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Sazetak

U radu je definiran Zivotopis te su prikazani tipiCni obrasci za njegovu izradu na engleskom i
hrvatskom jeziku. Opisane su razlike i trendovi u pisanju zivotopisa u informatiCkim zanimanjima
dostupni na internetskim izvorima. U prvom dijelu rada izvrSena je kvalitativha analiza i usporedba
nekoliko odabranih primjera obrazaca Zivotopisa s gledista oblikovanja, sadrzaja i primjera Cesto
koristenih jezi¢nih izraza i struktura u zZivotopisu kao Zanru. Na temelju nalaza iz prvog dijela rada,
u drugom su dijelu metodom polustrukturiranog intervjua s dvije predstavnice poslodavaca
ustanovljene preferencije IT tvrtka u pogledu strukturiranja i sadrzaja Zivotopisa. Zaklju¢eno je da
se bez obzira na jezik, vrstu obrasca, ili struku, dobro napisani zivotopisi minimalno razlikuju te se
preferencije poslodavaca svode na osobne preferencije HR djelatnika ili kulturu tvrtke u koju se
Zivotopis Salje.

Kljuéne rijeéi: zZivotopis; CV; intervju; informati¢ka struka; IT struka; engleski jezik
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1.Uvod

Opce je poznato da Zivotopis kao sredstvo predstavljanja samog sebe poslodavcu
mora biti dobro napisan, nebrojene internetske stranice i te€ajevi posveceni su ovom
dokumentu i prijedlozima kako ga poboljsati. Ali §to je to uopce dobar Zivotopis i zasto je danas
bitniji nego ikad prije?

Zavod za statistiku rada SAD-a (2019) navodi kako je prosje¢an broj poslova koje
stanovnik SAD-a roden izmedu 1957. i 1964. promijeni do svoje 52. godine ¢ak 12, stoga ne
Cudi velika koli€¢ina materijala, ¢lanaka i istrazivanja posveéenih pisanju Zivotopisa kao
dokumenta koji predstavlja ,ulaznicu® za svaki novi posao (,U.S. Bureau of Labor Statistics®,
2019.). Zbog obujma pravila i uputa za njegovo pisanje, o zivotopisu mozemo pri¢ati kao
vlastitom podzanru nefiktivne proze koji sluzi kao jedan od alata za poslovno dopisivanje.
Ashley (2003) ga kao takvog opisuje u udzbeniku za poslovno dopisivanje na engleskom jeziku
u grupi dopisa u kojoj su i oglas za posao, motivacijsko pismo, poziv na intervju i sl. (Ashley,
2003).

Kao podzanr, zivotopis ima i specifi¢ni vokabular koji je potrebno definirati radi bolje
razrade teme i izbjegavanja viSeznacnosti. Na pocetku, svakako je vazno opisati razliku
izmedu zivotopisa i CV-a. ,CV* skracenica je latinskih rijeci curriculum vitae, koje u prijevodu
znace ,tijek zivota“. lako strani izvori na engleskom jeziku, poput Kurtuyevog (2020.) ¢lanka
na web stranici Novo Resume, razlikuju CV od Zivotopisa (engl. resume), uglavnom po razini
detaljnosti, domaci izvori poput Hrvatskog jezi¢énog portala? ove pojmove koriste kao sinonime,
u ovom radu zbog sprjeCavanja viseznacnosti prednost ¢e biti data rijedi ,zivotopis® (Kurtuy,
2020; ,zivotopis®, bez dat.; ,CV*, bez dat.). Na sli¢an nacin mozemo usporediti i rijeci ,obrazac®
i ,predlozak®, kako Hrvatski jezicni portal ove pojmove promatra kao sinonime, koristit ¢e se

oba bez davanja prednosti ijednom (,obrazac”, bez dat.; ,predlozak®, bez dat.).

U sliedec¢im ¢e se poglavljima ovog rada definirati zivotopis, njegove vrste, moguce
strukture sadrzaja ili informacija te njegovi uobi€ajeni formati. Zatim ¢e se nakon analize
odabranih obrazaca dostupnih na internetskim izvorima, oni medusobno usporediti prema vise
kriterija (medusobna usporedba hrvatskih obrazaca, medusobna usporedba engleskih

obrazaca, usporedba obrazaca na hrvatskom i engleskom jeziku, usporedba obrazaca za

1 U ovom se radu pojam ,web stranica“ zajednicki odnosi na web mjesto koje pripada servisima koji
nude obrasce i savjete za izradu Zivotopisa

2 Hrvatski jezi¢ni portal dostupan je na poveznici: http://hjp.znanje.hr/index.php?show=search, putem
navedene poveznice pretrazivani su svi pojmovi Cije se definicije spominju u radu



http://hjp.znanje.hr/index.php?show=search

zanimanja u informatickoj struci® na hrvatskom i engleskom jeziku). Glavni je cilj rada napraviti
usporedbu zZivotopisa u informatiCkoj struci na engleskom i hrvatskom jeziku. Kako bismo

pojednostavili ovu sloZzenu usporedbu potrebno ju je rad¢laniti na vide dijelova.

Najprije moramo napraviti analizu jezicnih struktura koriStenih u ovom Zanru pisanja na
hrvatskom i engleskom jeziku u obrascima u opcéenitom poslovhom kontekstu, Sto je

napravljeno u potpoglavljima 3.1. i 3.2. ovog rada.

Drugi je korak opisivanje posebnosti Zivotopisa u kontekstu informatiCke struke i

definiranje $to ih odvaja od ostalih. Ova ¢e se tema obraditi u potpoglavlju 3.3.

Nakon istrazivanja literature, kao treéi korak, provedena su dva intervjua. Obje
ispitanice imaju op8irno znanje u podrudju pisanja i analize Zivotopisa, ali i rada IT tvrtki, a
postavljena pitanja definirana su prema otkri¢éima prethodnog istraZivanja. Transkript i analiza

intervjua nalaze se u 4. poglavlju ovog rada.

3 Informacijska“ i ,informaticka“ struka u hrvatskom jeziku nisu jasno diferencirane prema znacenju. U
ovom ¢e se radu Kkoristiti “informaticka struka“ u Sirem smislu svih zanimanja u IT industriji. Kra¢a
definicija ovih pojmova nalazi se u potpoglavlju 3.3.



2. Metode i tehnika istrazivanja

2.1. Cilj i predmet istrazivanja

Glavni je cilj ovog rada provesti kvalitativnu analizu dostupnih obrazaca za pisanje
Zivotopisa u kontekstu informati¢ke struke s naglaskom na razlike i sliCnosti u sadrzaju i esto

koriStenim jezi¢nim izrazima i strukturama na engleskom i hrvatskom jeziku.

Zbog velikog broja izvora obrazaca Zivotopisa u poslovhom sektoru i savjeta za
sastavljanje zivotopisa, prilikom pisanja zivotopisa Cesto je tesko odluciti koji obrazac slijediti i

Cije savjete posluSati. Stoga su podciljevi istraZivanja utvrditi:

1. Koje podatke Zivotopis mora sadrzavati?
2. Kako napisati Zivotopis ako nemamo prijadnje iskustvo?

3. U kojem formatu pisati Zivotopis?

Osim ovih pitanja, teme u koje ¢e sliede¢a poglavlja ovog rada dati uvid su i
diferencijacija obrazaca za pisanje Zivotopisa u informati¢koj struci od ostalih obrazaca u
poslovhom kontekstu, na hrvatskom i na engleskom jeziku, te preferencija hrvatskih

poslodavaca u pogledu jezika Zivotopisa.

2.2. Postupak

Istrazivanje je podijeljeno na dva dijela. Prvi dio ukljucivat ¢ée prikupljanje i analiziranje
dostupne literature na internetu, uo€avanje trendova u savjetima koji se odnose na pisanje
zivotopisa kao i u odabranim primjerima obrazaca na hrvatskom i engleskom jeziku, uz analizu
i usporedbu njihovih sli€nosti i razli¢itosti prema zadanim kriterijima. Ukoliko budu uoceni
oprecni savjeti oni ¢e se zabiljeziti i opisati. U ovom dijelu sastavit ¢e se i popis primjera tipi¢nih

jezi€ni struktura i biti ¢e napravljene tri razliCite usporedbe:

¢ usporedba obrazaca na hrvatskom i engleskom jeziku, za svaki jezik posebno
e medusobna usporedba obrazaca na hrvatskom i engleskom jeziku
e usporedba obrazaca u opéenitom poslovnom kontekstu s onim za uze podrucje

struke na hrvatskom i engleskom jeziku.

Nakon samostalnog kvalitativnog istrazivanja literature dostupne na internetu, odnosno
odabira i analize obrazaca na hrvatskom i engleskom jeziku, na temelju pitanja koje ¢e osmisliti
autorica ovog rada bit ée provedena dva polustrukturirana intervjua s dvije zaposlenice HR

odjela u dvije hrvatske IT tvrtke. Intervjui ¢e biti snimani te ¢e naknadno biti napravljen



transkript uz minimalne preinake. Zatim ¢e na kraju biti napravljena analiza i usporedba

informacija dobivenih kroz intervju.



3. Obrasci za izradu zivotopisa

U ovom su poglavlju definirani Zivotopis i provedene usporedbe i analize opisane u

potpoglavlju 2.2. ovog rada.

Kako bismo mogli definirati dobar Zivotopis, najprije moramo definirati sam Zivotopis.
Prema Ivaneti¢ (2003) zZivotopis je dokument koji nagladava kompetencije i aktivnosti njegova
autora koje su povezane s djelatnod¢u primatelja Zivotopisa. Drugim rije€ima, prije slanja
Zivotopisa dobro je provjeriti sadrzi li on informacije relevantne poslodavcu kojem se 3alje
(lvaneti¢, 2003).

Krampus, Miljkovi¢ Kre€ar i Ramljak (2016) navode kako je Zivotopis uvijek odgovor na
zahtjeve nekog natjeaja, medutim, ne spominju tzv. otvorene molbe, koje Martinus (2018)
definira kao kontaktiranje poslodavca i slanje Zivotopisa iako on nije raspisao natje€aj. Ured
za medunarodnu suradnju Sveucilista u Zagrebu svojim studentima koji sudjeluju u programu
Erasmus+ struéne prakse predlaze slanje otvorenih molbi i Zivotopisa na Sto vise adresa
(Krampus, Mlijkovi¢ Kre€ar i Ramljak, 2016; Martinu$, 2018; Ured za medunarodnu suradnju,
bez dat.).

lako upute za pisanje Zivotopisa znaju biti opreéne, generalni je koncensus da on mora
biti vizualno privlagan i sadrzavati iskljucivo istinite informacije. Vi$e izvora, poput Europassa*
i Hrvatskog pravopisa (2007) daju prednost tzv. tabli€cnom formatu. Tabli¢ni format, za razliku
od sada ve¢ arhainog narativhog, zbog podjele podataka u viSe kategorija i koristenja
natuknica, stvara pregledniji zivotopis i nalikuje na tablicu od kuda mu ime i proizlazi. U
ovakvom se formatu lakSe orijentirati i pronadi relevantne informacije pa su stoga u ovom radu

razmatrani iskljucivo tabli¢ni zivotopisi (Hrvatski pravopis, 2007; Europass, bez dat.).

Prije poCetka pisanja zivotopisa autor mora odluditi hoce li koristiti obrazac ili napisati
vlastiti dokument stvarajuéi svoju formu odnosno kombinirajuci vise predlozenih. Odabirom
stvaranja vlastitog dokumenta autor zivotopisa pokazuje vjestine oblikovanja dokumenta u
odabranom alatu i moze odluditi koje informacije dodatno istaknuti. S druge strane, odabirom
popunjavanja obrasca, autor stedi vrijeme, dobiva gotov dizajn i ne mora razmisljati o strukturi
dokumenta. Odabir se najéeSc¢e svodi na preferencije autora, poslodavci rijetko postavljaju

uvjete za predaju zivotopisa napisanom prema odredenom obrascu.

4 Skup internetskih alata i informacija, razvijen od strane Europske komisije, koji pomaZzu pri uenju i
razvoju karijere, ukljuCuje i alat (online obrazac) za izradu Zivotopisa na svim jezicima Europske unije,
dostupan na poveznici: https://europa.eu/europass/hr/about-europass
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3.1. Uobicajeni dijelovi zivotopisa na hrvatskom jeziku

U ovom su potpoglavlju nabrojani naslovi kategorija koji se pojavljuju u svim obrascima

na hrvatskom jeziku te navedene razlike u detaljima izmedu pojedinih obrazaca.

Bez obzira na odabir obrasca, prema Hrvatskom zavodu za zapoSljavanje (2018) svaki
Zivotopis mora biti pregledan, Citljiv i jednostavan i ne smije biti duzi od jedne do dvije stranice

(Hrvatski zavod za zapoSljavanje, 2018).

Nakon pretraZivanja dostupnih internetskih obrazaca Zivotopisa na hrvatskom i jeziku,
za ovaj rad je odabrano i ukupno analizirano 6 obrazaca, a to su obrazac Ureda za udruge
(prilog 1) koji je stru¢na sluzba Vlade Republike Hrvatske, obrazac Nacionalnog programa
sredivanja zemljinih knjiga i katastra Uredena zemlja (prilog 2), dva sluzbena Microsoftova
obrasca (prilog 3 i 4) i obrazac besplatnog web alata za izradu Zivotopisa CV maker. Posljedniji
i najpoznatiji analizirani obrazac je Europass (prilog 5) koji je u posljednjih nekoliko godina
dozivio veliki rast u popularnosti zahvaljujuci jednostavnosti koristenje i potpori Europske Unije.
lako izaziva razliCite reakcije kod poslodavaca i korisnika, nemoguée je ignorirati vaznost
olakSanog pisanja zivotopisa €ak i za korisnike bez iskustva i niskim racunalnim vjestinama.
Rezultat je zivotopis profesionalnog izgleda koji sadrzi sve kljuéne informacije o njegovom

autoru (Europass, bez dat.).

Osim ovih obrazaca analizirani su i savjeti za pisanje zivotopisa na stranicama Moj
posao, Spain Internship, Moja karijera, ChefING.club, Addeco i Hrvatskog zavoda za

zaposljavanje koji su sazeto prikazani u nastavku rada.

Pet od Sest analiziranih obrazaca preuzeti su s navedenih lokacija u .doc formatu i ne
sadrze elemente dizajna, kako je CV maker online alat za izradu zivotopisa, nakon
popunjavanja podataka moguce je odabrati dizajn i vrstu datoteke prilikom preuzimanja

gotovog zivotopisa.
Podnaslovi koji se u sli¢nim oblicima pojavljuju na svakom predloSku su:

e Osobni podaci
e Radno iskustvo
¢ Edukacija
e Vijestine i znanja
Osobni su podaci uvijek na prvom mjestu i sadrze osnovne informacije o autoru
Zivotopisa, to su ime i prezime i podaci za kontakt (adresa, e-mail adresa, broj telefona), osim

ovih podataka neki obrasci poput onih Ureda za udruge, programa Uredena zemlje i

Europassa predlazu i dodavanje informacija o spolu, drzavljanstvu i datumu rodenja. Martinus
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(2016) u &lanku Sto izostavijanje podataka iz CV-a otkriva poslodavcima? navodi kako je od
klju€ne vaznosti dodati ne samo datum rodenja vec i braéni status, tvrdi kako se izostavljanjem
navedenog kod poslodavca pojavljuje sumnja da kandidat namjerno izostavlja ove podatke jer
nesto skriva ili da je Zivotopis napisan povrdno i kandidat nije dovoljno istraZio koje informacije
moraju biti u Zivotopisu (Martinu$, 2016). S druge strane web stranica ChefING.club u ¢lanku
Sto se stvarno gleda? navodi kako se ti podaci mogu, ali ne moraju navoditi, jer bitni mogu biti
samo neprofesionalnom poslodavcu koju ¢e na temelju njih diskriminirati kandidate
(ChefING.club, 2018).

Samo dva analizirana obrasca predlazu dodavanje slike, Europass i CV maker. U
istrazivanju Krampusa i sur. (2016) od 181 analiziranog Zivotopisa samo 25 (13,8%) imalo je

sliku (Krampus i sur., 2016).

Radno iskustvo i edukacija pojavljuju se u svakom od analiziranih obrazaca, na svima
osim na onom Uredene zemlje na prvom je mjestu iskustvo. Medutim web stranica Moj posao
u Clanku Kako napisati CV kad nema$ radno iskustvo? i Adecco u Clanku Savijeti za pisanje
Zivotopisa nagladavaju razliku izmedu tzv. funkcionalnog i kronoloSkog zivotopisa koja se

moze sazeti na sljedeci nacin:

¢ Funkcionalni Zivotopis - usmjeren na sposobnosti autora Zivotopisa
¢ Kronoloski zivotopis - uklju€uje cilj ili sazetak o poslu za koji se autor zivotopisa
prijavljuje, te obrnuto kronoloSki popis prethodnog iskustva (,Moj posao®, 2018;

»<Adecco“, bez dat.).

Kronoloski je zivotopis zastupljeniji i pojavljuje se gotovo na svim analiziranim
obrascima, jedini obrazac s funkcionalnim nacinom pisanja je jedan od dva Microsoftova
obrasca (prilog 3). U kronoloSkom se zivotopisu naglasava iskustvo koje se piSe od najnovijeg
do najstarijeg, za svako se radno mjesto navodi naziv, ime tvrtke, datum pocetka i kraja radnog
odnosa, glavne odgovornosti i zadaci. Na sli¢an se nacin zapisuje i edukacija, od najnovije do
najstarije (nikada se ne zapisuje osnovna $kola), upisuje se naziv uciliSta, smjer, stupanj i
datum pocetka i kraja Skolovanja. Osim ovih informacija mogu se dodati i informacije o
pohadanim predmetima vezanim za natjeCaj na koji se Zivotopis Salje. Kronoloski zivotopis
savrSen je za sve koji imaju puno iskustva u jednom podrudju i traze posao u tom istom

podrudju (,Adecco”, bez dat.).

Prema savjetima istog ¢lanka web stranice Moj posao, za kandidate bez radnog
iskustva, s dugim periodima pauze izmedu poslova i one koji Zele promijeniti karijerni put,
funkcionalni je Zivotopis bolji izbor (,Moj posao®, 2018). Microsoftov obrazac za pisanje

funkcionalnog Zivotopisa nakon osobnih podataka od autora trazi upis cilja, a nakon upis
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vjeStina i znanja. Prema navedenom cClanku web stranice Adecco ovaj nacin formatiranja
Zivotopisa naglasava potencijal autora, a ne njegovo prijasnje iskustvo. Naravno i iskustvo i
edukacija mogu se dodati, ali nakon vjestina i ne moraju biti u kronoloSkom redoslijedu ve¢ na
prvom mijestu moZze biti ona pozicija ili usavrdavanje povezano s pozicijom na koju se autor

Zivotopisa prijavljuje (,Adecco®, bez dat.)

| veCina ostalih analiziranih obrazaca ima kategoriju vjestina i znanja, ali ju razliCiti
obrasci razli€ito nazivaju. Pa tako u Europassu i obrascu Ureda za udruge postoji poglavlje
koje se zove osobne vjestine, ovdje autori Zivotopisa mogu upisati i procijeniti jezike koje znaju
te svoje komunikacijske, racunalne, organizacijske i poslovne vjestine. Obrazac programa
Uredena zemlje predlaze ove informacije dodati u poglavlja klju¢ne informacije, dok alat za
izradu Zivotopisa CV maker ima opciju dodavanja vlastitog poglavlja kako je vidljivo na slici 1.

- Osnovne mformacue

Radno iskustvo
Puno ime E-mail adresa

Kvalifikacije

Obrazovanje o .
Brojevi telefona Web stranice

Interesi

Reference Ako imate vise od jednog broja, odvgjite ih zarezima Ako imate vise od jednog URL-a, odvojite ih zarezima

+ Dodaj nowu sekelju Adresna linija 1 Adresna linija 2
* Klikni i odvuci ime sekcije kako bi presloZio Adresna linija 3

sekcije u svom CV-u

n

* Ako ostavite polja u sekdiji prazna, sekcija se

nece pojaviti u vaem CV-u Molimo prijavite se za ucitavanje fotografiju

Slika 1. Izrada zZivotopisa u alatu CV maker (https://cvmkr.com/hr/CV/new#0)

Obrasci programa Uredena zemlje, Ureda za udruge i Europass imaju tablicu za
procjenu znanja stranog jezika prema ZajedniCkom europskom referentnom okviru za
samoprocjenu jezika. Za svaki se jezik navodi samoprocjena razina razumijevanja, pisanja i

govora (Zajednicki europski referentni okvir za jezike: u€enje, poucavanje, vrednovanje, 2005).

Sliéne tablice, ali za procjenu racunalnih vjestina dostupne su na online verziji
Europassa, medutim Frkovi¢ (bez dat.) prenosi kako je prema istrazivanju Austrijskog
informati¢kog drustva 78% anketiranih osoba reklo da ima dobro ili vrlo dobro razvijene
informatiCke vjestine, a zatim je testiranjem tih ispitanika utvrdeno da je postotak s dobro ili

vrlo dobro razvijenim vjeStinama samo 7% (Frkovi¢, bez dat.).


https://cvmkr.com/hr/CV/new#0

Uz navedene elemente koje nalazimo u svim analiziranim obrascima, neki analizirani
obrasci, poput onog koji je moguce izraditi pomoéu alata CV makera, i ¢lanka Kako napisati
dobar CV? web stranice Spain Internship predlazu dodavanje interesa na Zivotopis. Interesi
se Cesto veZu uz hobije, medutim web stranica Moj posao u veé¢ navedenom Clanku Kako
napisati CV kad nema$ radno iskustvo naglasava kako je dodavanje hobija prihvatljivo samo
u nedostatku radnog iskustva te ukoliko je relevantno za poziciju za koju se Zivotopis Salje

(,Spain Internship®, bez dat.; “Moj posao®, 2018.).

Svi obrasci, osim onog programa Uredena zemlje imaju i prostor za upisivanje
referenci odnosno preporuka. Reference je moguée osim od bivsih poslodavaca dobiti i od
profesora, $to je posebno korisno studentima koji tek ulaze na trziste rada. IstraZivanje je tvrtke
za pomoc¢ pri zapoS$ljavanju, Career Builder, iz 2012. otkrilo kako 80% poslodavaca iz SAD-a
provjeri kontakte koje je autor Zivotopisa naveo, a u ¢ak 62% slu€ajeva telefonskim su pozivom
na prilozene brojeve saznane loSe informacije, stoga je vrlo vazno pripaziti Ciji se kontakt

stavlja u zivotopis (Career Builder, 2012).

3.2. Dijelovi zivotopisa na engleskom jeziku i usporedba obrazaca za

pisanje zivotopisa na hrvatskom i engleskom jeziku

U ovom su potpoglavlju analizirani prikupljeni obrasci na engleskom jeziku i usporedeni

medusobno te s onima na hrvatskom jeziku koji su analizirani u proslom poglavlju.

lako se na hrvatskom jeziku rije€i CV i zivotopis ne razlikuju, prilikom prijevoda rijeCi
Zivotopis koristec¢i hrvatsko-engleski rieénik Glosbe® dobijemo viSe prijevoda — biography,
resume i CV (,zivotopis®, bez dat.), medutim nabrojane rijeci nisu sinonimi ve¢ bliskoznacnice,

a web ih portal Resume Right u ¢lanku Resume, CV or Bio? definira na sljedeci nacin:

e Biography — kratki sazetak necijeg zivota &esto popracen slikom, najbolji su primjer
posljednje stranice knjiga u kojima je autor ukratko predstavljen

e Resume — sazetak dogadaja u Kkarijeri, obrazovaniju i vrlina bitnih za poziciju za koju se
autor zivotopisa prijavljuje, ne duzi od 2 stranice

e CV —detaljna povijest svih dogadaja u karijeri i obrazovanju, bez obzira na relevantnost
za poziciju zbog koje se Salje, moze imati i preko 20 stranica (,Resume Right“, bez
dat.).

5 Glosbe je vigejezi¢ni online rje¢nik, za trazeni pojam na hrvatskom jeziku nudi se viSe pojmova na
engleskom, njihove definicije i primjer uporabe u recenici, dostupan na poveznici:
https://hr.glosbe.com/hr/en/%C5%BEivotopis



https://hr.glosbe.com/hr/en/%C5%BEivotopis

Prema ovim definicijama, prijevod koji najvise odgovara dokumentu koji se obraduje u ovom

radu je rije€ resume pa su obrasci na engleskom trazeni prema toj kljucnoj rijeci.

Prilikom odabira obrazaca za analizu primijeceno je da na engleskom jeziku, kao $to je
oCekivano, postoji puno veci izbor obrazaca koji u pravilu traze upis vide informacija i imaju
izraZeniji dizajn, po ¢emu se dostupni predlo&ci najviSe i razlikuju. Takoder je primijeéeno da
su obrasci uglavnom u sklopu alata za stvaranje Zivotopisa i u vecini slu¢ajeva nije moguce
preuzeti obrazac i urediti ga na racunalu ve¢ se uno3enje podataka odvija na stranici i na kraju

se preuzima gotov Zivotopis, vazno je napomenuti i da se takvi alati najée$ée naplacuju.

Analizirano je pet obrazaca, prvi je s web stranice Resume Genius, drugi sa stranice
Resume Coach, tre¢i Novo Resume, Cetvrti Europass (prilog 6) i peti je predlozak jedan od
sluzbenih Microsoftovih Word predloZaka (prilog 7). Osim predloZaka analizirani su i savjeti za
pisanje Zzivotopisa na engleskom jeziku stranica Moj posao i te€aja ,English for Career

Development*“ platforme Coursera®.

Kao i kod hrvatskih Zivotopisa, lako je identificirati glavne naslove koji se pojavljuju u

svakom obrascu:

e Personal information
o Work experience

e Education

e Skills

Svi obrasci kao naslov dokumenta imaju ime i prezime autora, nakon kojeg slijedi
ostatak informacija za kontakt odnosno Personal information. Spol i hacionalnost spominju
se samo u Europass obrascu. Cak tri analizirana obrasca (Europass, Novo Resume i Resume
Coach) imaju prostor za dodavanje slike, medutim ona nije obavezna. Datum rodenja predlazu
dodati samo obrasci Europass i Resume Coach. Ashley u preporukama za sastavljanje
zivotopisa na engleskom kao stranom jeziku ve¢ 2003. naglasava kako viSe nije potrebno
dodati bracni status ni datum rodenja ukoliko nije izri€ito zatrazeno, jer su to ostaci iz nekih

drugih vremena (Ashley, 2003).

Radno iskustvo i obrazovanje navode se u poglavljima Work experience i Education
na isti nacin kao i u obrascima na hrvatskom jeziku. Radno iskustvo uglavnom na prvom mjestu

pa potom obrazovanje, i jedno i drugo u obrnutom kronoloskom redoslijedu. Jedino je obrazac

6 Coursera je svjetska platforma za online ucenje koiji je osnovalo Sveuciliste u Pennsylvaniji, dostupna
na poveznici: https://www.coursera.org/
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s portala Novo Resume napisan u funkcionalnom formatu pa je stoga i obrazovanje navedeno
prije iskustva. Kako su i edukacija i radno iskustvo individualni i Eesto specifi¢ni, u analiziranim
obrascima i savjetima ne postoje konkretne fraze koje analizirani obrasci sugeriraju. Medutim
teCaj ,English for Career Development® predlaze koriStenje specificnih glagola koji bolje
objasnjavaju prijadnje iskustvo i znanja pa bi se stoga u Zivotopisu umjesto uobi€ajenih glagola
u frazama poput: radio u (engl. worked at), prodavao (engl. did sales), pisao prijedloge (engl.
wrote proposal), priao s klijentima (engl. talked with customers), itd. trebali koristiti glagoli
radnje (engl. action verbs). Na primjer: razvijao (engl. developed), povec¢ao prodaju za (engl.
increased sales by), izradio prijedlog (engl. drafted proposals), pregovarao s Klijentima (engl.
negotiated with customers). Koristeéi ove glagole, autor Zivotopisa s puno manje teksta moze

detaljnije opisati svoje prijasSnje iskustvo (University of Pennsylvania, bez dat.).

U usporedbi s hrvatskim obrascima, oni na engleskom jeziku puno su viSe fokusirani
na navodenje vjestina, svi obrasci imaju poglavlje posveceno upravo njima, jedina je razlika
Sto u Europass predlosku naslov poglavlja nije Skills veé Personal skills and competences.
Prijedlozi za unos u polja u ovom poglavlju uglavnom su imenice koji opisuju autora zivotopisa
kao dobrog radnika, na primjer: vjestine upravljanja vr.emenom (engl. time management skills),
(engl. adaptabillity prilagodljivost), vjestine rjeS8avanja problema (engl. problem solving skills),

kriticko razmisljanje (engl. critical thinking).

Duszynski (2020) naglaSava vaznost koriStenja ispravnih termina. U ¢lanku ATS
Friendly Resume Template for 2020. naglaSava da mnoge organizacije prilikom regrutacije
koriste Applicant Tracking System (krace ATS). ATS je softver koji analizom Zivotopisa odvaja
one s pozeljnim kljuénim rije€ima od ostalih. Klju€ne rije€i koje ATS trazi su Cesto iste one koje

poslodavci koriste prilikom pisanja oglasa za posao (Duszynski, 2020).

Slijedec¢a karakteristika koju ne nalazimo u hrvatskim obrascima za Zivotopise je
poglavlje Summary ili Resume objective. U ovom se poglavlju od autora zivotopisa ocekuje u
jednoj ili dvije re€enice napisati kratki opis sebe, svojih kompetencija i vrste posla za koju se
prijavljuje. Ovaj se dio uglavnom stavlja na podetak nakon osobnih informacija. Duszynski
(2020) u ¢lanku Professional Resume Summary Examples daje savjete i primjer kako dobro

napisati sazetak svog zivotopisa. Prema njemu svaki bi sazetak trebao pratiti sljede¢u formu:

e Pridjevi koji opisuju kandidata: motivirani i veselog duha (engl. self-motivated and
cheerful)...
e Trenutna radna pozicija: ...stru€njak za sluzbu za korisnike (engl. customer service

professional)...
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e Iskustvo: ...s dvije godine iskustva u pomaganju korisnicima prilikom kretanja kroz
web stranice i rjeSavanju problema s proizvodima i uslugom (engl. with 2+ years of
experience helping customers navigate websites and resolving product and service
issues).

e Fraza koja najavijuje korist koju ¢e tvrtka imati: ...spreman
podrzati/pomocdi/asistirati/itd (engl. eager to support/help/assist/etc.)...

e Ime tvrtke u koju se 3alje Zivotopis

e Kako ¢e i na koji nacin kandidat pomo¢i poslodavcu postiéi ciljeve: ... u stvaranju
besprijekorne online reputacije pruzanjem vrhunske korisni¢ke podrske (engl. in
building an impeccable reputation online by providing top-class customer support)

e Kilju€na postignuca: ...Dobio 98.9% pozitivnih recenzija u GHI Inc (engl. Received
98.9% positive ratings at GHI Inc) (Duszynski, 2020).

Duszynski (2020) u istom Clanku nastavlja kako prilikom pisanja sazetka Zivotopisa
treba izbjegavati strukture re€enica koje sadrze osobnu zamjenicu ,ja“, npr. Ja sam kvalificiran
(engl. I am gualified), Ja bih Zelio (engl. | would love to). Takoder poZzeljno je izbjegavati kliSeje
i standardne, neodredene izraze poput: pohvaljen u brojnim prilikama (engl. commended on
numerous occasions), blisko suradivao (engl. closely collaborated), radio s klijentima (engl.
worked with clients) i sli€éno. Zanimljivo, upravo ovakve primjere frazeologije predlazu Kkoristiti
stariji tiskani priruénici, poput Middleovog ¢&lanka u Macmillan English Dictionaryju for
Advanced Learners iz 2002. godine (Duszynski, 2020; Middle, 2002).

Za pisanje cilja zivotopisa (engl. resume objective) vrijede vrlo sliéna pravila. Prema
Tomaszewskovom (2020) ¢lanku 50+ Resume Objective Examples: Career Obijectives for All
Jobs cilj zivotopisa piSu kandidati bez radnog iskustva ili oni koji Zzele promijeniti zanimanije ili
industriju u kojoj rade. Tomaszewski savjetuje zapocCinjanje opisnim pridjevom i
naglasSavanjem 2-3 vjestine. Zatim opisivanje svog profesionalnog cilja i koristi koje poslodavac
moze imati od zaposSljavanja autora zivotopisa, navodenje pozicije na koju se autor prijavljuje
i koristenje imena tvrtke u koju se Zivotopis Salje. Bitno je sve srociti u najvise 50 rijeci i

izbjegavati koristiti zamjenicu prvog lice jednine (Tomaszewski, 2020).

3.3. Zivotopisi u informatiékoj struci

U ovom potpoglavlju definiran je pojam ,IT“ opisana je razlika izmedu zivotopisa u
opcenitom poslovnom kontekstu i onih u informatic¢koj struci te je napravljena njihova analiza i

usporedba prema sadrzaju i usporedba izmedu onih na hrvatskom i onih na engleskom jeziku.
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U hrvatskom jeziku Cesto se bez jasne razlike u znacenju koriste pridjevi ,informati¢ko*
i ,informacijsko®. Glosbe rjec¢nik ,informati¢ku struku®, prevodi kao ,information technology (IT)
profession®, a ,information technology“ kao ,informacijsku tehnologiju® (,Informati¢ka struka®,
bez dat; “Information technology®, bez dat.). Sto zna&i da iako hrvatski jezik razlikuje ove
pridjeve, engleski ne, pa su stoga obrasci za pisanje Zivotopisa u informati¢koj struci na

engleskom trazeni prema klju¢nim rijeCima /T resumes”.

Informacijska je tehnologija (krace IT) Sirok pojam ¢ijim se definiranjem bave mnogi
izvori. Prema Hrvatskom jeziénom portalu informacijska je tehnologija ona koja se koristi za
upravljanje i obradu informacija (,Informacijska tehnologija“, bez dat.). Webster's New World
Dictionary of Computer Terms (kako prenosi Lipljin, 1993) definira IT kao ,spoj racunalne
opreme i komunikacijskih veza vrlo velikih brzina u cilju povezivanja obrade podataka, zvuka i
slike* (Lipljin, 1993). Leksikografski zavod Miroslava Krleze, prema kojem je informacijska i
komunikacijska tehnologija (kraée ICT) noviji naziv za IT, ove pojmove definira kao ,djelatnost
i oprema koja €ini tehniCku osnovu za sustavno prikupljanje, pohranjivanje, obradbu, Sirenje i
razmjenu informacija razliita oblika, tj. znakova, teksta, zvuka i slike* (,Informacijska i

komunikacijska tehnologija“, 2020).

Prema Frkovi¢u (bez dat.), 21 izborni profil za koje EUCIP (European Certification of
Informatics Professionals) nudi edukaciju i certifikaciju obuhvaéa sve tipove informatickih

poslova koji su trenutno prisutni u zemljama Europske unije (Frkovi¢, bez dat.):

1. AnalitiCar informacijskih sustava 11. Konzultant za logistiku i automatizaciju

2. Analiti€ar poslovnih procesa 12. Konzultant za prodaju i primjenu

3. Programski inzenjer 13. Menadzer za usluge klijentima

4. Mrezni menadzer 14. Arhitekt IT sustava

5. Konzultant za poslovna rjeSenja 15. Urednik weba i multimedije

6. Sistemski inzenjer 16. InZenjer za integraciju sustava i

7. Menadzer baza podataka testiranje

8. Projektni menadzer za informacijske 17. Arhitekt telekomunikacijskih sustava
sustave 18. Savjetnik za IT sigurnost

9. Menadzer za informacijske sustave 19. Menadzer za razvojnu okolinu

10. Revizor kvalitete informacijskih sustava 20. Nadzornik stola pomoci

21. Trener za IT

Analizom dostupnog online sadrzaja za pisanje Zivotopisa u informati¢koj struci na
hrvatskom jeziku pronaden je samo jedan ¢lanak, s druge strane na engleskom su jeziku

dostupni obrasci za svako od navedenih informatiCkih podrucja te bi zbog velikog broja
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specificnosti bilo teSko i suviSe zahtjevno analizirati specifi€énosti za svaku od navedenih
karijera. Stoga su u nastavku navedene samo opcenite razlike obrazaca za pisanje Zivotopisa
u opcenitom poslovnom kontekstu i onih u informatickoj struci, a detaljnije specifiCnosti
Zivotopisa za karijere Poslovnog analitiCara i Programskog inZenjera u obrascima na

engleskom jeziku.

Portal Moj posao za pisanje Zivotopisa u informati¢koj struci u &lanku Zivotopis IT

struénjaka savjetuje sljedece:

1. Nema potrebe navoditi programe koje svi koriste (npr. MS Office).

2. U redu je navoditi certifikate i teCajeve koji jo$ nisu dovrSeni, autor zZivotopisa time
poslodavcu daje do znanja da kontinuirano radi na sebi, Sto je neizbjezno u IT-u.

3. lzbjegavanje koriStenja samo kratica i tehniCkih pojmova jer Zivotopise ne Citaju
samo struénjaci za poziciju za koju se zivotopis 3alje.

4. Moze se dodati dodatna stranica s vjeStinama vezanim za hardver, softver i
specijalne alate.

5. Naglasavanje onog relevantnog za poziciju za koju se zivotopis Salje, a ne svih
vjestina ste€enih na prethodnim projektima.

6. Navesti vjestine i konkretna postignuca koja ih dokazuju.
Kreativan dizajn koji dokazuje vjestine koriStenja raunalne opreme i alata.

Isticanje komunikacijskih vjestina (,Moj posao®, 2011).

3.3.1. Obrasci za pisanje zivotopisa na engleskom jeziku u kontekstu informaticke

struke

Prema McDermottu Poslovni analiti€ari (engl. Business analyst) €esto prilikom
pisanja zivotopisa imaju problem s opisivanjem svojih vjestina i nacina na koji one mogu
pomoci projektima na kojima rade, onima koji nisu upoznati s poslom poslovnog analitiCara
(McDermott, 2020).

Pa zbog toga osim uobicajenih uputa za tabli¢no uredenje zivotopisa i formatiranje kako
je opisano u prethodnim poglavljima, Resume Genius (2015.) u ¢lanku Business Analyst
Resume Example navodi kako je vrlo vazno detaljno opisati poslove i odgovornosti na
prethodnim radnim pozicijama, kako bi ih mogao shvatiti svatko tko Cita Zivotopis, a ne samo
ostali analitiCari. Savjetuje i naglaSavanje vjestina, pogotovo onih tehnoloskih (,Resume
Genius®, 2015). Vulkov (bez dat.) kao primjere za navodenje takvih vjestina navodi fraze poput:
definiranje opsega i rjeSenja projekta (engl. defining project scopes and solutions),
funkcionalno testiranje (engl. functional testing), istrazivanje trzista (engl. market research),

testiranje integriteta podataka (engl. data integrity testing) (Vulkov, bez dat.).
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Vulkov (bez dat.) naglaSava i vaznost odvajanja tehnoloSkih vjeStine od tzv. mekih
vjestina (engl. soft skills) jer poslovni analitiCari moraju biti spremni predstavljati poveznicu
izmedu klijenta, ili Product Ownera’, i developera® koji rade na projektu. Neke od tih vjestina
su: timski rad (engl. teamwork), usmjerenost na detalje (engl. attention to detail), verbalna tj.
usmena i pisana komunikacija (engl. verbal and written communication), efektivne
komunikacijske vjestine i sposobnost prenodenja kompleksnih ideja (engl. effective

communication skills with the ability to communicate complex ideas) (Vulkov, bez dat.).

Vulkov (bez dat.) takoder naglaSava vaznost sazetka Zivotopisa u kojem Citatelju jasno
daje do znanja u kojoj je industriji autor Zivotopisa radio, koliko dugo i koja su kljuéna
postignuca potkrijepljena konkretnim brojevima koristeéi isti format koji je opisan u prijadnjem

poglaviju (Vulkov, bez dat.).

3.3.1.1. Obrasci za Zivotopise za informati¢ka zanimanja na primjeru Programskog

inZenjerstva

Programsko inzenjerstvo (engl. Software engineering) ukljuuje Sirok spektar znanja
i odgovornosti koja su Cesto specifiCna i vezana za odredenu organizaciju ili projekt pa je zato
pri pisanju zivotopisa tesko pronaci ravnotezu izmedu dovoljne detaljnosti za opisivanje svoje

vrijednosti i preops$irnog raspisivanja proslih iskustava.

Kako programsko inZenjerstvo obuhvaéa mnoge grane programerske industrije teSko
je definirati pravila za pisanje zivotopisa jer svaki mora biti prilagoden industriji organizacije u
koju se Salje i specificnim znanjima koje inzenjer posjeduje. Zbog toga ¢e se u daljnjem tekstu
analizirati obrasci samo za dvije grane unutar ove industrije, razvoj web stranica (engl. web

development) i razvoj korisnicke strane aplikacije (engl. front end® development).

Za pisanje zivotopisa web developera analizirani su obrasci i savjeti web stranica Zety,
Resume Genius i Medium. Sve se stranice slazu oko temeljnog sadrzaja zivotopisa. To su
ponovno osnovne informacije, sazetak, iskustvo, edukacija i vijestine. Osim navedenih naslova
Gerencer (2020) na stranici Zety predlaze i podnaslov za navodenje dodatnih aktivnosti i
postignuc¢a i prilaganje svog portfelja i pritom koriStenja glagola radnji i fraza poput: osvoijio
nagradu (engl. received an award), vodio sastanke (engl. facilitate meetings), odrzao

prezentaciju (engl. delivered a presentation). Edukacija i iskustvo ponovno moraju biti napisani

" Product Owner kao rola unutar SCRUM metode za agilni razvoja softvera nema konkretan prijevod na
hrvatskom jeziku.

8 lako ,developer” u hrvatskom jeziku ima svoj inacicu i prevodi se kao ,razvojni inZenjer”, u stuci je
uobic¢ajeno i prirodnije koristiti anglizam

9 ,Front end“ moze se prevesti kao ,sucelje“, medutim praksa je koristenje stranih rijeci

15



obrnutim kronoloskim redoslijedom i sadrzavati sve informacije koje sadrze i Zivotopisi u
drugim strukama. Savjet Gerencera za one koji tek ulaze na trziste rada kao web programeri
uzeti je neko vrijeme za stec¢i osnovno iskustvo, prema njemu najbrzi nacin za stjecanje
iskustva su freelance projekti, kod na GitHub-u, Hackathoni, konferencije i slicno (Gerencer,
2020).

lako stranica Resume Genius (bez dat.) u ¢lanku Business Analyst Resume Example
naglasava vaznost navodenja znanja programskih jezika, softvera, hardvera i alata koje autor
Zivotopisa poznaje, koriStenjem fraza poput obnovio web aplikaciju (engl. revamped web
application), razvio user-friendly stranicu (engl. developed user-friendly website), ispravio
gredke (engl. fixed bugs) (Resume Genius, 2015.), ¢lanak tvrtke Global Employees (2020.)
navodi kako pri zaposljavanju web programera poslodavci obracaju veliku paznju ne samo na
tehnologije s kojima je autor Zivotopisa upoznat, nego i njegovoj prilagodljivosti i spremnosti

za daljnje ucenje i napredovanje (Global Empoyees, 2020).

Gerencer (2020) navodi kako je kod navodenja vjestina vrlo vazno spomenuti i viestine
komunikacije i prezentiranja koje su kljuéne za uklapanje u novu okolinu. Neke od mekih
vjestina koje predlaze dodati su: prilagodljivost (engl. adaptability), radna etika (engl. work
ethic), kreativnost (engl. creativity) i sli€no. Za navodenje tehnickih vjestina Gerencer predlaze
jezi€ne strukture poput: Zaduzen za full stack web development za sve projekte za klijente
(engl. Responsible for full stack web development for all client projects) i Implementirao
agilni/lean razvoj u Sest razli€itih razvojnih timova (engl. Implemented Agile/Lean development

process across six different development teams) (Gerencer, 2020).

Prema opisu na stranici Developers (bez dat.), front end development odnosi si se
na pretvaranje podataka u graficko sucelje koje korisnik moze koristiti. lako se pozicije web
developera i front end developera mogu preklapati, to ne mora uvijek biti slu¢aj (,Developers®,
bez dat.).

No bez obzira na razlike u opisu posla, savjeti i obrasci za pisanje zivotopisa su gotovo
isti. Eilers (2020) na web stranici Zety predlaze strukturiranje Zzivotopisa za front end
developera kao i kod web developera, osnovne informacije, iskustvo i edukacija navedeni u
obrnutom kronoloSskom redoslijedu te naglasavanje vjestina i postignuéa relevantnih za
poziciju za koju se Zivotopis Salje. Kao i za ostale, i za ovu poziciju Eilers za one s manje
iskustva, ili one koji zele promijeniti granu rada, umjesto sazetka Zivotopisa predlaze

dodavanie cilja (Eilers, 2020).
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3.4. Zakljucak pitanja i nalaza

Kroz analizu dostupnog sadrzaja dobiveni su odgovori na vecinu pitanja postavljenih u
drugom poglavlju ovog rada. Analizirano je 11 obrazaca, 6 na hrvatskom i 5 na engleskom
jeziku, te su medusobno usporedeni kako je bilo planirano prilikom odabira metode. Zaklju¢ak

koji proizlazi iz analize literature i online obrazaca za pisanje Zivotopisa je da postoje minimalne
razlike u obrascima unutar svih kategorija usporedbe.
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4. Intervju

Jezi¢ni portal Struna?® intervju definira kao razgovor sa svrhom dobivanja podataka, a
polustrukturirani intervju kao intervju u kojemu istraziva¢ sugovorniku dopusta manja tematska

udaljavanja od postavljenih pitanja (,Intervju®, bez dat.; ,Polustrukturirani intervju“, bez dat.).

Za ovo je istraZivanje autorica rada sva pitanja pripremila unaprijed prema
informacijama i spoznajama dobivenim analizom obrazaca za pisanje Zivotopisa u prethodnom
dijelu rada te se od ispitanica nisu trazila dodatna pojasnjenja dobivenih odgovora. Medutim
kako pitanja dopustaju opSirije odgovore koji se kod razli€itih ispitanika mogu dosta

razlikovati, provedeni intervjui mogu se smatrati polustrukturiranima.

4.1. Ispitanici

Prva je sudionica Lucija Zeljko zaposlena na poziciji People Operations Associate!! u
tvrtki Mediatoolkit koja se bavi razvojem alata za aplikacije za praéenje spominjanja u
medijima. Mediatoolkit je takoder prema portalu Moj posao drugi najbolji poslodavci u kategoriji
malih tvrtki za 2019. godinu (,Moj posao*, 2019).

Druga je sudionica Mura Kokotovi¢ zaposlenica HR odjela'? agencije za razvoj softvera
CROZ. Prema vlastitoj stranici CROZ svake godine organizira ljetnu praksu u koju se ukljucuje
preko 80 studenata na pozicije inzenjera za razvoj softvera, inzenjera za integracije (sistem
inZzenjer), podatkovni inZenjera, poslovnih analitiCara/testera poslovnih aplikacija i UX/UI
dizajnera/Front end developera, a svaki zivotopis prode kroz ruke upravo HR odjela (CROZ,
2020).

Obje ispitanice imaju dugogodiSnje iskustvo, ne samo u regrutaciji i selekciji
zaposlenika, ve¢ i u radu IT tvrtki, stoga su obje savrSeni kandidati za odgovaranje na pitanja

povezana upravo uz temu ovog rada.

10 Struna - traZilica naziva: http://struna.ihjj.hr/

11 People Operations uklju¢uje sve aktivnosti koje pomaZu zaposlenicima biti produktivni na poslu
(Workable, bez dat.)

12 Human Resources (HR) odnosi se na odjel koji obavlja sve funkcije povezane s zaposljavanije,
razvojem, kompenzacijom, sigurno$c¢u i zdravljem i odnosima unutar organizacije (Lumen, bez dat.)
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4.2. Intervju s Lucijom Zeljko

1a. Zelite li vidjeti samo informacije koje se tiéu pozicije na koju se osoba prijavljuje

ili i neke druge detalje? Koji su to detalji?

Ako osoba bira koja iskustva i informacije ostaviti u CV-u, bolje je odabrati one koji su
relevantniji za poziciju. Nekad su to recentna iskustva, nekad nisu, ali osim povezanosti s
pozicijom za koju se osoba prijavljuje, dobro je pokazati kontinuitet usavrdavanja; to znaci da,
ako postoji “rupa” u CV-u u nekom periodu jer osoba nije bila zaposlena, dobro je ponuditi
neko objasnjenje, i tim bolje Sto se objasnjenje vise odnosi na rad na sebi, u€enje, projekt i sl.
Unutar iskustva se cijeni navodenje konkretnih rezultata i iskustava - npr. umjesto “radio/la na

aplikaciji X” navesti postignuca tijekom rada na toj aplikaciji koja pokazuju konkretno iskustvo.
2a. Kako se IT zivotopis razlikuje od drugih?

U smislu nekih glavnih dijelova, ne, ali potencijalno da u nagladavanju prethodnog
iskustva u IT kompanijama, i/ili s odredenim tehnoloskim stackom. Rekla bih da je u IT-u,
narocito kod agencijskih pozicija, ¢eSce koriStenje drugih medija poput video sadrzaja, web

stranica ili aplikacija, igrica i sl. - nesto $to nije slu¢aj u drugim sektorima.

3a. Primjecujete li neke velike razlike u zivotopisima Project managera i programera,

osim u samom sadrzaju?

Sam sadrzaj dijelom odreduje i strukturu CV-a. Project manageri, narocito oni iskusniji,
uglavnom navode konkretne projekte koje su vodili (Cak i kad su pod nekom vrstom NDA,
pronadu nacin da opiSu projekt bez da odaju informacije). Programeri, s druge strane,
uglavnom iskustva opisuju kroz stack u kojem su radili, programski jezik, frameworke, baze,
alate i sl. S obzirom na prirodu pozicije koja je puno vise komunikacijske prirode, PM-ovi
nastoje pokazati i taj set vjestina ve¢ u samom zivotopisu, pa je stil i opSirnost pojedinih dijelova

u prosjeku drugaciji nego kod programera. Naravno, postoje iznimke u obje skupine.

4a. Koje su najcesce fraze koje srecete u zivotopisima na hrvatskom i engleskom

jeziku?

Dynamic, team player, self-starter, responsible, communicative, top of X.

Komunikativan, odgovoran, timski igrac.
5a. Jeli slika na zivotopisu pozeljna?

Slika u CV-u moze donijeti i pozitivan i negativan dojam, ovisno o njenom izboru i
preferenciji osobe koja ga €ita. Moje osobno misljenje je da se taj prostor moze kvalitetnije

iskoristiti s dodatnim informacijama, a da ¢e danas fotografija biti lako dostupna na drustvenim
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mreZzama poput Linkedlna pa nema potrebe za dodatnim stavljanjem slike u CV. S druge
strane, ako samo jedna osoba doda sliku, istaknut ¢e se pred drugim kandidatima i biti

upamcéena.
6a. Hobiji na zivotopisu?

Vise nego dobrodosli. lako se i s njima moZe pretjerati ako je takvog sadrzaja vise nego
onog vezanog uz poziciju za koju se osoba prijavljuje, jer ostavlja dojam da se ‘prikriva’ manjak
kompetencija kako bi se uspjelo doéi do iduceg kruga, najéesée intervjua. U svakom slu¢aju
simpati¢an nacin da se osoba predstavi poslodavcu bolje, kroz dojam o kakvoj se osobi radi i

kako bi se uklopila u postojeci tim.
7a. Sto mislite o Europass zivotopisu?

Europass je standard na kojem neke kompanije jo$ uvijek inzistiraju i u smislu klju¢nih
dijelova koje sadrzi on je kao minimum sasvim u redu. Medutim, ne nudi previSe prostora za

kreativnost i personalizaciju, koje poslodavci cijene.
8a. Najkreativniji zivotopis koji ste ikada vidjeli?

To su obi¢no CV-evi u obliku web stranica kandidata, koje mogu biti zaista kreativne -
primjerice, 3D prikaz gdje se kao u igrici u auti¢u krecete kroz informacije koje su dizajnirane
kao lokacije na cesti. Od onih koje dolaze u Mediatoolkit ti su najceS¢e video zivotopisi, oko

kojih se kandidati jako potrude i pokazu puno osobnosti i motivacije za poziciju.
9a. Dizajn s bojama ili samo lijepo ureden Word?
Svi vole vidjeti dobar dizajn, ali lijepo ureden Word moze sasvim dobro funkcionirati.
To Ce ovisiti i 0 poziciji i profilu kompanije u koju se osoba prijavljuje - isti Word ¢e se mozda u
kreativnoj agenciji procijeniti manjkom truda, dok ¢e se u banci zivopisan CV s puno boje i

kreativnih elemenata mozda procijeniti negativno, neprimjereno.

10a. Trazi li Mediatoolkit zivotopis na hrvatskom ili engleskom, jeli to specificno za

informaticku struku?

U Mediatoolkitu prihvacamo obje vrste zivotopisa - kompanije koje traze CV iskljucivo
na engleskom najesc¢e za to imaju poseban razlog (npr. srediSnjica izvan Hrvatske). Rekla
bih da je to mozda &eS¢e u IT-u zbog puno kompanija koje u Hrvatskoj imaju samo dio

poslovanja, ali da nije specifi¢no za IT.
1la. Gleda li se svaki zivotopis stvarno samo 6 sekundi?

| da i ne. Kad za to postoji dovoljno vremena, procitat ¢e se cijeli CV, no i dalje ostaje

Cinjenica da se dojam stvara u malom broju sekundi.
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12a. Koriste li hrvatske tvrtke ATS tj. Applicant tracking system?

Apsolutno. Vecina kompanija ulaze u ovu vrstu automatizacije iz jednog od ovih razloga
- puno prijava koje se trebaju procesirati, puno selekcijskih procesa/rast, ili period kad uvide
vecinu prvih formalnih HR/People procesa, na nekih 40-ak zaposlenika.

4.3. Intervju s Murom Kokotovié

1b. Zelite li vidjeti samo informacije koje se tiéu pozicije na koju se osoba prijavljuje

ili i neke druge detalje?

Ne, kompletno! Primijetila sam da €esto studenti koji se prijavljuju za developera ili
analitiCara, a tri ljeta prije su konobarili ili radili na bausteli ne stave to jer ne misle da je
relevantno. | onda ja dobijem klasi¢ni ,faks“ CV i pomislim: ,Evo ga na, tatin sin, svako ljeto
landra okolo po plazi i niSta ne radi“. A ako ja vidim da netko svake godine radi, pogotovo ako
je u istoj bransi ili istom poslu, onda ja mislim: ,Ok, to se dijete trudi, hoée pomoci sebi,
roditeljima, zaraditi dZzeparac, ocito je u stanju dobiti posao, zadrzati posao...“. Jo§ ako se
poslodavac ponavlja, znaCi da je dobar, savjestan, odgovoran. Znadi ja iz tih dodatnih
informacija iS¢€itam jo$ tonu stvari, a vi mislite da je meni samo bitno da ste vi programirali 100
godina prije, a nije. Tako da sva ta neka volontiranja, u azilima, starackim domovima i sli¢no
su dobrodosla i grade sliku o toj osobi koja je kompletnija, a ne samo: ,Evo mene, tu sam i

studiram®.

2b. Razlikuje li se IT zivotopis od drugih?

Ne bih rekla, razlikuje se samo u tehnologijama. IT-jevci ¢e imati tonu tih alata u kojima
su radili, a neki ljudi koji se javljaju za administraciju, HR ili marketing imaju Office i sli¢no. Ali
dobro onda imaju neke druge svoje vjestine koje naglasavaju, npr. komunikacijske. Ali u
principu po nekakvoj strukturu - obrazovanje imaju jedni i drugi, radno iskustvo imaju i jedni i

drugi, itd.

3b. Primjecujete li neke velike razlike u Zzivotopisima poslovnih analiticara i

programera, osim u samom sadrzaju?
Ne. Samo tehnologija i vjestine.

4b. Koje su najcéesce fraze koje srecete u zivotopisima na hrvatskom i engleskom

jeziku?

Pa najgore mi je kada dobijem ta motivacijska pisma u kojima su svi pedantni,
odgovorni, timski igraci i to, tipa sada za prakse smo dobili 460 CV-eva. Nekad ljudi na kraju

intervjua pitaju: ,Zasto ste bas mene pozvali na razgovor*, uglavnom viSe Sanse imaiju ljudi koji
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to pismo napiSu bas ono iz dude i da ja kroz to vidim kako razmislja, kako se predstavlja, kako
doZivljava sebe, kako doZivljava posao, nego kad mi s interneta skinu te neke Sprance gdje su
te idealne reCenice koje sam ja vidjela ve¢ 100 hiljada puta i zapravo mi niSta ne govore o
osobi. Volim i kad mi neku Salu ubace i neku polukritiku na sebe, ili zahvaljuju na vremenu $to
si utroSio na ¢&itanje ovo ono, sve nesto di ja razlikujem kandidate, a ne da imam potpuno ista
pisma i CV-jeve, &im se po bilo ¢emu to izdvoji, to je ve¢ plus. Tako da to, odgovoran sam,

organiziran i timski igra€, Zeljan ucenja i novih stvari, zar nismo svi?
5b. Volite li vidjeti sliku na zivotopisu?

Ne znam, u biti ne. Jer su uglavnom loSe. Ili su neke svadbene ili su neke sa osobnih
pa ljudi izgledaju kao da su iz zatvora izasli, rijetko sam dobila neku sliku koja je dobra, ili su
ljudi znas presredeni, photoshopirani, svjetlo, ovo ono. Pa o¢ekuje$ jednu osobu, onda kad
dode na razgovor ta svoja osoba, ve¢ imas osjeCaj da te netko prevario. Imali smo jednu
kolegicu koja je u CV-u imala sliku, izgledala je kao manekenka - ravna kosa, isfenirana,
nasminkana, ono ne zna$ zasto se prijavljuje za posao, i onda kad je dosla tu gledam tko je ta
mala spodobica, znas ono, loSiji ten, Cupava, neka karirana koSulja, grunge stil, i mi se
upoznamo i ja si mislim: ,boze mili“. Tako da ono, kada bi netko uspio staviti stvarna dobru
sliku - kao to sam ja, bez da je to najidealnija slika ikad, to bi bilo dobro, ali to se dogodi vrlo
rijetko, jer naravno stavit ¢e$ neku najliepsu sliku. Ljudi ¢udno ispadaju, izgledaju kao neki

ubojice, psihopati, jo§ ako su malo proéelavi. Bas bolje ne.
6b. Bi li se u zivotopisu trebali navoditi hobiji?

Da. To je zanimljivo. Svasta zna bit, povijesno macevanje, imamo kolegu sistemasa tu

na praksi.
7b.Volite li vidjeti Europass zivotopis?

Pa u biti ne, jer dosta vuku ljude na tu Sprancu i onda ne znam, ljudi misle da ne treba,
ali nekako imam dojam da su ti ba$ Sturi. Najmanje informacija u biti ima u tom formatu. Sad,
ima ljudi koji pobjede format i uspiju i u njemu raspisat $to su radili na projektima. Ali vecina
ima dojam da je to tako zadano pa ljudi misle da oni ne mogu stisnuti enter da to malo raspisu.
| onda to bude tri reda: ,Covjece Sto da radim s tobom?“. Vidala sam ih dobre, ali ve¢inom budu

lo8i u tom formatu.
8b. Najkreativniji zivotopis koji ste ikada vidjeli?

Imali smo vizualno zanimljivo od dizajnera koji se prijavljuju, bio je jedan kao
interaktivni. To je bilo ¢ak i u nekoj aplikaciji. Ti to nesto kliknes pa se to nesto otvara, pa nesto

leti pa to ovo pa ono, $ta je, da je onako neki vulgaris pozicija bilo bi mi malo too much, kaj
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radi§, ali s obzirom da je bila pozicija ta dizajnerska, onda je imalo smisla da je to kao neki
uradak kojim se predstavljao. A Sto se tice, sadrzaja, pa tu sad bas ta kreativhost ne dolazi do
izrazaja, kada ima$ zadanu formu, obrazovanje, Sto ¢e$ ti sad? Zato u motivacijskom pismu
moze doc¢i do izraZaja. Bitno mi je u CV-u da bude opisano. Da mi ne piSe$ ,na faksu sam
radila projekt aplikacija Skolsko zvono*, nego da mi napise$, ,koja je sluzila, ili automatizirala
ovo ono, radilo smo to tako i tako, bilo nas je toliko u timu, moja je rola bila ta i ta“, jer ljudi vrlo
Cesto napisu ,radio sam u projektu tom i tom* i tehnologije u tom projektu, i onda ih pozovemo
i piknemo, ,aha radio si angular®, ,a to je radio kolega“, pa onda spring boot ,A to je radio drugi
kolega“, a dobro §to si ti radio ,a ja sam pisao dokumentaciju“. onda navedi: ,na projektu se

radio s tim i tim tehnologijama, ali ja sam radio...", jer ovako opet ispadne da si se uljep3ao.
9b. Dizajn s bojama ili samo lijepo uredeni Word?

A sve ovisi, ako je pregledno i ne jako natrpano, mislim realno, kada iS¢itavas 460 CV-
eva ako su svi onaj Europass, malo te ubije u pojam. Onda dobro dode neki drugaciji format,
ali ti takvi s tim toCkicama ovo i ono, znaju biti nepregledni, i onda mi je isto zlo. Tako da treba
pazit da to bude lijepo strukturirano. Aha, tu su tehnologije i logika kako si se ti izrazio je ta.
Znaju bas pomijesat, stave obrazovanje pa projekte na faksu pa onda skillove, pa sa strane
radno iskustvo i projekte pa onda pak jezike, $to nema smisla, onda radije imaj formu: projekti
na faksu i na poslu i onda skillovi - tehnicki, jezi¢ni, soft skillovi. Pa onda ima$ neku logic¢ku

strukturu.
10b. Trazi li CROZ zivotopise na hrvatskom ili engleskom?

Pa viSe volimo na hrvatskom, ali nam je jasno da dobijemo na engleskom s obzirom da
nam je stranica karijera na engleskom, jer nam je cijeli web na engleskom, iako bi mi voljeli da
nam je stranica karijera na hrvatskom. Realno ciliamo na domace zaposlenike, a ne na
strance, i nekako imamo taj dir komunikacije s humorom i nekim dosjetkama, re¢eni¢icama, i
sliéno Sto na engleskom ne moze$ dolarat. Tako da bi mi viSe voljeli da je na hrvatskom
stranica karijera pa bi to povuklo ljude da piSu Zivotopise na hrvatskom. Vise volimo dobiti na
hrvatskom jer nekako smatramo da se pismenost i duh lak$e iskomuniciraju na hrvatskom. Jer

ako meni netko piSe na engleskom ja ne znam zna li onda on ,¢“ i ,¢°, ,ije“ i ,je“itako. | uvijek

su to Sturije informacije, i onda ne znas jeli zato Sto je Stur zivotopis ili ne zna dobro engleski

pa se sad nije raspistoljio.
11b. Gleda li se svaki zivotopis stvarno samo 6 sekundi?

Ja sigurno ne gledam samo Sest sekundi, tko to kaze? 6 sekundi? 1...2...3...4...5...6...

ne... Ja bar 3, 4 minute na svaki potroSim. Kaj moze$ u 6 sekundi?
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12b. Koriste li hrvatske tvrtke ATS tj. Applicant tracking system?

Mi smo prije imali svoju aplikaciju, sada imamo taj TalentLyft i to automatski kad se ti
prijavi§ nama ulazi$ u bazu, ali mi svaki Zivotopis koji dode i svaku prijavu, uredno otvorimo,
pro¢itamo, damo evaluaciju, stavimo tagove: zovi na razgovor, Salji zadatak, Salji potvrdu
prijave. Ali nikada ja nisam ne pogledala prijave pa onda kad mi treba trazila npr. Java. Tako
da mi to ne koristimo.

13b. Zelite li da kandidati u svojim Zivotopisima imaju sazetak odnosno summary?
Pa moze, da.
14b. CROZ ima interne zivotopise svojih zaposlenika?

Svi zaposlenici kad dodu, dobiju listu zadataka i moraju popuniti taj svoj interni
Zivotopis, to onda mi imamo u bazi i obi€no kad ljudi po€inju raditi na nekim projektima, ili kada
se javljamo na tendere, moramo priloZiti Zivotopise tih nasih ljudi. Cak imamo i aplikaciju koja
lagano krece u produkciju, da ljudi ne azuriraju to u Wordu i Salju nego aplikacija automatski
iz Tashija'® povladi $to si radio, projekte, a iz druge aplikacije poviaéi na kojim si sve
edukacijama bio i koje si teCajeve drzao. | onda imas neki kostur pa kada ga uljepSavas, treba
ti manje vremena nego: ,Ej $ta sam radio prije dvije godine®, ovako je sve unutra, ve¢ iz

Tashija. Imamo ih na engleskom i na hrvatskom.

4.4. Analiza informacija dobivenih putem intervjua

U ovom su potpoglavliju sazeti najrelevantniji savjeti ispitanica te su dobivene
informacije usporedene s informacija dobivenih iz literature za pisanje Zzivotopisa i analize
obrazaca zivotopisa na engleskom i hrvatskom jeziku koje je provela i u prethodnom poglavlju

opisala autorica ovog rada.

Potvrdeno je da se zivotopisi u informati¢kim zanimanjima ne razlikuju od onih u
opcenitom poslovnom kontekstu osim po sadrzaju (pitanja 2a, 2b, 3a i 3b). Struktura zivotopisa
i koristene jeziéne strukture su uglavnom isti. Zivotopis je dobro prilagoditi poziciji za koju se
Salje, ako se Salje za kreativne pozicije, onda je pozeljno i da je Zivotopis kreativan, u ostalim
slu¢ajevima, sasvim je dovoljan dobro ureden Word (pitanja 8a, 8b, 9a i 9b). Ako se autor
zivotopisa ipak odluci koristiti obrazac s izrazenim dizajnom, potrebno je voditi brigu o Citljivosti

i logiénom rasporedu sadrzaja (pitanje 9b).

13 Tashi je interna aplikacija za prac¢enje vremena i zadataka na kojima zaposlenici rade
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Ispitanice predlaZzu izbjegavanje kliSeja i originalnost, kao i dodavanje hobija (pitanja
4b, 6a i 6b). Takoder, za razliku od prijedloga u vecini izvora, na Zivotopisu su dobrodoSle i
informacije koje nisu relevantne za poziciju za koju se 3alje ako stvaraju bolju sliku o autoru
Zivotopisa (pitanja 1a i 1b). Sto se ti¢e odabira jezika za pisanje Zivotopisa, uglavnom je dobra
ideja prilagoditi jezik onome na kojem je napisana stranica karijera tvrtke. Engleski jezik
naj¢esce traze tvrtke koje u Hrvatskoj imaju samo podruznicu, a srediste im je u inozemstvu
(pitanja 10a i 10b).

Potvrdeno je da Europass obrazac nije omilien medu poslodavcima, jer stvara
siromasni zivotopis te da se preferiraju originalniji pristupi s vise mogucnosti prilagodbe

vlastitom sadrzaju (pitanja 7a i 7b)

Ispitanice su potvrdile veéinu savjeta prikupljenih analizom obrazaca za pisanje
Zivotopisa i uglavnom im se odgovori poklapaju ili nadopunjuju, medutim iako izvori daju dobre
generalne savjete i dalje je pozeljno istraziti kulturu tvrtke i tome prilagoditi Zivotopis i

izrazavanje.
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5. Zakljucak

U ovom je rada definiran Zivotopis, nabrojene su njegove vrste, mogucée strukture
sadrzaja ili informacija te njegovi uobiajeni formati. Analiza i usporedba 11 odabranih

obrazaca dostupnih na internetskim izvorima dale su odgovore na sliedec¢a pitanja:

1. Koje podatke Zivotopis mora sadrzavati?

Na temelju provedenog istraZivanja svaki Zivotopis, bez obzira na jezik ili struku, mora
sadrzavati kategorije informacija: osobne informacije, saZetak, edukacija, radno iskustvo i

vjestine. Osim ovih, pozeljno je dodati saZetak i hobije.
2. Kako napisati Zivotopis ako nemamo prijasnje iskustvo?

Nakon analize dostupnih savjeta za pisanje Zivotopisa mozZe se zakljuciti da kandidati koji
nemaju prijadnje iskustvo svoje Zivotopise mogu napisati u formi funkcionalnog zZivotopisa i
tako naglasiti svoje vjestine i potencijalni doprinos tvrtki. lako, u iskustvo se mogu ubrajati i

samostalni projekti, radionice i sli¢no.
3. U kojem formatu pisati Zivotopis?

Analizirani izvori predlazu zivotopis pisati u tablicnom formatu i potrebno je posebno obratiti

paznju na preglednost i cjelovitost slike koju Zivotopis stvara o njegovom autoru.
4. Preferiraju li hrvatski IT poslodavci zivotopise na hrvatskom ili engleskom jeziku?

Kroz intervjue je zaklju€eno da ukoliko nije posebno naglaseno i stranica tvrtke je na hrvatskoj,

pozeljno je poslati zivotopis na hrvatskom jeziku, ali prihva¢a se i onaj na engleskom.

Glavni je cilj rada bio napraviti usporedbe zivotopisa prema razli€itim kriterijima i

zaklju€eno je sliedece:
1. Usporedba obrazaca na hrvatskom i engleskom jeziku, za svaki jezik posebno.

Na temelju analize odabranih obrazaca u ovom radu zaklju€eno je da postoje minimalne razlike
u obrascima, uglavnom su to detalji. Neki obrasci predlazu dodavanije slike i informacija poput

datuma rodenja, bra¢nog statusa i sl., dok drugi uopée ne spominju nabrojano.
2. Medusobna usporedba obrazaca na hrvatskom i engleskom jeziku

Najveca razlika koja se moze primijetiti u analiziranoj literaturi je u sazetku Zivotopisa koji
predlazu dodati gotovo svi engleski obrasci, a u intervjuu je zaklju€eno da ih je pozeljno dodati

i u Zivotopis napisan na hrvatskom jeziku.
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3. Usporedba obrazaca u opc¢enitom poslovnom kontekstu s onim za uzZe podrudje struke

na hrvatskom i engleskom jeziku.

Nakon provedbe analize obrazaca i provedbe intervjua moZe se zakljuéiti da se obrasci u
informati¢koj struci razlikuju samo prema sadrzaju. Struktura Zivotopisa i prijedlozi jeziénih

struktura su isti.

Na samom kraju, iako postoji veliki broj materijala koji savjetuju kako $to bolje napisati
Zivotopis, savjeti su uglavnom isti ili vrlo sli¢ni. Bez obzira na jezik, obrazac, ili struku, Zivotopisi
se minimalno razlikuju te se preferencije poslodavaca svode na osobne preferencije HR
djelatnika ili kulturu tvrtke. Stoga, savjete ne treba shvacéati suviSe doslovno, jer poslodavci ¢e

ipak najvise primijetiti onaj Zivotopis koji najbolje opisuje njegova autora.
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Prilozi

Prilog 1 Primjer obrasca zivotopisa na hrvatskom jeziku Ureda za udruge

Zivotopis
Osobni podaci
Ime / Prezime

Adresale)
Telefonski broj(evi)

E-mail
Drzavljanstvo
Datum rodenja
Spol

Radno iskustvo

Datumi

Zanimanije ili radno mijesto
Glavni poslovi 1 edgovornost
MNaziv | adresa poslodavea
Vrsta dielatnosti ili sektor

Obrazovanje i osposobljavanje

Datumi
Maziv dodijeljene kvalifikacije | zvanje

Glavni pradmeti / stecene
profesionalne viesting

Naziv i vrsta ustanove pruZatelja
obrazovanja i osposobljavanja

Razina prema nacionalngj il
medunarodnoj klasifikaciji

Osobne vjestine i
kompetencije

Materinski jezik

Dirug jezik(ci)

Samoprocjena
Europska razina

jezik

jezik

Zamijenite ovaj tekst imenom i prezimenom
Zamijenite ova) tekst vaSom adresom (ulica, kuéni broj, podtanski broj, grad)
Broj {evi) fiksnog telefona:

Broj mobilnog telefona:  Broj(evi) faksa:

Zamijenite ova) tekst vaSom e-mail adresom
Zamijenite ova) tekst vadim drZavljanstvom
Zamijenite ova| tekst datumom vadeq rodenja

Muski | Zenski

Zasebno unesite svako radno mjesto / zaposlenje, pofevii s posljednjim

Navedite datum (godinu) podetka | zavrSetka zaposlenja

Navedite naziv vaseg zanimanja / radnog mjesta

Mavedite glavne poslove kaje cbavljate ili ste obavljali na navedenom radnom mjestu
Mavedite naziv | adresu poslodavea

Mavedite vrstu djelatnosti ili sektor u kojem djeluje poslodavac

Zasebno unesite svaki vaZniji program obrazovanja ili esposobljavania koji ste zavrdill, podevii s
posljednjim.

Mavedite datum {godinu) podetka | zavrdetka obrazovanja il osposobljavanja

Mavedite naziv kvalifikacije kako je to navedeno u diplomi ili svjedodzbi, vade zvanje
Mavedite glavne predmete koje ste savladali ifili koje ste profesionalne viedtine stekli tijekom
obrazovanja ili csposobljavanja

Mavedite naziv ustancve u kojoj ste se cbrazovali il osposobljavali

Mavedite stupanj ! razinu kvalifikacije

Mavedite materinski jezik (ako je vaZno, navedite dodatne materinske jezike)

Razumijevanje Govor Pisanje

Sluzanje Citanje Goworna interakcija | Govorna produkcija

(* Zajeonicki europskl referentni okvir 78 jezike
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Racunalne vjestine | kompetencije
Umijetniéke vjestine i kompetencije
Druge vjestine | kompetencije
ozatka dozvola

Dodatne informacije

Dodaci

Datum popunjavanja ili
zadnjeg aZuriranja Zivotopisa
Potpis

Zamijenite ova tekst opisom kompetencija i navedite gdje ste ih stekli
Zamijenite ova tekst opisom kompetencija i navedite gdje ste ih stekli
Zamijenite ova) tekst opisom kompetencija i navedite gdje ste ih stekli
Navedite posjedujete li vozatku dozvolu te za koje kategorije vozila

Owdje unesite sve podatke koji mogu imati neku vaZnost, primjerice, osobe za kontakt, preporuke itd. )

Navedite dokumente koje prilaZete Zivotopisu
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Prilog 2 Primjer obrasca zivotopisa na hrvatskom jeziku programa

Uredena zemlja

Obrazac zivotopisa (CV)

Ime:

Prezime:

Datum rodenja:

Drzavljanstvo:

Spol:

Adresa:

Telefon:
Mobitel:

E-mail:

Stec¢eno zvanje:

Kljuéne kvalifikacije:

[Opisite relevantno iskustvo i struéno usavrSavanje. OpiSite stupanj odgovornosti na prethodnim
poslovima i navedite datume i lokacije. Ispunite oko pola stranice.]

Naobrazba:

[Ukratko navedite Skolu i/ili fakultet koje ste pohadali, certifikate i vriieme dobivanja istog. Ispunite oko
jedne Cetvrtine stranice.]

Radno iskustvo:

[Zapocevsi sa sadasnjim radnim mjestom, nabrojite obrnutim kronoloskim redoslijedom sva radna
mjesta od zavrSetka $kole, uz datume, imena organizacija, nazive radnog mjesta, mjesta obavijanja
zadataka. Za iskustvo u posljednjih deset godina takoder navedite tipove aktivnosti i reference klijenata,
po potrebi. Ispunite do 2 stranice.]

Period: Mjesto i opis rada:

Jezici:
[Za svaki jezik navedite razinu znanja: izvanredno, dobro, zadovoljavajuce, ili slabo, u govoru, Citanju i
pismu.]
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Jezik Govor Citanje Pisanje

Ostalo:

[Navesti ostala relevantna znanja i vjie$tine npr. posjedovanje vozacke dozvole, daktilografija, i sl.]

Ovjera:

Ja, nize potpisan/a, potvrdujem da po mojem saznanju i misljenju, ovi podaci to€no opisuju mene, moje
kvalifikacije i iskustvo.

Datum:

[Potpis] dan/mjesec/godina

37




Prilog 3 Primjer obrasca zivotopisa tvrtke Microsoft na hrvatskom jeziku,

funkcionalni

[Vase ime 1 prezime] | [Zivotopis]
[Ulica i broj, postanski broj, grad] | [Telefonski broj] | [Adresa e-poste]

Cilj
[Da biste zamijenili tekst savjeta vlastitim, odaberite redak teksta i ponite tipkati. Da biste

dobili najbolje rezultate prilikom odabira teksta za kopiranje ili zamjenu, u odabir znakova

nemojte uvrstiti razmak desno od njih.]

Znanja 1 viestine
[Ma kartici Dizajn na vrpci pogledajte galerije tema, boja i fontova da biste jednim klikom

pronaili prilagodeni izgled.]

Iskustvo

[Maziv radnog mjesta] - [Naziv tvrtke] [Datumi od] - [do]

[Ovdje unesite kratak saZetak glavnih zaduZenja i najvecih postignuca.]

[Naziv radnog mjesta] - [Naziv tvrtke] [Datumi od] - [do]

[Ovdje unesite kratak saZetak glavnih zaduZenja i najvedih postignuca.]

Obrazovanje

[Maziv obrazovne ustanove] - [stupanj, mjesto] [Datumi od] - [do]
[Ovdje biste trebali uvrstiti prosjek ocjena i kratak saZetak relevantnih

predmeta, nagrada i pohvala.]

Komunikacija
[Makon te ste velike prezentacije dobili sjajne ocjene. Memojte se toga sramiti! Ovdje moZete

pokazati kako dobro radite i suradujete s drugima.]

Vodstvo

[Jeste li predsjednik studentskog kluba, predstavnik kucnog savjeta ili koordinator tima u nekoj

dobrotvornoj ustanovi? Vi ste prirodni voda - recite nam to bez ustruéavanjal!]
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Prilog 4 Primjer obrasca zivotopisa tvrtke Microsoft na hrvatskom jeziku,

kronoloski

+

[Vase ime i prezime]

[Telefon]

[Adresa], [Postanski broj, grad]

Profesionalni

profil

Profesionalna

postignuca

Iskustvo

Obrazovanje

Reference

[E-posta]
[Web-mjesto]

[Mavedite saZetak profesionalnog iskustva i obrazovanja vainih za Zeljeno

radno mjesto]

= [Preuzmite bilo koje oblikovanje teksta koje vidite u ovom dokumentu
jednostavnim klikom u grupi Stilovi na kartici Polazno. Primjerice, ovaj
stil ima naziv Graficka oznaka.]

= [Relevantna vjestina 1]

= [Relevantna vjestina 2]

= [Relevantna vjestina 3]

[Polje ili podruéje postignucal

= [Da biste zamijenili bilo koji tekst rezerviranog mjesta (kao sto je ovaj),
samo ga odaberite i podnite pisati. Nemojte odabrati bjelinu lijevo ili
desno od odabranih znakova.]

= [Postignuce 1]

= [Postignuce 2]

= [Postignuce 3]

[Datumi od] — [do]
[Maziv radnog mjesta], [Naziv tvrtke], [Grad, driava]

[Datumi od] — [do]
[Maziv radnog mjesta], [Naziv tvrtke], [Grad, driava]

[Struéna sprema]

[Maziv obrazovne ustanove]
[Mjesto]

[Datum]

[Maziv preporuke]
[Maslov, tvrtka]
[Podaci za kontakt]

39



Prilog 5 Primjer Europass obrasca zivotopisa na hrvatskom jeziku

QS0BME INFORMACIIE

RADNO MJESTO NA KOJE SE
PRIJAVLJUJETE

) ZVANJE
ZELJENO RADNO MJESTO
STUDI NAKOJI SE
PRIJAVLIUJETE

RADMO ISKUSTVO

Zamijenite datumima (od - da)

OBRAZOVANJIE |
OSPOSOBLIAVANIE

Zamijenite datumima (od - da)

OS0BNE VIESTINE

Materinski jezik

Ostal iezici

Zamijenite jezikom

Zamijenite jezikom

Komunikacijske viesiine

Zamijenite imenom/ima prezimenom/ima
[Sva su pola u Zvolopisu izboma. kzbriSite sva prazna pofa]
Zamijenite nazivom ulice, kucnim brojem, gradom, postanskim brojem, drzavom.
Zamijenite telefonskim brolem ) Zamijenite brojem makitela
Zamijenite adresom/adresama e-poste
Zamijenite osobnom infernetskom siranicom
® Zamijenite vrstom usluge za slanje istovremenih poruka Zamijenite korisnickim racunomfima e-

=T I el -

Spol UpiSite spol | Datum rodenja gg/mmigggg,] Daviiansivo Unesite dr¥avijansivola

Zamijenite radnim mjestom na koje se prjavijujete / zvanjem /
Zeljenim radnim mjestom / studijem na koji se prijavijujete (izbnsSite
nepotrebna polja u ljevom stupcu)

|
_[Surs_im EI'U.IShI'D Lp'ie pasebno. Zapccﬂhe = nejncadjinn ]
Zamijenite radnim mjestom na kojemu radite
Zamijenite nazivom poslodavca | mjestom (ako je vaino, navedite adresu i infemetsku stranicu)
= Zamijenite glavnim aktvnostima i duZnosima
Dijelatnost il sekior Zamijenite fipom djelatnosi ili sekiorom
|
[Swaki obrezovni program upiSite posebno. Zapodnile 5 najnoviim.]
Zamijenite dodijeljenom kvalifikacijom Zamijerie razinom
NKIO-a ako je
primjEniivo

Zamijenite nazivom i mjiestom ustanove za obrazovanie il osposobljavanie (ako je vaZno, navedite
drZavu)

« Zamijenite popisom glavnih predmeta koje ste odsiusali il stecenih viedting

|
[lzbriSite sva prazna pofa]
Zamijenite materinskim jezikomiezicima
RAZLIMLIEVAMNIE GOVOR PISAMIE

EhSanie Citanje Govoma inferslriis | Govoma produbicia
UpiEite stupanj UpiSite stupanj UpisSite stupanj Upisite stupanj Upigite stupanj

Zamiierile razivom jeci U PP ———
Upigite stupanj LUipigite stupanj Upigite stupanj Upigite stupanj Upigite stupanj

ot e U PP ———
Stupnievi A12: Podatnik - B1/2: Samastalni korsnik - C1/2 Iskusni korsnik
Zajednitk europski referentni okuir 23 jezike

Zamijenite svojim komunikaciskim viestinama. Mavedite u kojemu su konteksiu stecene. Primjer:
» dobre komunikaciske viesfine stefene fijigkom rada na mjest direktora prodaje
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Organizaciske / rukovoditeliske

viesfine

Poslovne viestine

Ratunaine viesiine

Ostale viestine

Vozactka dozvola

DODATHE INFORMACIIE

lzdania
Prezentacije
Projeddi
Konferencie
Seminari

Priznanja i nagrade
Clanstva
Preporuke

PRILOZ

Zamijenite svojim organizacijskim / rukovoditeliskim viestinama. Mavedite u kojemu su kontekstu
stetens. Primjer:
» upravijanje {frenutano vodim tim od desetoro [judi)

Zamijenite ostalim poslovnim viesinama koje nisu drugdje navedene. Navedite u kojemu su konfekstu
stefene. Primjer:
« dobro viadanje postupcima upravijanja kvalitetom (frenutacno sam zaduZen/a za reviziju kvalitete)

Zamijenite svojim ratunalnim viestinama. Mavedite u kojemu su kontekstu sietene. Primjer:
» dobro viadanje alatima Microsoff Office™

Zamijenite ostalim vainim viestinama koje nisu prethodno navedene. Navedite u kojemu su kontekstu
stefene. Primjer:
» tesarstvo

Zamijenite kategorijom/ama vozatke dozvole. Primjer;
«B

Zamijenite vaZnim izdanjima, prezentaciama, projekiima, konferencijama, seminaima, priznanjima i

nagradama, ¢lanstvima, preponukama. Izbsite nepotrebna polia u lijevom stupcu.

Primjer izdanja:

» Kako napisati dobar Zivotopis, New fAssociated Publishers, London, 2002.

Primjer projekia:

« Mova gradska knjiZnica u Devonu Glavni arhitekt zaduZen za oblikovanje, izvedbu, prikupljanis
ponuda i nadzor gradiiista (2008 .-2012.).

Zamijenite popisom dokumenata priloZenih Viasemu Zvotopisu. Primieri:
» presiike svjedodzbi / diploma i kvalifikacija;

» igave o zaposlenju il radnom mjestu;

«» izdanja ili istrafivanja.
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Prilog 6 Primjer Europass obrasca zivotopisa na engleskom jeziku

e
-

europass

Europass
Curriculum Vitae

Personal information
First name(s) / Surnameys)
Addressies)

Telephone(z)

Faxies)
E-mail

Mationality
Diate: of birth

Gender

Desired employment /
Occupational field

Work experience

Dates

Cocupation or posibion held

Main actvities and responsibilites
Mame and address of employer
Type of business or sector

Education and training

Dates

Title of qualification awarded

Principal subjects/occupatonal shlls
covered

Mame and type of organisation
providing education and training

Level in national or international
classification

Personal skills and
competences

Maother tongue(s)

Other language(s)
Self-assessment
European level [*)

Language
Language

Insert photograph. Remove heading if not relevant {see instructions)

First name(s) Surname(s) {remove if not relevant, ses instructions)
House number, street name, postcode, city, country (remove if not relevant, ses instructions)

Mobile:  (remave if not relevant, ses

instructions)

(remove if not relevant, ses
instructions)

(remove if not relevant, see instructions)
(remove if not relevant, see instructions)

(remove if not relevant, se= instructions)
(remove if not relevant, ses instrucions)

(remove if not relevant, see instructions)

(remove if not relevant, see instructions)

Add separate enfries for each relevant post occupied, stading from the most recent. (remove if not
relevant. see instructions)

Add separate entries for each relevant course you have completed, starting from the most recent.
(remove if not relevant, see instructions)

(remove if not relevant, ses instructions)

Specify mother tongue (if relevant add other mother tongue(s), see instructions)

Understanding Speaking Writing

Listening Reading Spoken interacion | Spoken production
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™) Common European Framework of Reference for Languages

Social skills and competences | Replace this text by a description of these competences and indicate where they were acquired.
(Remowe if not relevant, see instructions)

Organisational skills and | Replace this text by a descripfion of these competences and indicate where they wers acquired.
competences | (Remaove if not relevant, see instructions)

Technical skills and competences | Replace this text by a description of these competences and indicate where they were acquired.
(Remowe if not relevant, see instructions)

Computer skills and competences | Replace this text by a descripion of these competences and indicate where they were acquired.
(Remowe if not relevant, see instructions)

Artistic skills and competences | Replace this text by a description of these competences and indicats where they wers acquired.
(Remove if not relevant, see instructions)

Cther skills and competences | Replace this text by a description of these competences and indicate where they were acquired.
(Remowe if not relevant, see instructions)

Driving licence | State here whather you hold a driving licence and if so for which categories of vehicle. (Remove if not
relevant, see instructions)

Additional information | Include here any other information that may be relevant, for example contsct persons, references, efc.
(Remowe heading if not relevant, s2& instructions)

Annexes | List any items attached. (Remove heading if not relevant, ses instructions)




Prilog 7 Primjer obrasca zivotopisa tvrtke Microsoft na engleskom jeziku

FIRST NAME LAST NAME

Address - Phone
Email - LinkedIn Profile - Twitter/Blog/Portfolio

To replace this text with your own, just click it and start typing. Briefly state your career objective, or
summarize what makes you stand out. Use language from the job description as keywords.

EXPERIENCE

DATES FROM - TO
JOB TITLE, COMPANY

Describe your rezsponsibilities and achievements in terms of impact and results. Use examples,
but keep it short.

DATES FROM —TO
JOB TITLE, COMPANY

Describe your responsibilities and achievements in terms of impact and results. Use examples,
but keep it short.

EDUCATION

MONTH YEAR
DEGREE TITLE, SCHOOL

It's okay to brag about your GPA, awards, and honors. Feel free to summarize your coursework
too.

MONTH YEAR
DEGREE TITLE, SCHOOL

It's okay to brag about your GPA, awards, and honors. Feel free to summarize your coursework
too.

SKILLS

*  |List your strengths relevant for the role you're # List one of your strengths
applying for * List one of your strengths
* List one of your strengths & List one of your strengths

ACTIVITIES

Use this section to highlight your relevant passions, activities, and how you like to give back. It's good to
include Leadership and volunteer experiences here. Or show off important extras like publications,
certifications, languages and more.
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