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Kaj podjetja isCejo

Kako poteka proces izbire
Zivljenjepis (CV)

Spremni dopis (prijava za zaposlitev)

Kako ravnati potem, ko smo oddali
naso prijavo za zaposlitev

Razgovor za sluzbo
Dodatni nacini selekcije
Kako naprej



Kako poteka proces izbhire

Prijave za zaposlitev — pregled prijav

1. klrog pogovorov

Testiranje, vpral.ia/n/k/; 2. krog pogovorov

3. krog pogovorov (pgglobljeno)

Zbiranje vseh informacij - koncni izbor
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Kaj podjetja iscejo

ZNANJE formalna/neformalna izobrazba; dolocena
specifitna znanja, znanja tujih jezikov

[ZKUSNJE - delovne izkudnje (formalne); strokovne
izkusnje (neformalne

SPOSOBNOSTI — ustvarjalnost, prilagodljivost,
pripravljenost na timsko delo

MOTIVIRANOST IN AMBICIJE - zelja po stalnem
ucenju in dokazovanju, sprejemanje delovnih
izzivov, zacCrtani poklicni cilji, visok energetski
potencial



Pogled na “drugo stran” (1)

Prvi pregled prispelih zivljenjepisov
ponavadi poteka v kadrovski sluzbi
Kadrovski delavci so veCinoma (Casovno)
zelo obremenjeni, zato pozitivho
ocenjujejo:
Posredovani podatki ustrezajo zahtevam
Jedrnate in ekonomicne dopise

Pregledne in ne predolge zivljenjepise



Pogled na “drugo stran” (2)

Kaj odlocilno vpliva pri selekciji:

Ustreznost kandidata (skladnost posredovanih
nodatkov s pricakovaniji, zahtevami in zeljami
nhodjetja/DM) ©===)> vsebina zivljenjepisa

Ekonomicnost navedb =™ —> preglednost
podatkov

Pozitivha naravnanost =) stil posredovanija
podatkov




Kaj zelimo doseci

Skladnost s pricakovaniji in zahtevami
podjetja (izkusnje, znanja, vescine,
izobrazba)

Ekonomicnost in preglednost
Prepoznavnost vloge (izvirnost, stil, oblika)

Uveljavljanje osebnosti (usklajenost osebnih
ciljev s potrebami in cilji podjetja)



Kako dosezemo zeleno

Upostevamo zahteve in pricakovanja
podjetja:

Kaj je (najbolj) pomembno: formalna
izobrazba, izkusnje, osebne lastnosti, posebne
vescine ali sposobnosti, domiselnost,
predanost delu, itn.

Pozorni na podatke v objavi (pogoji dela,
poskusno delo, pripravnistvo)

Zbiranje dodatnih informacij o podjetju
(spletna stran, publikacije o podjetju, osebno
poizvedovanje, dosedanji kontakti)



Zivljenjepis - Zaéetni napotki (1)

Upostevamo splosna pravila pri pisanju
zivljenjepisa:
Vedno poudarja dosezke in pozitivne lastnosti
Pregleden in jedrnat (brez odvecnih informacij)
Konkretne navedbe prilagojene zahtevam v
objavi
Tocnost navedb (vedno resnica!l)
Oblika in stil ustrezna (podjetju, DM, kandidatu)

Brezhibnost (pravopisna, natisa)




Zivljenjepis - Zaéetni napotki (2)

Kaj so lahko vase prednosti (v CV-ju), glede
na zahteve in potrebe podjetja

Kaj je potrebno posebej izpostaviti

Ali omenjati nedokoncane Sole in tecaje,
spodletele projekte, in podobno

Koliko privatnin podatkov podajati v CV-ju

Vsebina, stil in oblika CV-ja lahko prilagojena
doloCenemu delodajalcu, zahtevam DM
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Zivljenjepis - Zaéetni napotki (3)
Pomembnost podatkov ocenimo glede na
potrebe podjetja

Delovne izkusnje so lahko razlicna

oriloznostna dela (ni nujno samo formalna
delovna doba)

Izpostavljamo dosezke, nagrade, itn.

Kontaktne podatke posredujemo na vidnem
mestu

Osebni podatki, interesi — po lastni zelji in
presoji
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Zivljenjepis - Zaéetni napotki (6)

Uporaba sodobnih moznosti oblikovanja
odraza naso (racunalnisko) pismenost
Pomembno:

Forma zagotavlja preglednost

Stevilo strani: maksimalno 2

Posebno oznaceni poudarki (izbrana
graficna resitev izpostavlja tisto, kar zelimo

posebej poudariti)
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Vsebina zivijenjepisa

Struktura:
Cilji ali strokovni profil
[zobrazba
Delovne izkusnje
Znanja in vescine
Sposobnosti, osebnostne 1astnosti
Interesi ali ostali podatki
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Ime in priimek

Ime in priimek

Naslov (kjer ste dosegljivi)
tel.:

e-mail:

Rojen(a): XXxXxx
Izobrazba:  xxxxx, leto zakljucka

XXXXX, leto zakljucka

Delovne izkusnje: xxxxx, od — do
kratek opis dela in nalog
XXXXX, 0d - do
kratek opis dela in nalog

Druga znanja XXXXX, XXXXX, XXX, XXX
In spretnosti:

Obstudijske dejavnosti:  XXXX, XXXX, XXXX, XXX
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Ime in priimek

Naslov (Kjer ste dosegljivi)
tel.:

e-mail;

Dosezki: .
) 0.0.0.00.0.0.00.0.0.000.0.000.00.0.000.000.00.0.00.0.0¢

Delovna kariera:
od—do  XxXxxx
od—do  XxXxxx
od—do  XxXxxx

Izobrazba:
leto zaklj. Xxxxx
leto zaklj. Xxxxx

Ostala znanja:
[ J
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Ime in priimek

Naslov (Kjer ste dosegljivi)
tel.:
e-mail:

Kratek povzetek, kdo ste

), 9,9,.0.0,0.9,0,0,0,9,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,9,0,9,9,9,0,0,9,0,0,0,0.9,0,0.0.0,0,0 ¢
XXXXXXXXXXXXX

Delovne izkuSnje

podjetje delovno mesto od —do
XXXXXXXXXXXXXXXX (0pis, kaj ste delali)

Izobrazba
Sole in leto zakljucka

Ostala znanja
XXXXXKXXXXKXKXXXXXXXXKXKXKXKXXKXXKXXXX

Clanstvo v organizacijah / Interesi / Nagrade
XXXXHXXEXHXXKXIHKXIXHXXEXXIXKXHXXIXHXEX XXX XXXXXXKX
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Spremni dopis (1)

Spremni dopis (Prijava za zaposlitev) -
ponavadi posljemo skupaj s CV-jem,
ce se javljamo na razpis ali objavo
Bodite pozorni na podatke o objavi

Lahko tudi brez objave (takrat se
posebej potrudimo poudariti lastne

prec

Pos|]

nosti)
emo “‘ponudbo” ali "prijavo” za

zaposlitev ne “prosnjo”
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Spremni dopis (2)

NAMEN spremnega dopisa: poudariti
nase prednosti (izobrazba, izkusnje,
sposobnosti, motivacija)!

Izrazimo pozitivne zelje glede nove
zaposlitve (spoznavanju novega,
pripravljenost na ucenje, itn.)

Predlagamo razgovor/osebno srecanje
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Tvoj naslov Datum:

Naslov podjetja

PRIUAVA ZA ZAPOSLITEV

Spostovani (g./ga priimek),
kdo si in zakaj piSes
zakaj bi delal(a) pri njih
na kratko opisi, zakaj si primeren(na) kandidat(ka)
kaj si pripravljen(a) storiti
Z veseljem se bom odzval(a) vaSemu povabilu na razgovor ....
S prisrénimi pozdravi,
ime in priimek, podpis

Priloga: CV ali Zivljenjepis oz. kar so zahtevali v oglasu
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Kako ravnati potem, ko
smo oddali naso prijavo

Pocakati na odgovor (v pricakovanem
casu)

Telefon ali e-mail?

Pripravljenost na povabilo

Priprava na razgovor za sluzbo
(pozanimajte se o podjetju, DM,
delovnhem okolju, premislite 0 moznih
vprasanijih, itn.)
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Razgovor za sluzbo

Bodite pripravljeni
Bodite tocni
Bodite urejeni in prijazni

Bodite dober sogovornik/ca (znamo poslusati,
odgovarjamo kratko in jedrnato, nikoli ne
kritiziramo prejsnjih delodajalcev, o osebnih
zadevah ne govorimo, razen, e nas vprasajo, tudi
sami znamo postavljati vprasanja (priprava) in dr.)

Na koncu pogovora se zahvalite za Cas in interes,
ki vam je bil namenjen
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Pogosta vprasanja

Zakaj ste se javili na nas razpis?
Povejte mi svoje osebne prednosti
in pomanjkljivosti?

Kaj vas najvec veseli pri delu/kje
ste (v soli) bili najboljsi/zakaj ste
izbrali prav to smer studija?

Kaj ste delali do sedaj/kaksne
izkusnje imate?

Kaj ste poceli po zakljucku
studija/med studijem?

Zakaj zelite to sluzbo?

Zakaj zelite zamenjati sluzbo?
Kaksen je bil vas prejsnji
delodajalec?

Pri kakSnem delu najbolj uzivate?
Ali delate raje sami ali v skupini?

Katere so vase mocne in Sibke
tocke?
Kaj so vasi najvecji dosezki?

OpisSite situacijo, v kateri ste
ravnali: kreativno, se niste mogli
odlociti, ste preprecili skodo...”?

Ce vas zaposlimo, kaj pridobimo s
tem?

Kako si predstavljate svojo
kariero/kaj pricakujete?
Kako se vidite ¢ez 3-5 let?

Kako vidite svojo kariero ¢ez 5 /10
/15 let?

Kako prezivljate pocitnice?
Kaksno je vaSe zdravje?

Kako se sproscate, izkoriSCate
prosti cas?

Kaj veste o podjetju?

Ali ste dobili Se kakSno drugo
ponudbo?

Kaksno placo pricakujete?
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Primerni odgovori (1)

Pozitivni, iskreni in posteni odgovori
Ne pretiravajte in ne bodite preskromni

Izpostavite tisto, v cemer mislite, da ste
posebej dobri

Pokazite, kaj bo podjetje pridobilo, Ce vas
zaposli

Pokazite, da ste se pripravljeni uciti
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Primerni odgovori (2)

Ne govorite prevec (prenesite premor brez
zadrege)

Obrnite morebitne negativne dele
zivljenjepisa v pozitivne

Knjizni jezik ne zargon

“Nauceni” odgovori postanejo za vodjo
sestanka neprepicljivi, saj ima obicajno vec
razgovorov na dan - zato skusSajte oblikovati
svoj stil
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Nebesedna komunikacija (1)

Govorica telesa (telesna drza, polozaj
rok in nog, nacin sedenja) sproscena

Ocesni kontakt spontan
Obrazna mimika umirjena
Nacin podajanje roke govori o nas

Nacin govorjenja odaja nase
razpolozenje
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Nebesedna komunikacija (2)

FORMALNA SITUACIJA — NEVTRALNO VZDUSJE:
oseba sedi v simetricnem polozaju, noge skupaj,
roke so v narocju, telo vzravnano

RAZGOVOR DOBRO POTEKA : oseba “zrcali” gibe,

geste ali mimiko sogovornika; ko govori se nagiba
naprej; ocesni stik je normalen in spontan

POTEK RAZGOVORA NI UGODEN: oseba, ki se Cut:i
ogrozena, tezko vzdrzuje ocCesni stik, preverja ali
{'(e vse v redu z npr. obleko (npr. popravlja

rilo/hlace, vlece rokav, popravlja suknjic in
podobno); oseba, ki se dolgocasi vrti prstan ali
uro, pozornost se izgublja in preusmerja na nekaj
drugega (okno, miza, in pod.s)
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Vrednotenje na razgovoru

Source: J.A.Cox, “A Look Behind Corporate Doors”, Personnel Administrator,
March 1998
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Dodatni nacini selekcije

Psiholosko testiranje kandidatov — vedno
iskreni!

Izpolnjevanje vprasalnikov podjetja (vse
izpolnite, odgovori jedrnati, bodite iskreni,)

Povabilo na razgovor se lahko ponovi

Ce pridete v ozji izbor:
Ne dodajajte prevec novih informacij
Pokazite zeljo za ucenje in novo delovno okolje
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Kako naprej

Vsaka izkusnja nas uci...
Pripravljeni smo na izboljsave
Zivljenjepis posodabliamo
“Vaja dela mojstra!”

Bodimo pozitivho naravnani!
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