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… I ŠTO DALJE?

Budite:
➢ aktivni
➢uporni
➢ fleksibilni
➢pripremljeni



„ U traženju posla 
ključno je ostati budan i 

motiviran.”



“ Životopis je odskočna daska u poslovni svijet i Vaš 
prvi doticaj s potencijalnim poslodavcem ”



Životopis i 
zamolba su 

najvažniji alat 
kada tražite 

posao

PREGLEDAN

SAŽET

JASNO 
STRUKTURIRAN

PRAVOPISNO 
TOČAN

TOČNO 
NAPISANE 
ČINJENICE

Umjesto: 

„ Bila sam zadužena za pripremanje kolača i drugih 
slastica.

Bio sam odgovoran za izradu izvještaja krajem mjeseca”

Koristiti …

- priprema slastica
- izrada mjesečnih izvještaja



SADRŽAJ ŽIVOTOPISA

o Osobni podaci
o Radno iskustvo
o Obrazovanje
o Poznavanje stranih jezika
o Poznavanje rada na računalu
o Dodatni podaci (ukoliko se traže): vozačka 

dozvola, preporuke, nagrade i priznanja

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

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


Kako opisati radno iskustvo?

Navesti tip ugostiteljskog objekta
Navesti koje ste poslove u pripremi namirnica radili
Navesti koja ste jela ovisno o termičkoj obradi radili

7

Koje poslove ste 
do sada radili na 

praksi?

PRIPREMA NAMIRNICA TERMIČKA OBRADA NAMIRNICA

POVRĆE VOĆE MESO RIBA

Priprema povrća za 
salatu

Priprema povrća za 
gotovljenje jela

Oblikovanje povrća 
za jela na žaru

Serviranje voća 
za buffet

Oblikovanje mesa 
za pripremu jela 

(u intervjuu navesti 
koja jela)

Čišćenje i filiranje
ribe

Čišćenje i punjenje 
lignji

Čišćenje škampi

Poznavanje 
različitih vrsta 
morskih i 
slatkovodnih riba

Samostalna priprema jednostavnih 
hladnih jela

Priprema bistrih i gustih juha

Priprema različitih jela od 
tjestenine i riže

Samostalna priprema jela na 
roštilju

Samostalna priprema paniranih i 
pohanih jela





ZAMOLBA

✓ Prilagođena radnom mjestu za koje se prijavljujete

✓ Sastoji se od:

uvodni dio – navesti radno mjesto za koje se 
javljate, gdje ste vidjeli natječaj 
razrada – navesti kvalitete, relevantno radno 
iskustvo i postignuća koja Vas čine dobrim 
kandidatom za određeno radno mjesto
završni dio –informacije za daljnji kontakt, 
službeni pozdrav i potpis

✓ Jedna stranica teksta

✓ Moguće je poslati otvorenu molbu

Prikazuje 
poslodavcu zašto 

ste baš Vi kandidat 
kojeg treba 

zaposliti!



➜ UVODNI DIO 

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

„U Vašem oglasu za radno mjesto djelatnika u turističkoj agenciji 
objavljenom na posao.hr tražite osobu sa znanjem stranih jezika. 
Budući da sam tijekom školovanja u Ugostiteljsko-turističkoj školi 
učila Engleski, Njemački i Francuski jezik, prijavljujem se na gore 
navedeno radno mjesto. ”



➜ RAZRADA
➜ Prije napisanog teksta potrebno je pročitati kriterije iz oglasa!

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

„Tijekom obavljanja ljetne praktične nastave u Novigradu imala 
sam priliku komunicirati na engleskom i njemačkom jeziku s 
turistima iz inozemstva. Surađivala sam s iskusnim kuharima te 
naučila tehniku kuhanja jela u vakumu. Surađivala sam s 
kuharskim i konobarskim osobljem. Motivirana sam za daljnje 
stručno usavršavanje. ”



✓ ZAVRŠNI DIO

„ U prilogu dostavljam svoj životopis u kojemu ćete pronaći 
detaljne informacije o mom obrazovanju i dosadašnjem 
radu.”

„U nadi da ćete me pozvati na razgovor, srdačno Vas 
pozdravljam.”

„Budući da svojim iskustvom i znanjima udovoljavam Vašim 
zahtjevima, nadam se pozivu na razgovor i prilici da se 
osobno predstavim.”



Primjer



➢ Pravopisne pogreške
➢ Ne vodi se računa o kronološkom poretku
➢ Preopširan životopis
➢ Netočni podatci
➢ Pogreške u nazivu ustanova/bivših i budućih 

poslodavaca
➢ Nepotpuna dokumentacija
➢ Zamolba nije vlastoručno potpisana

NAJČEŠĆE POGREŠKE

POTREBNO JE DETALJNO PROČITATI UVJETE NATJEČAJA



Gdje pronaći oglase?

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/
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