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Dodatne male cake za pisanje biografije

Ukoliko ste ispratili savete kako da napisete svoju biografiju vreme je da se pozabavimo i drugim
parametrima koje ¢e uticati na kvalitet vase biografije.

CV je prilika da se izdvojite od drugih kandidata kako biste bili pozvani na intervju za posao. Kako
biste povecali svoje Sanse na konkursu za posao potrebno je da obratite paznju na detalje u CV-ju i
da budite objektivni prema onome Sto ste tamo napisali.

Poslodavac svakoj biografiji posveti svega 10 - 15 sekundi, a tome joS treba dodati i podatak da svaki
poslodavac ima desetine CV-ja koje treba da pregleda. Tokom tih 10-15 sekundi poslodavci vrse tzv.
“skeniranje” (screening) prilikom kog traze najbitnije informacije u CV-ju koji ¢éemu redi koliko i da li
kandidat ispunjava najvaznije uslove konkursa. Ovo je poc¢etna i eliminaciona faza u kojoj se odvajaju
CV+ji koji idu na dalju analizu, a ponekad moze ¢ak i da usledi poziv na intervju na posao.

Dakle, poslodavac ¢e u onih 10-ak sekundi prvo da ,vidi“ vas CV pa tek onda da ga prodita, zato vas
CV ne sme biti neuredan.

Izgled i forma vase biografije:

Vazno je da vam CV bude pregledan (da uredno formatirate tekst) i Citak (da postoji dovoljan razmak
izmedu redova i pasusa). Vec prilikom prvog pogleda na dokument poslodavcu mora da bude jasno
gde se Sta nalazi. Redosled informacija mora da bude logi¢an (naj¢eSce je to hronoloski redosled) pri
¢emu je najbitnije da se informacije redaju po znacaju za buducu firmu na ¢iji konkurs se javljate.
Vizuelno istaknite naslove i podnaslove da poslodavac ne mora da trosi vreme trzedi ono Sto ga
zanima.

Kada navodite podatke u biografiji nemojte preterivati u duzini, predugacke biografije ¢e malo ko
imati vremena da procita u celosti. Do dve stranice bi bilo pozeljno, mada je idealna jedna. Takode,
nemojte preterati u doterivanju biografije, koristite maksimalno dve vrste jasno (itljivog fonta
(veli¢ine 10-12; Arial ili Times New Roman). Isto vazi i kada su u pitanju boje kojima ¢ete dizajnirati
CV, koristite maksimalno 2 do 3 boje, a ako Zelite nesto da naglasite, preporu¢ujemo da se radije
odlucite za opciju , bold”.

Profesionalnost u pisanju CV-ja

Gramaticke greSke nisu nesto Sto moze i treba da se toleriSe u biografiji, a jos ako pogresite u
pisanju imena kompanije, Sanse za posao se sve viSse smanjuju. Sa ovakvim greSkama u CV-ju, vi
delujete kao nepazljiva, nemarna, povrsna ili nezainteresovana osoba, a na taj nacin svakako ne
Zelite da se predstavite.

Da bi vasa biografija zvucala objektivnije piSite je u pasivu (npr. ,polozen struc¢ni ispit”. Ukoliko

piSete u tre¢em licu, nemojte koristiti licne zamenice (ispravno je npr: ,zavrsio srednju Skolu" ili
»Zavrsena srednja Skola", a ne "on je zavrSio srednju Skolu"). Kada zavrsSite, u naziv dokumenta
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stavite svoje ime i prezime (idealno: ime.prezime cv), kako bi poslodavac znao Sta dokument
predstavlja.

Sve informacije moraju biti ta¢ne

Ukoliko ste u u CV-ju naveli neta¢ne podatke, rizikujete da ve¢ na prvom intervjuu budete
razotkriveni ili da uopste ne budete ni pozvani na intervju jer su vasi podaci prethodno provereni. Na
kraju krajeva, ako budete primljeni na osnovu netacnih informacija, velika je verovatnoda da ¢e se u
toku vaseg rada uociti neslaganja izmedu osobe koja je predstavljena na papiru i osobe koja se
pokazuje u praksi.

CV treba da bude pozitivan - obratite paznju koje reci koristite

Vas CV treba da odiSe entuzijazmom, samopouzdanjem, ali ne preter anim, nego shodno vasem
znanju, iskustvu i poziciji za koju konkuriSete i da prikazuje ambicije koje opet odogovaraju poziciji za
koju konkuriSete. Na primer, ako napiSete da ste na mnogo bolje zvuli ako napiSete da ste
preduzimali neke aktivnosti nego da ste ih izvrsavali.

Budite oprezni prilikom navodenja stru¢nih redi i termina ¢ije vam znaclenje nije do kraja poznato.
One mogu da vam nanesu viSe Stete nego koristi. Ukoliko vas tokom intervjua poslodavac pita da
objasnite ili upotrebite u odredenom kontekstu neki od termina koje ste naveli, trebalo bi da znate
njihovo znacenje. Takode, pozeljno je da ne koristite kliSee, ve¢ da na originalan nacin napisete
podatke koje mozete podkrepiti dokazima. Na primer, umesto reci timski igrac, recite da imate
iskustva u funkcionisanju u timu i kao dokaz mozete da istaknete iskustvo u nekom timskom sportu.

Iskoristite tekst oglasa za posao na koji konkurisete

Usaglasite svoje licne osobine sa osobinama koje poslodavac trazi. Naime, ukoliko je poslodavac u
oglasu naveo da treba da ste soba sa odredenim osobinama, a vi pritom stvarno posedujete te
osobine, navedite ih u CV-ju. Kod svake osobine pokusSajte da navedete i primer situacije u kojoj je ta
osobina koris¢ena ili se istakla. U vedini slu¢ajeva, poslodavac u oglasu istakne Sta zeli od svojih
zaposlenih, pa ukoliko se u tim stavkama prepoznajete navedite ih u svom CV-ju. Slicno moze da
bude sa neophodnim vestinama ili znanjima koja ¢e vam trebati na budu¢em radnom mestu. Na
primer, ukoliko se trazi poznavanje rada u autoCAD-u, navedite vase iskustvo sa radom u ovom
programu. Navedite koliko ga dugo koristite i navedite koji su sve (ili bar najvedi i najznacajniji)
rezultati vaseg rada, kao i Sta ste sve uradili koristeéi se tim programom.

Zabelezite kome ste poslali koji CV i kako je tacno glasio konkurs na koji se javljate

Ako na osnovu CV-ja i prijave budete pozvani na intervju, osnova za ovaj razgovor ¢e naj¢escée biti
upravo vas CV. Zato morate da znate Sta se napisali u njemu i da budete spremni da date dodatna
objasnjena o podacima koje ste izneli. Takode, trebalo bi da znate osnovne uslove konkursa na koji
ste se prijavili kako biste se prilikom razgovora vodili osnovnim kriterijumima navedenim u konkursu.
Ukoliko se u startu utvrdi da niste sigurni Sta firma/organizacija trazi, pokazujete da ste zapravo
nezainteresovani za posao ili neodgovorni, Sto vam nosi mnogo negativnih poena. CV treba da bude
prilagoden svakom konkursu na koji ga Saljete, kako biste u njemu istakli bas ono Sto ¢e vam na tom
konkursu obezbediti "zeleno svetlo".
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Jasno fokusirajte CV

Nemojte dopustiti da vas CV zvuci kao uopstena pric¢a. Ako imate sta da kazete o sebi, ucinite to Sto
konkretnije, jer ¢ete se upravo tako izdvojiti od ostalih kandidata. Naravno, uz konkretnost ide i
sazetost, kako ne biste neumereno produzili CV.

Kada proveravate CV, potrebno je da se uverite da je vas CV u celosti dosledan i fokusiran na na
poziciju za koju se prijavljujete, jer ¢ete tako sigurno imati vise uspeha. Ovakav nacin pisanja ¢e vas
mozda “naterati” da napiSete viSe od jedne verzije CV-ja, ukoliko konkuriSete za viSe razlic¢itih radnih
mesta, ali ¢ete tako imati vede Sanse da odete korak dalje nego sa jednim “univerzalnim”.

Naglasite svoje uspehe

Ako vas je vas rad, trud i zalaganje dovelo do unapredenja ili neke druge vrste uspeha, recite to
odmah svom poslodavcu kako bi spoznao vase kvalitete odmah. Ponekada ove stavke mogu da budu
odlucujuce pri izboru kandidata, pa naglasavanjem istih u samom CV-ju povedavate svoje Sanse na
konkursu. Ovom prilikom savetujemo i da koriste recCi koje asociraju na akciju kao Sto su
"preporucen", "unapreden", "spreman", "voljan"... Te reli ¢e dati do znanja vasem buduéem
poslodavcu da, osim Sto znate da radite posao za koji ste konkurisali, vi imate i volju i Zelju da ga
obavljate.

Izostavite privatne detalje

Iz biografije izostavite privatne detalje (informacije o vasem imovinskom stanju, podatke o ¢lanovima
vase porodice), neuspehe, razloge zbog kojih ste napustali prethodna radna mesta, kao i informacije
o plati koju ste do sada primali.

Budite objektivni

Stavite se u ulogu osobe koja ¢e da cita vas CV

Probajte da shvatite koji su to kvaliteti koje ta osoba, odnosno organizacija ili kompanija trazi.
Razmislite koja biste pitanja vi postavili da ste osoba koja prima desetine ili stotine prijava za posao,
i Sta je to Sto bi vas privuklo u necdijem CV-ju. Naravno, morate uzeti u obzir svrhu vaseg
konkurisanja, poslovnu politiku firme/organizacije na ¢iji konkurs se javljate i ostale faktore koji su
bitni za tu situaciju.

Saslusajte i drugo misljenje o svojoj biografiji

Pre nego sto posSaljete CV,stavite se u ulogu osobe koja ¢e da ga Cita i iz tog ugla pokusajte ponovo
da procitate ono Sto ste napisali. Verujemo da ¢e pomodi tj. da ¢ete promenom perspektive modi
videti objektivnije kako vas CV zvucli nekome ko vas ne poznaje. | kada mislite da ste zavrsili, dajte

CV nekom prijatelju koji moze da proceni da li ste ga napisali zaista dobro, da li je sve jasno i da li bi
trebalo praviti dodatne izmene (i koje).
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Obratite paznju na preporuke
Preporuke od svog prethodnog poslodavca pomenite veé u pisanju CV-ja

Nemojte dodavati uz CV dokumente ako od vas nisu trazeni (preporuke, diplome,..i sl.). Recite da ste
preporuceni i od strane koga. Ovo ¢e ujedno biti i dokaz da zaista znate da radite posao za koji ste
konkurisali i da je neko to znao da ceni. Najbolje je da preporuku ne Saljete ukoliko to od vas u
konkursu nije trazeno, ali na ovaj nacin ¢ete poslodavca ipak informisati o njenom postojanju. Ovo
se, naravno ne odnosi naslanje propratnog pisma. U propratnom pismu mozete da navedete da ih
posedujete, ali ako ih niko ne trazi na uvid, ne Saljite ih po svaku cenu.Poslodavac ¢e, vrlo verovatno,
naglasiti u oglasu Sta trebate poslati da bi konkurisali.

Nemojte zaboraviti ni propratno pismo

Vaznost kvalitetnog CV-ja se ogleda u jo$ jednom procentu: kandidat ima 17% Sansi da poslodavac
procitati njegovo propratno pismo. Ovaj procenat ukazuje da svaku 6 kandidat dodatno zainteresuje
poslodavca. Ako ste vec¢ dovde uspesno stigli, vreme je da zablistate.

Kao i CV, i propratno pismo treba da bude precizno, azurno i upecatljivo. U propratnom pismu ¢ete
imati priliku da napiSete zasto smatrate da ste prava osoba za upraznjenu poziciju kao i Sta vas
motiviSe da da radite u kompaniji na ¢iji ste se oglas prijavili. Takode, modi ¢ete da objasnite za koju
poziciju se prijavljujete i kako ste saznali za konkurs, kao i da pojasnite vase kvalifikacije i vestine
kojima mozete unaprediti poslovanje. Propratno pismo vam moze posluziti i da objasnite sve ono Sto
moze biti nejasno iz samog CV-ja, npr. da ste spremni na preseljenje zbog posla (ako konkurisete za
rad u drugom gradu u odnosu na onaj u kojem zivite), zasto zelite da promenite pravac karijere (ako
vam se dosadasnja iskustva razlikuju od pozicije na koju konkurisete), kako planirate da nadoknadite
to Sto ne ispunjavate neki uslov iz oglasa (ako se npr. trazi fakultet za neko radno mesto, a vi imate
samo srednju skolu, ali smatrate da ste nedostatak formalnog obrazovanja kompenzovali bogatim
radnim iskustvom u toj oblasti), zasto ste preCesto menjali radna mesta (Sto moze ukazivati na
manjak lojalnosti, pa je bitno da pojasnite ako postoje opravdani razlozi za to), zasto imate prazninu
u radnom iskustvu (radili ste odredeni broj godina, pa ste pauzirali) i sl.

Ne prestajte sa azuriranjem CV-ja

| jos jedan savet za kraj, nikada nemojte prestajati da unapredujete svoj CV i propratno pismo.
»~Radovi u toku” bi trebalo da bude moto kog ¢ete se drzati sve dok ne dobijete posao koji zelite, Sto
vam mi najiskrenije zelimo. Poslodavac u vasoj biografiji treba da vidi najsvezije informacije koje
odgovaraju uslovima iz oglasa i osobi kakvu on trazi. Dakle, vazno je da ¢itanjem oglasa, kao i radom
na sebi, unapredujete biografiju koliko god je mogude, i dok god ste istrajni, vredni i iskreni, vase
Sanse za zaposlenje su sve vece.

Zelimo vam puno srede!

Dok trazite posao, mogu da vam pomognu:

Saveti Kako sam nasao posao Poslodavac vas pita O zanimanjima

www.poslovi.infostud.com/dok-trazite-posao


https://poslovi.infostud.com/
http://www.tcpdf.org
https://poslovi.infostud.com/saveti
https://poslovi.infostud.com/kako-sam-nasao-posao
https://poslovi.infostud.com/poslodavac-vas-pita
https://poslovi.infostud.com/opisi-zanimanja
https://www.poslovi.infostud.com/dok-trazite-posao

