marketingu,
objavljen u Jutarnjem listu dana 18. veljaie 2014. godine

Po zvanju sam diplomirani ekonomist i dizajner internetskih stranica. Tijekom 2012.
godine u agenciji Marker organizirala sam promociju novog proizvoda XY poduzeca XYX za
podru€je Splitsko-dalmatinske Zupanije. Provodila sam direktnu prezentaciju proizvoda X u
maloprodajnoj mreZi lanca XX | prezentacije za veleprodaje. Madalje, dizajnirala sam
— il ; “_ internetsku stranicu poduzeca XX (www.XX.hr) te provodila druge marketinske aktivnosti.

Buduc¢i da svojm kvalifikacijama, iskustvom i znanjma udovolavam Vasim
zahtjevima, nadam se pozivu na razgovor i prilici da se osobno predstavim VaZoj tvrtki.

Zahvaljulem Vam na paznji i srdatno Vas pozdravijam,

Marija Maric




NAJCESCE POGRESKE

Pravopisne pogreske

Ne vodi se racuna o kronoloskom poretku
Preopsiran zivotopis

NetocCni podatci

Pogreske u nazivu ustanova/bivsih i buducih
poslodavaca

Nepotpuna dokumentacija

Zamolba nije vlastorucno potpisana

POTREBNO JE DETALINO PROCITATI UVJETE NATJECAJA




https://burzarada.hzz.hr/Posloprimac RadnaMjesta.aspx

https://www.moj-posao.net/Novi-Poslovi/

https://www.posao.hr/



https://burzarada.hzz.hr/Posloprimac_RadnaMjesta.aspx
https://burzarada.hzz.hr/Posloprimac_RadnaMjesta.aspx
https://www.moj-posao.net/Novi-Poslovi/
https://www.moj-posao.net/Novi-Poslovi/
https://www.posao.hr/
https://www.posao.hr/

https://rck-utso.hr/karijerni-centar/

karijerni@rck-utso.hr
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Tanja Kelava,



