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mesecnik

UVODNIK Spostovani studenti, spostovane studenthe,

tokratna $tevilka E-mesec¢nika izpostavlja vedno aktualno temo med $tudenti — kako se v pisni obliki predstaviti potencialnim
delodajalcem. Na spletu in v literaturi je dostopnih veliko nasvetov in primerov, kljub vsemu pa pri nasem delu in v komunika-
ciji s kadrov(n)iki opazamo, da iskalci zaposlitve v pisni predstavitvi ponavljajo naslednje napake: o naslovniku, potencialnem
delodajalcu se predhodno ne pozanimajo, predstavitve so predolge, ne vsebujejo kljuénih informacij, ve¢ delodajalcev dobi ena-
ko ponudbo idr. V upanju, da vam bodo informacije v pomo¢ pri pripravi pisne predstavitve, smo za vas pripravili predstavitev
oblik pisnih predstavitev, priporo¢ila za uspesno pisno poslovno komunikacijo in mnenja potencialnih delodajalcev o njihovih
pric¢akovanjih od najpogostejse zahtevanega dokumenta - Zivljenjepisa oziroma CVija.

Dobra pisna predstavitev odpira vrata na zaposlitveni razgovor.
Zelimo vam uspesno leto 2015!
Maja Dizdarevi¢
Koordinatorka Kariernih centrov Univerze v Ljubljani

?Hﬂ:ggﬁx&gﬁ%‘mknswmE‘ Projekt »Karierni center Univerze v Ljubljani - sti¢is¢e perspektivnih kadrov in dobrih delodajalcev« delno

financira Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost in $port.
A Operacija se izvaja v okviru Operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne
r-Nalbea v vaso prihodnost prioritete 3. »Razvoj éloveskih virov in vseZivljenjskega u¢enja«; prednostne usmeritve » 3.3 Kakovost,
O I BvHOrSALIIA konkuren¢nost in odzivnost visokega Solstva«.
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Pisne predstavitve potencialnim delodajalcem

Vsebina, slog in oblika dokumenta lahko pomembno vplivajo na prvi vtis, ki ga deloda-
jalec dobi ob prebiranju vasih predstavitev, zato jim je potrebno nameniti posebno
pozornost, predvsem pa ¢as. Pozitiven vtis lahko ustvarite s korektno predstavitvijo, ki
nagovarja naslovnika in sledi poslovni komunikaciji. Pozornost namenite primernosti
formata, pravilnosti in to¢nosti formalnih elementov (datum, podatki naslovnika in vasi
podatki), slovni¢ni pravilnosti, urejenosti in jasnosti vsebine. Delodajalci najpogosteje
zahtevajo Zivljenjepis oziroma CV, zelo pogosto se uporablja motivacijsko pismo, med
vedno bolj priljubljenimi nacini predstavitve pa so tudi CV vizitka, profil na LinkedInu
in karierni portfelj, ki je lahko predstavljen tudi na spletni strani.

Za razjasnitev pojmov, vam v nadal-
jevanju predstavljamo najpogostejse
oblike pisne predstavitve, klik na izbrano
predstavitev pa vas bo usmeril na ve¢
napotkov za pripravo le te.

Jobivacisko pismo: spremno pismo,
pogosto prepoznano tudi pod imenom
ponudba, pronja, priloZite Zivljen-
jepisu ob prijavi na razpisano delovno
mesto ali ob posredovanju ponudbe za
delo. Z vsebino pisma zelite motivirati
kadrovika, da prebere vas Zivljenjepis in
vas povabi na razgovor. Osredotocate se
na naslovnika in vprasanje, zakaj ste vi
najbolj primeren kandidat za zaposlitev
v njihovem podjetju.

Ziljenjepis 2 CV dokument,
v katerega zapiete vase osebne podatke,
kronolosko in pregledno predstavite
delovne izkusnje, izobrazbo, dodatna
znanja in kompctence, interese ter
reference. Pripravite lahko lastno formo
zivljenjepisa ali uporabite obstojece
predloge, npr. Europass Zivljenjepis,

Word predloge.

(CV vizitka spominja na obicajno poslov-
no vizitko. Vsebinsko je bolj bogata, saj
poleg kontakta zajema tudi klju¢ne
poudarke iz vasega Zivljenjepisa.

Linkedin profil je druzbeno omrezje,
ki ga uporablja vedno ve¢ kadrovikov,
ko i¢ejo nove sodelavee. Objavite
lahko svoj zivljenjepis, kompetence in
se povezete z delodajalci in drugimi

strokovnjaki.

Osebna spletna stran: stran, kjer
predstavljate sebe, vase projekte in druge
zanimivosti. Stran lahko uporabite tudi
kot blog, kjer zapisujete refleksije na ak-
tualno dogajanje na vasem strokovnem
podrogju.

Karierni portfel] je predstavitvena
mapa v kateri so dokazila o vasi uspos-
obljenosti, delovnih izkusnjah, znanju,
ves¢inah, kompetencah in referencah.
Lahko je v fizi¢ni ali elekeronski obliki
(spletna, stran, blog, medij za hranjenje

podatkov, idr.).

Ne glede na to, za katero obliko pisne
predstavitve se boste odlo¢ili, vam
svetujemo, da pri pripravi pisnih
predstavitev upostevate sledece
smernice:

o Uporabite primerno raven jezika:
sleng in pogovorni jezik ne sodita v
poslovno komunikacijo. Izogibajte
se uporabi besed kot so ne morem,
nemogode, tezave, ne znam, ne bom,
nimam, idr.

o Navajate samo resni¢ne podatke!

o Predhodno se pozanimajte o
naslovniku in predstavitev prilagodite
glede na dejavnost, vizijo in poslanstvo
organizacije.

o Bodite jasni in razumljivi. Pisite po
principu KISS — »keep it short and
simple« (naj bo kratko in preprosto).
Uporabljajte enostavne in kratke
stavke. So lazje razumljivi, jasni ter
hitreje berljivi. Imejte v mislih, da
delodajalci v povpreju posamezni

prijavi ali ponudbi namenijo dvajset
sekund svojega ¢asa.

o Izogibajte se (preved) strokovnim
izrazom in nepoznanim besedam.
Besede naj bodo jasne in razumljive
¢im SirSemu krogu ljudi.

o Izogibajte se dolgoveznim, oguljen-
im frazam, ponavljanju in abstrake-
nim besedam. Kar Zelite predstaviti,
zapiite na kratko, s konkretnimi
besedami.

e Upostevajte slovni¢na pravila in
pravopis. Morebitne napake v doku-
mentu preusmerjajo pozornost bralca
z vsebine na napake. V urejevalniku
besedil vkljuite pregled ¢rkovanja
in slovnice.

e Za povratno informacijo o pripravl-
jenih dokumentih se lahko obrnete na
karierne svetovalce.

Koristne povezave:
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PRIPOROCILA DELODAJALCEV ZA PRIPRAVO ZIVLJENJEPISA

Toliko kot je delodajalcev, toliko je lahko razli¢nih mnenj glede vsebine in oblike Zivljenjepisa. Nekaterim je bolj vSe¢ kreativna,
spet drugim bolj klasi¢na oblika. Glede na dejavnost organizacije in njeno pojavnost presodite, kaksno pisno predstavitev boste
uporabili. Za laZjo predstavo o raznolikosti pri¢akovanj med delodajalci smo za vas zbrali nekaj priporo¢il podjetij, ki se pri svo-
jem delu vsakodnevno srecujejo s pregledom pisnih predstavitev/ponudb za zaposlitev.
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Zavarovalnica Triglay, d.d.
»Kar se tie zivljenjepisa: naj ne bo predolg, Pristop, d.o.o.
naj bo zgodéen in natanéen (v alineah), vsebu- »Obseg ni tako pomemben, bolj je pomembno, da ¢im jasno in jedrnato
je naj kljuéne podatke, pomembne za deloda- predstavijo sebe in svoje kvalitete, ki bi doprinesle podjetju.«
jalca oz. pomembne kompetence ... Kar se ti- Gorenje, d.d

&e prilog: resen kandidat bo gotovo znal oce-
niti, katere so pomembne. Ce se id¢e kandida-
ta z univ. izobrazbo, je popolnoma brezpred-
metno prilagati npr. maturitetno spri¢evalo.
Tudi ¢lanske izkaznice zeli$¢arskega drustva

»Zivljenjepis naj ne bo predolg, vsebuje naj bistvene informacije
o kandidatu.«

Luna TBWA, d.o.o.

»Predvsem je vazno motivacijsko pismo v katerem kandidat obrazlozi

ne, ¢e je to hobi, ki nima z delovnim mestom zakaj zeli delati v dolocenem podjetju

nikakr$ne zveze — razen &e je kandidat tam Slovenske Zeleznice, d.o.o.

odli¢en predsednik, delodajalec pa is¢e ¢lo- »Glede na razpisano delovno mesto nas zanima, ali kandidat uspe
veka, od katerega pricakuje vodstvene kom- na kratko spodbuditi dodatno zanimanje delodajalca. «

petence. « Telekom Slovenije, d.d.

Danfoss Trata, d.o.o. »Ce je v CV-ju vse zajeto, priloge niso potrebne. Verodostojnost potrdil
»V prilogi naj bo kopija potrdila o izobrazbi se pregleda ob izbiri.«

ter ostala dokazila o dodatnih izobraZevanjih.
Poleg tega naj pripnejo motivacijsko pismo -
zakaj izbravno njih, katera izstopajo¢a znanja

Toba¢na Ljubljana, d.o.o.

»CV naj bo strukturiran, z relevantnimi informacijami. Dodajte stavek
ali dva na temo zakaj si Zelite ravno tega delovnega mesta v ravno tem
podjetju.«

Petrol, d.d., Ljubljana

»Uporabite Europass a, brez prilog. O priloziti prilog se pogovajamo

(vezano seveda na delovno mesto, na katerega
se prijavljajo) imajo in zakaj jih delovno mes-
to zanima. Poleg tega naj bodo pozorni, da
motivacijsko pismo in CV vsakokrat prilago-

dijo (izpostavijo pomembnej$e kompetence) na morebitnem razgovoru.

delovnemu mestu, na katerega se prijavljajo Sent - slovensko zdruZenje za dugevno zdravje

in ne posiljajo splosnih prijav ali celo taksnih, »Prilozite potrdilo o dosezeni izobrazbi.«

kjer je v zadevi navedeno druga¢no delovno Porsche Finance Group Slovenia

mesto od tistega, na katerega se prijavljajo.« »CV naj bo kratek in pregleden, z jasno strukturo, in naj vsebuje pred-
VPK, d.o.o0. vsem objektivne informacije. Pri oceni svojih znanj bodite realisti¢ni, saj na
»PriloZite samo nujno potrebne ali zahtevane razgovoru lahko pride do preverjanja. Motivacijsko pismo naj bo iskreno

priloge v razpisu prostega delovnega mesta. « in personalizirano; obrabljene floskule ne bodo naredile vtisa.«
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‘OPERACIJO DELNO FINANCIRA EVROPSKA UNIJA
viopski socialni sKlad

perspekeivnih kadrov in dobrih delodajalcev« delno
financira Evropska unija iz Evropskega socialnega skla-
da ter Ministrstvo za izobraZevanje, znanost in §port.
Operacija se izvaja v okviru Operativnega programa
razvoja cloveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne
prioritete 3. »Razvoj cloveskih virov in vsezivljenjs-
kega uéenja<«; prednostne usmeritve » 3.3 Kakovost,
konkuren¢nost in odzivnost visokega Solstva«.



