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Pri iskanju zaposlitve je pomembno, da poznamo sami sebe, svoje cilje, sposobnosti, prednosti, da vemo, Kje
iskati zaposlitev, kako se izobrazevati, katere so pomembne dodatne spretnosti, ki jih pri nekem delu
potrebujemo. V okviru delavnice je nastalo nekaj primerov osebnih predstavitev, zivljenjepisov po
Europassu, prijav na delo, ponudb za delo in celo animacije pogovorov pri delodajalcu. Pomagali smo si z

nasveti dolocenih spletnih strani in z izku$njami udeleZencev.

1. Znanja in sposobnosti

Malo za $alo, malo zares smo se poigrali s testi, ki jih v srednjih Solah resujejo dijaki, da bi ugotovili, katere
so tiste inteligence, ki so pri nekom najmo¢nejse, oziroma uéni stili, ki posamezniku najbolj ustrezajo, in

ugotavljali, ali njihov poklic res vsebuje znacilnosti, ki so udelezencem lastne.

Sedmere inteligence temeljijo na teoriji Howarda Gardnerja, ki trdi, da je ¢lovek v evoluciji razvil ve¢ razli¢nih inteligenc, ki jih razume

kot zmozZnost reSevanja problemov ali ustvarjanja izdelkov, ki so cenjeni v enem ali ve¢ kulturnih okoljih.

V $olah ve¢inoma prevladuje razvijanje logi¢no-matemati¢ne in delno $e jezikovne inteligence, medtem ko se je pomen

telesne, glasbene in medosebne inteligence zmanjsal in prenesel na zunajSolske dejavnosti.
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Operacija se delno financira iz Evropske unije iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstva za izobraZevanje, znanost in Sport. Operacija se izvaja v okviru Operativnega
programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete: 3. razvojne prioritete: Razvoj ¢loveskih virov in vseZivijenjskega ucenja; prednostne usmeritve
3.2: IzboljSanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.



&% Cene §tupar

S pomocjo testa smo ugotovili, kaj je tisto, kar smo iz Sole prinesli v odraslost in nam lahko pomaga pri

iskanju primernih podrocij nasega dela.
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Vspodnji tabeli preberi trditve. &a JLN.
(e trditev zate velja, v okence vpisi 1, o @ -
ce trditev zate ne velja, pa vpisi 0. A 5 (9, "
@}J,}Q im0 .

1. Vesc sem dela s predmeti.

2. Imam dober smisel za orientacijo.

3. | Imam naravno sposobnost reSevanja sporov med prijatelji.

4., Zlahka sizapomnim besedilo pesmi.

5. Znam pojasniti zapletene teme na razumljiv nacin.

6.  Vedno zadeve reSujem korak za korakom.

7 Dobro se poznam in vem, zakaj se vedem tako, kot se.

8. Uzivam v dogodkih skupnostiin druzabnih dogodkih.

9.  Veliko se naucim iz pogovorov, predavanjin ob poslusanju drugih.
10.  Kadar poslusam glasbo, se moje razpoloZenje spreminja.

11.  RadreSujem uganke, krizanke, logi¢ne probleme ...

12.  Razpredelnice, diagrami in vizualni pripomocki imajo pomembno vlogo pri ucenju.
13.  Dovzeten sem za razpoloZenje in Custva [judi, ki me obdajajo.

14.  Najvec se naucim, kadar moram stvar opraviti sam.

15.  Preden se Zelim necesa uéiti, mora to biti smiselno zame.

16.  Radimam zasebnost, tisino pri delu in razmisljanja.

17.  Vzapletenih glashenih delih lahko razlo&im posamezne inStrumente.
18.  Zlahka sivizualno predstavljam prizore, ki sem sijih zapomnil oz. ustvaril.
19.  Imam dobro razvit besednjakin ga tudi uporabljam.

20.  Radsidelam zaznamke in mislim, da je to koristno.

21.  Imam dober obcutek za ravnoteZje in rad se gibljem.

22.  lLahkorazlocim vzorcein odnose medizkusnjami ali stvarmi.

23.  Vskupinah rad sodelujem in upoStevam tudi zamisli drugih.

24.  Inam opazovatiin pogosto opazim stvari, ki jih drugi ne.

25.  Hitro postanem nemiren.

26.  Rajedelamin seudim sam kot v skupini.

27. | Radpojem aliigram na glasheniinstrument.

28.  Radracunamin spretno reSujem matemati¢ne probleme.
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SAMOOCENA VECVRSTNE INTELIGENCE
Tockovanje izjav

Vspodnjo tabelo prepisi svoje rezultate iz prejsnje tabele tako, da desno od stevilke izjave vpises tocke (1 ali 0)
za svoj odgovor.

INTELIGENCA IZJAVA TOCKE IZJAVA TOCKE IZJAVA TOCKE IZIAVA TOCKE = SKUPNETOCKE
Jezikovna G 9. 19. 20.
Logi¢no-matematicna 6. 11. 22. 28.
Vizualna in prostorska 2. 123 18. 24,
Glasbena 43 10. 17. 27.
Medosebna 3 8. 13. 23
Osebna 7. 15, 16. 26,
Gibalna 1. 14. 2l A5

Tocke pri posamezni inteligenci sestej in nato rezultate vnesi v KROG VECVRSTNE INTELIGENCE. Pobarvaj
pripadajoce dele kroga, tako da dobis vizualno predstavo o uravnoteZenosti svoje inteligence:
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Ker so bili udelezenci tujci, ki se ucijo slovenskega jezika, smo s pomo¢jo vprasalnika o u¢nih stilih
ugotavljali tudi, kakSen nacin ucenja jezika bi jim najbolj ustrezal, saj je zelo pomembno, da ¢im pre;j
izpopolnijo svoje znanje slovens¢ine, e se zelijo na trgu dela kar najbolj predstaviti. Tudi pri tem smo si

pomagali s srednjeSolsko mapo u€nih dosezkov.
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UCNI STILI

L. Tocke:
5 - skoraj vedno

4 - precej pogosto
3 - véasih

2 - redko

1 - skoraj nikoli

0b spodnje stavke pripisi tiste ‘tocke’,
ki najbolj ustrezajo tvojemu nacinu ucenja.

TOEKE I Z J A V A

1. Nekaj laZje razumem, Ce se o tem pogovarjam z drugimi [judmi.

2.  Pripouku precej pozorno opazujem uciteljev obraz.

3. Pri zapisovanju v zvezek ali pri branju ucne snovi uporabljam barve (npr. markerje,
naglasevalce besedila, flomastre, barvice).

4.  Dobre zamisli se mi porajajo, kadar sem telesno dejaven.

5. Rajeimam ustna kot pisna navodila.

6. Raje poslusam besedilo na kaseti, kot pa da bi ga sam prebral.

7. Bolj kot ustni opis poti, ki jo moram prehoditi, mi ustreza narisan zemljevid.

8. Slabse se odreZzem pri pisnih testih kot pri ustnem sprasevanju.

9. Ko se ucim, ne sedim rad za mizo, ampak si raje izhiram razlicna mesta (npr. na tleh, na

postelji...)
10. Delam si zapiske, vendar so le-ti nekoliko neurejeni.
11. Zlahkoto razumemin berem zemljevide, preglednice, grafe ipd.
12. Nemorem dolgo sedeti pri miru.
13. Rad delam stvari z rokami.
14. Cenekaj delam, me prizgan radio moti.
15. Kadar se uc¢im, imam rad veliko premorov.
16. Kadar govorim, uporabljam tudi telesno govorico (npr. kretnje).
17. Tezko si predstavljam neznane stvari, pojave, naprave.

18. Raje bi takoj zacelizdelovati neki izdelek, kot pa da bi prej poslusal navodila o tem, kako
ga narediti.

19. Rad pripovedujem salein sijih zlahka zapomnim.

20. Kadar berem ali poslusam razlago, si veliko zapisujem.

21. Med poslusanjem razlage pogosto delam cacke po papirju oz. klopi.

22. Cetudi med ustno razlago ne gledam uéitelja, lahko dobro sledim temu, kar govori.

23. Rad ustvarjam modeleiz tega, kar se ucim.

24. Ko pisem test, sizlahka predstavljam stran v zvezku ali knjigi, kjer je snov, ki sem se je udil.
25. Raje delam projektne naloge, kot pa piSem spise, povzetke in obnove.

26. Kadar pisem, rad govorim.

27. Ko berem, v mislih ‘poslusam’ besede.

28. Cesipisem, sibolje zapomnim.

29. Pri [judeh si ne zapomnim dobro njihove zunanjosti, bolje si zapomnim njihove besede.

30. Ce si Zelim nekaj zapomniti, npr. telefonsko $tevilko nekoga, mi pomaga, e si o njej v
mislih ustvarim podobo.

31. Ceseucimna glas, si snov bolje zapomnim.
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32. Vmislih si lahko predstavljam tisto, kar berem, poslusam.
33. Raje berem sam, kot pa da mi bere kdo drug.

I

Prenesi svoje tocke, sestej jih in ugotovi, kaksen tip ucenca si.

gl

VIDNITIP TELESNO-GIBALNITIP SLUSNITIP
4. 1
9. 5
. 10. 6.
1. 12. 8
14, 13 17.
20. 18, 19.
24. 16. 22
28. 18. 26.
30. 21 27
32, 23. 29.
33. 25 31
Skupaj Skupaj Skupaj
tock: tock: tock:
Razlaga rezultatov
Najvisji sestevek tock ti pove, kateri je tvoj najmocnejsi ucni stil, najnizji

sestevek tock pa ti pove, kateri je tvoj najsibkejsi ucni stil.

Pravilnega ali popolnega ucnega stila ni: vsak izmed nas izkazuje mesanico
vseh treh ucnih stilov, vendar pri vecini ljudi en stil prevladuje. Sestevek tock,
ki je vecji 0d 40, kaZe na posebej mocéno izrazen ucni stil; seStevek tock, manjsi
od 20, pa pomeni, da je dolocen uéni stil precej Sibak.
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2. Izdelava Zivljenjepisa

Lotili smo se izpolnjevanja osnovnih postavk Zivljenjepisa (osnovnih osebnih podatkov, poteka
izobrazevanja in delovnih izkusenj, dodatnega izobrazevanja, rednega in prostovoljnega dela, osebnostnih

lastnosti ipd.). Primera Zivljenjepisa:

Zivljenjepis 1 (ve¢ delovnih izku$enj)
Osebni podatki
Ime-Priimek:
Naslov:
Tel:
E-posta:
Spol:
Rojstni dan:
Drzavljanstvo:

Status v EU:

Delovne izku$nje
2013 (April-Junij)  Natakarica. StreZenje in prodaja razli¢nih vrst kav.
Druzba Cafetino d.o.o.

Stari trg 5, 1000 Ljubljana, Slovenija

2011 (Sept.-Jan.)  Referent za mednarodno sodelovanje med Slovenijo in Gruzijo. Obnova zvez za
sodelovanje v kulturi.
Studentska ZaloZba (Beletrina Academic Press)
Borstnikov trg 2, 1000 Ljubljana, Slovenija

www.studentskazalozba.si

2008 (Oct. - —) Direktorica nevladne organizacije »Drustvo za ohranjanje tradicionalnega
rokodelstva«.
Podpora in promocija proizvodnje »Kvevri« (glinena
posoda za vino) v razli¢nih regijah Gruzije, Izvoz v tujino
za razli¢ne namene, posebej za dalj$i razvoj edinstvene
tradicije metod vinarstva v Gruziji, in uporaba teh posod za

specifiéne znanstvene raziskave.
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Nevladna organizacija »Drustvo za ohranjanje tradicionalnega rokodelstva«
3700 Rustavi, Gruzija
www.kvevri.org
2006-2008 Raziskovalna asistentka na Fakulteti Humanisti¢nih ved
Pomoc¢nica predavatelja ter asistent na izpitih;
odgovorna oseba za ucni nacrt predavateljev celotne
fakultete; Svetovalka ter asistentka za Studente drugega
letnika oddelka Ameriskih ved; Delo z bazo podatkov na
fakulteti.
Fakulteta za Humanisti¢ne vede , Mednarodna Univerza Crnega Morja.
Davit Aghmashenebeli Dolina , 13km, st. 2, Tbilisi, Gruzija
Ibsu.edu.ge

2006 (Feb.-Sept.)  Asistentka programa in prevajalka.
Pomocnica direktorja organizacije na razli¢nih projektih,
uradno porocilo o tedenski, mesecni in letni osnovi;
prevajanje uradnih Ekonomskih in pravnih dokumentov iz
debatnih sre¢anj v Rustavi in Gardabani (Kvemo Kartli
regija), Gruzija.
Nevladna organizacija » Agencija za civilne razvoje» (CiDA)

Pirosmani ulica 9-1, 3700 Rustavi, Gruzija.

www.cida.ge
2005 (Marec)- Uciteljica angles¢ine.
2006 (April) Predavanje v angle$¢ini ter priprava Studentov Sestih letnikov

na vseh srednjih Solah v Rustavi. Posebne priprave ter testiranje Studentov
na podlagi nivoja znanja.
Turdki jezikovni center »Caglar« v Rustavi.

Grishashvili ulica 52. Thilisi, Gruzija.

2004 Clanica organizacijiskega odbora mednarodnega foruma »Globalizacija in
(30.09.-01-10) dialog med Civilizacijami«.

»Metekhi Palace Hotel« Tbilisi, Gruzija
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2004 Asistent organizatorja.
Prostovoljno delo na Bozi¢nem sejmu.
Zenska organizacija v Gruziji

Thilisi, Gruzija

IzobraZevanje in usposabljanje
2006-2008 Akademska stopnja »Magister za umetnost« (humanisti¢ne vede)
Specializacija - strokovnjakinja za ameriske Studije; uciteljica angleséine
Predmeti — ameriske vede, kultura, mnozi¢ni mediji, literatura,
geografija, politika itd.

Studij na mednarodni ravni.

2002-2006 Akademska stopnja »akademski umetnik« (Humanisti¢ne Vede)
Specializacija - strokovnjakinja za ameriSke Studije; uciteljica angles¢ine
Predmeti - angles¢ina, tur§¢ina, zgodovina, ameriske vede, literatura,
geografija, sociologija, ekonomija itd.
Studij na mednarodni ravni.
Fakulteta za Humanisti¢ne Vede. Univerza Crnega Morja. (IBSU)
Davit Aghmashenebeli Dolina , 13km, $t. 2, Tbilisi, Gruzija

Ibsu.edu.ge

1992-2002 Klasi¢na gimnazija (osnovna, srednja in visokoSolska raven)

3700 Rustavi, Gruzija

1992-1999 Visoka Sola za Umetnost.
Specializacija v slikarstvu
3700 Rustavi, Gruzija

2007 (April) UdeleZenka 9-letne konference o ameriskih vedah, organizirane s strani drzavne
univerze Thilisija.

Thilisi, Gruzija

2000 Zmagovalka natefaja v risanju izvedenega s strani mednarodne federacije
Drustva Rdecega kriZa na temo »Mo¢ Humanizma«

3700 Rustavi, Gruzija.
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2000 Zmagovalka za najboljSi prevod umetniSkega dela v lasti republi§kega centra
estetskega usposabljanja.
Ministrstvo za izobrazevanje Gruzije.

Thilisi, Gruzija.

Jeziki

Certifikati
2011 (Julij-Sept.) Tecaj nemséine (A2 stopnja)
Institut avstrijske kulture

1000 Ljubljana, Slovenija

2011 (Feb.-Junij) Tecaj nemséine AD E2 (A+Level)
Institut avstrijske kulture

1000 Ljubljana, Slovenija

2010 (5.10.do 21.12.)  Tecaj slovenscine (Stopnja 1)
Filozofska fakulteta, Univerza v Ljubljani

1000 Ljubljana, Slovenija

2005 (24.12. do 26. 12.)  Obiskovala in uspes$no zakljuéila tridnevni program poucevanja anglescine, ki
ga je organizirala SELT zalozba in »Caglar« Institut za IzobraZevanja. (program s polnim
delovnim ¢asom).

Thilisi, Gruzija.

2007 (10. 6.) Uspesno zakljucila te¢aj usposabljanja uciteljev, ki ga je razvila in izvedla
Fakulteta za Humanisti¢ne vede. (Mednarodna Univerza Crnega Morja).
Pridobljen imam certifikat za poucevanje angleSkega jezika.

Thilisi, Gruzija.

Organizacijiske sposobnosti
Inovativna, aktivna, urejena, komunikativna, delovna. Z velikim obcutkom za odgovornost ter organizacijo.

Imam obcutek za reSevanje problemov.

Operacija se delno financira iz Evropske unije iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstva za izobraZevanje, znanost in Sport. Operacija se izvaja v okviru Operativnega
programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete: 3. razvojne prioritete: Razvoj ¢loveskih virov in vseZivijenjskega ucenja; prednostne usmeritve
3.2: IzboljSanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.



&‘\' Cene §tupar

RacunalniSko znanje

Microsoft office paket (Word, Excel, Powerpoint) ter osnove Adobe photoshopa.

Umetnisko znanje
Digitalna fotografija, slikanje

Reference lahko dostavim po potrebi.
Zivljenjepis 2 (malo delovnih izkuSenj)

Osebni podatki:
Ime in priimek:
Datum rojstva:
Naslov:

GSM:

E-posta:

Izobrazba:

2012 Visoka Skola za strukovne vaspitace Aleksinac, Srbija
Diploma je nostrificirana v Sloveniji (DIPLOMIRANI
VZGOJITELJ PREDSOLSKIH OTROK (VS)/1.bol.st/)

Delovne izkuS$nje:

20112012 Delo prek studentskega servisa v igralnicah ( ¢uvanje skupin otrok
(5-15 otrok), organiziranje praznovanj rojstnih dni otrok

2010-2012 MM Gradnja d.o.o. - Delo s strankami, sprejem blaga, delo za
blagajno

2007-2012 Vsakoletna praksa v ve¢ razli¢nih vrtcih prek Visoke Sole za
vzgojitelje

Operacija se delno financira iz Evropske unije iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstva za izobraZevanje, znanost in Sport. Operacija se izvaja v okviru Operativnega
programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete: 3. razvojne prioritete: Razvoj ¢loveskih virov in vseZivijenjskega ucenja; prednostne usmeritve
3.2: IzboljSanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.



&% Cene §tupar

Ostala znanja:

Srbs¢ina — aktivno

Hrvas¢ina - aktivno

Anglescina - pasivno

MS Office, internetne aplikacije

Vozniski izpit B kategorije

Uspesno opravljen izpit iz Slovens¢ine na osnovni ravni z oceno

zelo dobro

Operacija se delno financira iz Evropske unije iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstva za izobraZevanje, znanost in Sport. Operacija se izvaja v okviru Operativnega
programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete: 3. razvojne prioritete: Razvoj ¢loveskih virov in vseZivijenjskega ucenja; prednostne usmeritve
3.2: IzboljSanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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3. Prijava na delovno mesto
Po pripravljenem zivljenjepisu smo se osredotocili na iskanje primernih oglasov, na katere bi se kandidati
lahko prijavili in pregledali razli¢ne portale, ki ponujajo prosta delovna mesta, predvsem pa Smo se

osredotocili na spletne strani zavoda za zaposlovanije: http://www.ess.gov.si/.

Tam smo si ogledali tudi zgled, kako lahko napisemo prijavo in jo izboljsamo (vir:
http://apl.ess.gov.si/eSvetovanje/VescinelskanjaDela/Kandidiranje/RazlicniPrimeriPrijav.aspx#izboljsana,
april 2014).

Primer:

Katja Mihevc
Sisenska cesta 15

1000 Ljubljana Ljubljana, 3. 6. 2008
Trgovina Zmaj d.o.o.
Sigenska cesta 10
1000 Ljubljana
PRIJAVA NA DELOVNO MESTO PRODAJALKE
Spostovani!
V ¢asopisu Delo sem zasledila oglas, da i§¢ete novo sodelavko za delo v Vasi trgovini.
Rojena sem 15.5.1975 v Ljubljani, po izobrazbi prodajalka s 15-letnimi izku$njami v prodaji. V tem ¢asu sem pridobila
znanja, ki jih lahko uporabim v novem delovnem okolju.
Enajst let sem opravljala delo prodajalke v trgovini z zivili, zadnja §tiri leta pa sem zaposlena kot prodajalka/svetovalka
za obutev. Imam obcutek za delo z ljudmi, pa tudi vsa ostala znanja, ki jih uspesna prodajalka potrebuje. Pri delu sem
hitra in odgovorna, veliko mi pomenijo dobri odnosi v kolektivu.
Redno uporabljam ra¢unalnik, od tujih jezikov aktivno govorim angleski jezik. Imam izpit B- kategorije.
Pri¢akujem vabilo na razgovor, kjer se Vam bi lahko osebno predstavila.
Lep pozdrav,
Katja Mihevc
Operacija se delno financira iz Evropske unije iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstva za izobraZevanje, znanost in Sport. Operacija se izvaja v okviru Operativnega

programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete: 3. razvojne prioritete: Razvoj ¢loveskih virov in vseZivijenjskega ucenja; prednostne usmeritve
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Priloge:

- dokazilo o izobrazbi
Primer izboljSane prijave:

Katja Mihevc

Sigenska cesta 15

1000 Ljubljana

041/23 45 67 (*1) Ljubljana, 3. 6. 2008

Trgovina Zmaj d.o.o.
Sisenska cesta 10

1000 Ljubljana
PRIJAVA NA DELOVNO MESTO PRODAJALKE
Spostovani!

V casopisu Delo sem dne 2. 6. 2008 (*2) zasledila oglas, da iS¢ete novo sodelavko za delo v Vasi trgovini. Vaso trgovino

poznam po urejenosti ter prijetnem in aktivnem kolektivu, v katerega bi se z veseljem vkljucila (*3).

Rojena sem 15.05.1975 v Ljubljani, po izobrazbi prodajalka s 15-letnimi izku$njami v trgovini. V tem ¢asu sem si pridobila

znanja, za katera verjamem, da bi jih lahko uporabila pri Vas in s tem prispevala k uspesnosti VaSega podjetja. (*4)

Tri leta sem bila zaposlena v trgovini z zivili Banana d.o.o. (¥5) in nato $e 8 let v trgovini Prehrana d.o.o. (*5). Moje delovne
naloge so bile narocanje in prevzemanje blaga, oznacevanje in zlaganje blaga na prodajne police, skrb za urejenost trgovine in
priprava urnikov zaposlenih (*6). Sedaj Ze &tiri leta opravljam delo prodajalke/svetovalke za obutev v trgovini Cevelj d.o.o.
(*5), kjer svetujem strankam pri nakupu, naroam in prevzemam blago, reSujem reklamacije, skrbim za urejenost trgovine in
opravljam delo blagajnic¢arke (*6). Delo prodajalke me veseli (*7), dobro sem razvila ve$¢ine komuniciranja s strankami in
obcutek za ljudi (*8). To se je pokazalo v mnogih pohvalah strank, zaradi ¢esar sem prejela priznanje za najbolj priljubljeno

svetovalko v trgovini (*9).

Redno uporabljam racunalnik, dobro poznam Word, Excel, internet in e-posto (*10). Od tujih jezikov aktivno govorim
angleski jezik. Imam izpit B-kategorije in lasten prevoz. (¥*11) Sem prilagodljiva, zato mi vedizmensko delo ne predstavlja

ovire (*12).

Pri delu sem hitra, odgovorna, natan¢na in prijazna do ljudi (*13), saj je v moji izmeni trgovina kljub velikemu Stevilu
obiskovalcev vedno urejena in stranke pravocasno postrezene (*9). Prav tako kot zadovoljstvo strank so mi pomembni odnosi

med zaposlenimi, s sodelavci se dobro razumem in jim z veseljem prisko¢im na pomo¢ (*14).

Vesela bom priloznosti za razgovor (*¥15), kjer se Vam bi lahko osebno predstavila.

Operacija se delno financira iz Evropske unije iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstva za izobraZevanje, znanost in Sport. Operacija se izvaja v okviru Operativnega
programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete: 3. razvojne prioritete: Razvoj ¢loveskih virov in vseZivijenjskega ucenja; prednostne usmeritve
3.2: IzboljSanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Lep pozdrav,
Katja Mihevc
Priloga:

- dokazilo o izobrazbi

Izboljsave:

1* - navedemo telefonsko Stevilko, da lahko delodajalec takoj stopi v stik z nami; ponavadi se z izborom
mudi

2* — navedemo pravilen datum objave Casopisnega oglasa

3* — pokazemo, da smo se pozanimali o podjetju, povemo, kaj je tisto, kar nas je Se posebej pritegnilo pri
njih — nujno pa je, da smo pri tem iskreni

4* — potencialnemu delodajalcu damo vedeti, da mu lahko koristimo

5* - ime podjetja navedemo, ker se lahko delovna mesta kljub istemu nazivu med podjetji zelo razlikujejo
6* — Delovne naloge, ki smo jih opravljali, so pomembna informacija za delodajalca, saj je od tega odvisno,
Cesa se bomo morali $e nauciti in kako dolgo bo zaradi tega uvajanje. So tudi prikaz nasih sposobnosti, Se
posebej, ¢e smo opravljali razli¢ne naloge. Navsezadnje se lahko izkaze, da smo na podlagi nasih dosedanjih
izkuSenj zanimiv kandidat za drugo delovno mesto, za katerega sploh nismo vedeli, da je odprto.

7* — poudarimo veselje do tega dela

8* — izpostavimo spretnosti, ki smo si jih pridobili z delom in ki se nam zdijo pomembne za opravljanje tega
dela

9* - navedemo primer, ki potrjuje nase navedbe o lastnih spretnostih ali lastnostih

10* — redna uporaba racunalnika ne pove ni¢ o tem, katere programe znamo uporabljati

11* — omenimo, ¢e imamo tudi lasten prevoz, saj je lahko prednost za voznjo na delo, ¢etudi v oglasu kot
kriterij izbire ni naveden

12* - izpostavimo Se eno svojo pozitivno lastnost in pripravljenost za delo

13* - navedemo svoje dobre lastnosti, ki so se doslej pokazale pri nasem delu

14* - Ce smo se dobro razumeli v dosedanjem kolektivu, se bomo verjetno tudi v prihodnjem. Samo
navedba, da nam dobri odnosi pomenijo veliko, je zelo splosna, poleg tega lahko napelje delodajalca na
misel, da so bili odnosi doslej slabsi, razlog pa bi bil lahko tudi v nas. Prav tako je smiselno navesti kaj smo
storili za dobre odnose.

15* - Vabilo k delodajalcu ni samoumevno. Le redko so na razgovor vabljeni vsi kandidati, zato lahko

izjava, da to pri¢akujemo, zveni preve¢ samozavestno; raje izrazimo veselje ali Zeljo, da se to zgodi.

Operacija se delno financira iz Evropske unije iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstva za izobraZevanje, znanost in Sport. Operacija se izvaja v okviru Operativnega
programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete: 3. razvojne prioritete: Razvoj ¢loveskih virov in vseZivijenjskega ucenja; prednostne usmeritve
3.2: IzboljSanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Udelezenci so poskusali izboljsati in zapisati svoje prijave na delovno mesto. Nekaj primerov:
1. primer

Ime Priimek

Naslov

Telefon

E-naslov Ljubljana, 5. 3. 2014

Osnovna Sola Franceta Preserna
Litostrojska cesta 10
1000 Ljubljana

ZADEVA: PRIJAVA NA DELOVNO MESTO PROFESORJA MATEMATIKE
Spostovani,
V casopisu delo sem nasla objavo, da iScete novega profesorja matematike na vasi Soli.

Rojena sem 3. 12. 1988 v Klju¢u (BiH). Kon¢ala sem srednjo elektrotehni¢no $olo in nadaljevala
svojo izobrazbo na Naravoslovno-matemati¢ni fakulteti v Banjaluki. V ¢asu $olanja sem delala v ve¢ Solah in
nadomescala odsotne uditelje. Po koncanem $tudiju sem dobila sluzbo, v kateri sem ostala eno leto. Ker
nisem bila zadovoljna s pogoji dela in plac¢ilom, sem se odlo¢ila priti v Slovenijo. Dodatno obvladam delo z
racunalniki ter govorim angleski in srbohrvaski jezik. Sem komunikativna oseba, potrpezljiva, zanesljiva in

pripravljena prenesti uéencem ¢im ve¢ znanja. Imam vozniski izpit B kategorije.
Pricakujem vabilo na razgovor, kjer se Vam bi lahko osebno predstavila.

Lep pozdrav,
Podpis

Priloga:

- dokazilo o izobrazbi

Operacija se delno financira iz Evropske unije iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstva za izobraZevanje, znanost in Sport. Operacija se izvaja v okviru Operativnega
programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete: 3. razvojne prioritete: Razvoj ¢loveskih virov in vseZivijenjskega ucenja; prednostne usmeritve
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2. primer:

Ime in priimek

Naslov

Telefon

E-posta Ljubljana, 10. 3. 2014

ga. Eva Kranjec

Vodja kadrovske sluzbe
Slovenske Zeleznice d.o.o
Kolodvorska 11

1000 Ljubljana

Spostovana ga. Kranjec,

V casopisu delo sem nasla objavo, kjer iScete nekoga, ki bi delal na mestu poslovnega sekretarja. Moje

delovne izkus$nje in osebnostne lastnosti ustrezajo vasim zahtevam.

Ze v &asu $tudija sem delala na sprejemu in obdelavi poste. Po konéanem §tudiju sem dobila sluzbo v
podjetju Inport-Export in skrbela za: usklajevanje terminov sestankov, vodenja evidence, sprejem in
usmerjanje strank. S tujimi partnerji sem komunicirala v angleSkem in srbohrvaskem jeziku. Svoje delo
opravljam z veliko uspeha in veselja. Poleg nastetih delovnih lastnosti, lahko recem, da sem natanc¢na,
zanesljiva ter prijazna oseba. V prilozenem Zivljenjepisu Vam podrobnejse predstavljam svoja znanja in

izkusnje.
Veselilo bi me, ¢e bi Vam lahko to vse osebno dokazala!

Lepo pozdravljeni
Podpis

Priloga:
- Zivljenjepis

- fotokopija spricevala

Operacija se delno financira iz Evropske unije iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstva za izobraZevanje, znanost in Sport. Operacija se izvaja v okviru Operativnega
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3. primer:
Ime in priimek
Naslov

Telefon
E-posta Kraj, datum

Naziv in naslov delodajalca

VLOGA ZA PROSTO DELOVNO MESTO NATAKARICE

Spostovani,

Prihajam iz Gruzije, vendar zadnja $tiri leta zivim v Sloveniji. Po izobrazbi sem strokovnjakinja za ameriski
Studij in jezikoslovje. Dobro govorim slovenski, angleski, ruski in gruzijski jezik. V preteklosti sem
opravljala delo natakarice, zato mi ta poklic ni tuj. Sem komunikativne narave in mi to delovno mesto zelo

odgovarja.

Oglas za prosto delovno mesto sem zagledala na spletni strani ZRSZ in se odlocila, da vam posljem vlogo ter
Zivljenjepis, saj vaSo restavracijo pogosto obis¢em ter jo dobro poznam. Zelo si Zelim zaposlitve pri vas
zaradi kvalitete, dobre energije in prijetnega okolja vase restavracije. Sem prilagodljiva in se hitro u¢im
novih spretnosti. Menim, da bi s kvalitetno opravljenim delom veliko prispevala k vasi restavraciji.

Za podrobnejSe informacije o meni si lahko ogledate moj zivljenjepis v priponki.

Vabilu na razgovor se bom z veseljem odzvala.
Podpis

Priloga:

- Zivljenjepis.

Operacija se delno financira iz Evropske unije iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstva za izobraZevanje, znanost in Sport. Operacija se izvaja v okviru Operativnega
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4. primer

Ime in priimek
Naslov
Telefon
E-posta
Ljubljana, 7. 3. 2014
Zasebni zavod za predSolsko vzgojo Zvezdica
Rozna pot 13
1351 Brezovica pri Ljubljani

ZADEVA: Prijava na zaposlitveni oglas VZGOJITELJ PREDSOLSKIH OTROK
Spostovani!

Zanimam se za delo vzgojiteljice v vasem vrtcu. Ker menim da ustrezam zahtevanim pogojem, bi se
vam rada predstavila.

Po izobrazbi sem Diplomirana vzgojiteljica predSolskih otrok.

Dosedanje delovne izku$nje sem pridobila v sklopu fakultete na obvezni praksi v vrtcu Pepeljuga v
NisSu v Srbiji. Obvezno prakso smo imeli vsak semester po mesec dni. Poleg tega sem prek Studentskega
servisa delala v ve¢ igralnicah za otroke, kjer smo predvsem organizirali rojstnodnevne zabave za skupine
otrok (od 5 do 15 otrok).

Od oktobra 2012 zivim v Ljubljani, sem porocena in prijavljena kot iskalka zaposlitve na Zavodu za
zaposlovanje in sem iskalka prve zaposlitve. Imam uspes$no opravljen izpit iz slovens¢ine na osnovni ravni.
Sem samostojna, zelo komunikativna, delovna, rada sodelujem v timskem delu ter imam odgovoren odnos
do dela, ter veliko potrpezljivosti.

Poleg slovenskega jezika aktivno govorim srbsko, pasivno pa anglesko.

Ker vem, da je za delo vzgojiteljice pomemben pozitiven odnos do dela in otrok, sem prepricana, da
bi s svojim dobrim znanjem in ljubeznijo do dela z otroki pripomogla k uspesnosti vaSega vrtca.

Vesela bom priloznosti za osebni pogovor, kjer vam bom lahko povedala Se kaj veC o sebi.

Lep pozdrav!

Podpis

Prilogi:
- Zivljenjepis,
- dokazilo o izobrazbi.

Operacija se delno financira iz Evropske unije iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstva za izobraZevanje, znanost in Sport. Operacija se izvaja v okviru Operativnega
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5. primer

Ime in priimek

Naslov
Telefon
E-posta Kamnik, 15. 4. 2014

Naslov delodajalca

Zadeva: Prijava na prosto delovno mesto —

Spostovani!

Na spletni strani Zavoda za zaposlovanje sem dne 14.4.2014 zasledila oglas, da iSCete nove sodelavce za
delovno mesto medicinske sestre. Delo, ki ga ponujate me zanima, moje delovne izku$nje in osebnostne

lastnosti ustrezajo zahtevam, ki jih navajate, zato vam v prilogi posiljam svojo vlogo in zivljenjepis.

Na podrocju zdravstvene nege imam izkusnje iz tujine, in sicer 26 let. Opravljala sem dela medicinske sestre
na nevroloskem oddelku bolnice v Minsku v Belorusiji. Dela sem opravljala tako na intenzivnem oddelku

kot tudi na ostalih oddelkih, skrbela sem za odmero zdravil, nego bolnikov.

Pri svojem delu sem bila uspesna, s sodelavci in z bolniki sem imela zelo dobre odnose. Delo medicinske
sestre mi je v veliko veselje, za to delo pa me odlikujejo Se natancnost, prijaznost, vestnost in zanesljivost.

Vsako priloznost jemljem kot nov izziv, na katerega se maksimalno pripravim.

Trenutno sem prijavljena na Zavodu za zaposlovanje kot brezposelna oseba in aktivno i§¢em zaposlitev.

Opravljen imam tudi te¢aj in izpit iz slovenskega jezika na osnovni ravni.

Veselilo bi me, ¢e boste v meni prepoznali vaSo bodoc¢o sodelavko in me povabili na razgovor, kjer se vam

bom lahko $e podrobneje predstavila.

Z lepimi pozdravi,

Podpis

Prilogi:
- Zivljenjepis,
- dokazilo o izobrazbi.

Operacija se delno financira iz Evropske unije iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstva za izobraZevanje, znanost in Sport. Operacija se izvaja v okviru Operativnega
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6. primer:

Ime in priimek

Naslov

Telefon

E-posta Kraj, datum

Naziv in naslov podjetja

Spostovani,

pisem Vam kot potencialni kandidat za delovno mesto Receptor v hotelu.

Pripravljena sem na izzive ponujenega delovnega mesta, saj so moje dosedanje izkusnje od mene zahtevale
prilagajanje stresnim situacijam in vsakodnevnemu »multitaskingu«.

Kot glavna stevardesa na letalu VIP stranke so bile moje vsakodnevne naloge, ob uspeSnem vodenju
mednarodnega tima, prav tako vezane na organizacijo klientovega potovanja, cateringa in namestitve. S
koncano Fakulteto za promet v Zagrebu in izku$njami na podrocju prometa in letalstva, sem pridobila znanje
zakonskih regulativ in raCunalniskih programov za delo v pisarni.

Na podlagi opisa delovnega mesta, ki ste ga navedli v oglasu, imam Stevilne lastnosti, ki me uvr$éajo za
potencialnega kandidata:

visok nivo komunikacijskih sposobnosti,

pozitivna naravnanost, fleksibilnost ter samoiniciativnost,

sposobnost komuniciranja v ve¢kulturnem okolju,

spretnost pri sprejemu, razvr§¢anju in distribuciji korespondence,
dokazana sposobnost, da na prijete klice odgovorim hitro in jih tudi ustrezno usmerim,
sposobna vzdrzevati recepcijo v urejenem stanju,

profesionalen, pozitiven videz,

pripravljenost na gibljiv urnik,

delovne izkusnje v turizmu in letalstvu,

znanje jezikov: aktivno angleski in hrvasko-srbski, zadovoljivo nemsko,
racunalnik: odlicno MS Office, internet, e-posta.

Vec podrobnosti se nahaja v mojem CV, prilozenem v priponki.

AN N N N N NN

Z veseljem bi postala del VaSega tima in bi vse svoje znanje, iznajdljivost, pozitivnost, strokovnost,
marljivost in vztrajnost vloZila v novo delovno mesto. Ce mislite, da so moje izkusnje in znanje primerne
Vasim zahtevam, bi se Vam zelo rada osebno predstavila.

Za kakrsne koli informacije, dokumentacijo ali priporocila me lahko kontaktirate po e-mailu ali po telefonu
012/345-678.

Zahvaljujem se Vam za Vas cas in Vas lepo pozdravljam,

Podpis
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4. Ponudba za delo

Aktivno iskanje zaposlitve pa ne pomeni le ogleda aktualnih oglasov in prijav nanje, pa¢ pa tudi iskanje
potencialnih delodajalcev, ¢etudi ti niso objavili prostega delovnega mesta. Morda lahko s svojim znanjem in
izkuSnjami delodajalcu predstavimo moznost odprtja novega delovnega mesta prav za nas oziroma pois¢emo
priloznosti, ki so Se skrite. Pismu, ki ga piSemo na tak nacin, lahko recemo tudi ponudba, saj pravzaprav
ponujamo svoje znanje, spretnosti, sposobnosti ...

Primer ponudbe (vir:

http://apl.ess.gov.si/eSvetovanje/VescinelskanjaDela/Kandidiranje/PrimerPonudbe.aspx, april 2014)
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Miha Maher

Ljubljanskac. 3

1000 Ljubljana

GSM: 0403332 333

g-mail: miha.maheri@amail.com

g.Janez Petek
Miska d.o.o.

Mohoridsva 14
1000 Ljubliana

Liubliana, 30.10.2008

Spostovani g. Petek,

na Vas se obratam s ponudho za sprejem v delovno razmerje. V zadnjem letu spremljam razvoj
vasega podjetja. Mavdusujejo me vasi rezultati. 15¢em nove izzive v delu na podrodju namestitve in
posodabljanja ratunalniske opreme.

Po poklicu sem racunalniski tehnik. Imam izkudnje pri namescanju programske opreme v 'Windows
okolju pradvsem MS Office in pri konfiguriranju lokalngga omraZja. Veliko izkudenj imam pri
nameicanju Windows operacijskih sisternov. Sem vztrajen in zanesljiiv. Pri odkrivanju napak na
racunalniskin programih vztrajam priiskanju reditve dokler napaka ni cdpraviena. Svoja ragunalniska
znanja sproti nadgrajujem s samoizobraievanjem.

Ustvarjalnost in iznajdljivest sem dokazal pri izdelavi spletnih strani, s katerimi sem promoviral
podjetie. Pritem delu so prisle do izraza tudi moje zmoZnosti usklajevanja, vodenja in timskega dela.
Dela sem opravljal s popolne predanostio in prilagodljivostjo. Spletne strani programiram v FHF in
ASP.

Imam dolgoletne delovne izkusnje pri delu s strankami. Sem komunikativen, kar sem spretno uporabil
pri svetovanju, redevanju reklamacij in izdelavi ponudb.

Zveseliem biVam na osebnem razgovoru povedal e ved o svojin znanjin in izkudnjah, kijin lahko
prenesem v vasie podjetie.
Lepo Vas pozdravljam in Vam 2elim veliko poslovnih uspehow.

MihaMaher

Frilega:
-fotokopija spricevala

Udelezenci pa so izdelali tudi svoje ponudbe.
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1. primer:

Ime in priimek

Naslov

Telefon

E-posta Kraj, datum

KGZ KPPAN z.0.0.
Cesta 4. maja 50
1380 Cerknica

Zadeva: Ponudba za delo

Spostovani!

Trg dela se nenehno spreminja in morda potrebujete ali pa boste potrebovali v prihodnosti hove
sodelavce. Zato mi dovolite, da se vam v nekaj vrsticah predstavim.

Po poklicu sem uciteljica trenutno prijavljena na zavodu za zaposlovanje, vendar i$§¢em sluzbo sama,
saj ho¢em biti koristna druzbi in zadovoljiti tudi svojim potrebam. Sem delovna, natan¢na, odgovorna,
komunikativna in prilagodljiva oseba, ki je vedno pripravljena se uéiti, sprejemati nove izzive ter prinesti
v kolektiv pozitivno energijo. Znam delati z ra¢unalnikom: operacijski sistem Word, Excell, Outlook
express. Aktivno obvladam angleski jezik in imam opravljen vozniski izpit B kategorije ter lasten prevoz.
Moja izobrazba in delovne izkusnje so natan¢no opisane v prilozenem Zivljenjepisu. Ce potrebujete
kakrsnekoli dodatne informacije, me poklicite ali odgovorite na moj e-mail.

Veselilo me bo, ¢e boste v meni prepoznali bodo¢o sodelavko, ki bo vasemu podjetju v Kkorist in

ponos.
V upanju na pozitiven odgovor in zeljo po sodelovanju vas lepo pozdravljam.
Podpis
Priloga:
- Zivljenjepis.
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2. primer:

Ime in priimek

Naslov

Telefon

E-posta Kraj, datum

g. David Ericson
Ikea d.o.0
Zaloska cesta 12
1000 Ljubljana

Spostovani g. Ericson,

Na Vas se obradam s ponudbo za sprejem v delovno razmerje oziroma povabilo na razgovor. Ze
nekaj let nazaj sem videla informacije o velikosti, uspesnosti in dobrem poslovanju vasega podjetja.

Po poklicu sem diplomirana ekonomistka. Obvladam delo z racunalniki in govorim tri tuje jezike:
angleski, Spanski in srbohrvaski. Par let sem delala v podjetju Mercator kot vodja oddelka za marketing.
Imam izkusnje pri delu s strankami. Sem komunikativna, odprta ter odgovorna oseba. Ker vem, da se bo vasa
trgovina odprla v mesecu juniju v Ljubljani, bi bila vesela, ¢e bi lahko prisla na razgovor.

Pripravljena sem delati tudi na delovnem mestu, ki ne bi ustrezalo mojim kvalifikacijam. Prepricana
sem, da se bo moje znanje takoj videlo in bom imela moZnost napredovanja v vasem podjetju.

Lepo Vas pozdravljam in Vam Zelim veliko poslovnih uspehov.
Podpis

Priloga:

- fotokopija spricevala.
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4. Kratka in u¢inkovita samopredstavitev

Metoda 30-sekundnega govora je uporabna in u¢inkovita, kadar Zelimo nagovoriti osebo, ki nima veliko
casa. S to metodo Zelimo nagovorjenega prepricati, da bi si zaradi vtisa, ki smo ga naredili v 30 sekundah,
vzel dodaten Cas: pa najsi bo to za prodajo izdelka, storitve ali zaposlitveni razgovor. Iskalci zaposlitve lahko
to metodo koristno uporabijo pri delodajalcih, $e posebej na zaposlitvenih sejmih, kjer je konkurenca zares

izjemna.

Na specializirane sejme, kot je na primer zaposlitveni, pride ve¢ tiso¢ ljudi. Kadroviki ob tak§nem Stevilu
iskalcev zaposlitve ne morejo opraviti zaposlitvenih razgovorov prav z vsemi. A nekaterim ga le uspe dobiti.
Najveckrat odigra pomembno vlogo prepricljivost; kadroviki opravijo razgovor le s tistimi, ki jih najbolje

prepricajo, v nekaj stavkih povedo bistvo, se drugace predstavijo, izstopijo iz mnozice.

Kako pripravimo 30-sekundni govor?

Iskalec zaposlitve je v procesu iskanja zaposlitve v vlogi prodajalca svojih veséin, znanja in izkusen;j.

Sogovorniku je treba v 30 sekundah pojasniti, kdo ste, zakaj ga nagovarjate, kaj bi Zeleli poceti, kaj lahko
storite za podjetje in kaj lahko podjetje stori za vas.

Koraki priprave govora:

1. Korak: Kdo je moja ciljna oseba?

2. Korak: Kaj ponujam?

3. Korak: Lahko v podjetju resim kaksen problem?
4.V &em sem najboljsi? Zakaj jaz in ne kdo drugi?
5. Zakaj mi morate prisluhniti?

6. Vaja dela mojstra

(vir: https://www.mojedelo.com/karierni-nasveti/intervju/jaz-v-30-sekundah-2407, 16. 3. 2014)

Primeri kratkih predstavitev udelezencev:

»Jaz sem Boban ---------- . Imam 42 let. Sem profesor nemskega jezika in knjizevnosti. Imam 9 let izkusenj z
delom kot profesor nems¢ine. Zelo sem komunikativen in odgovoren. Sest let sem tudi delal z otroki na

enotedenskem kampu. V prostem Casu me izpolnjujejo glasba, filmi, kvizi, §port in knjige.«
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»Moje ime je Elvedina ------------- , po poklicu sem medicinska sestra. Sem odgovorna, resna oseba in zelo
rada pomagam ljudem, zaradi tega sem se tudi vpisala na medicinsko $olo. Delala sem v zdravstvenem domu
in v tem Casu sem bila zelo zadovoljna,ker sem lahko pomagala drugim. V Zzivljenju si zelim delati to, kar mi

najbolj odgovarja in Cesar si najbolj Zelim — reSevati Zivljenja.«

»Moje ime je Biljana ---------- . V Sloveniji zivim skoraj dve leti. Po poklicu sem univerzitetna diplomirana

ekonomistka. V ¢asu Studija sem opravljala ve¢ Studentskih del: izvajanje raznih anketiranj, spletna prodaja
kozmetike, sprejem in obdelava poste in pomo¢ pri organizaciji dogodkov. Govorim srbohrvaski, slovenski,
angleski jezik. Spanski jezik sem se naugila sama. V prostem &asu rada risem in poslusam glasbo. Sem

komunikativna, odprta, pozitivna, vesela in kreativna oseba.«

»Sem Adrijana ------------- , po izobrazbi prodajalka. Imam izku$nje na podroc¢ju trgovine na drobno. O sebi
lahko povem, da sem komunikativna oseba s veseljem do dela z ljudmi. Sem samoiniciativna, vztrajna,
natanc¢na, rada delam v timu. Vse izkus$nje, ki sem jih pridobila do zdaj, bom na ¢im uc¢inkovitejsi nacin

uporabila za ¢im bolj uspesno delo pri vas.«

»Sem Marija --------------- . Sem vzgojiteljica, kot oseba pa zelo odprta in odgovorna, vedno nasmejana,
pozitivna in prijazna. Rada imam otroke in svoj poklic. Delo me izpopolnjuje. Delovne izkusnje sem
pridobila na Studentski praksi, vsak semester sem delala v vrtcu. Delala sem v igralnici za otroke v Srbiji in
prostovoljno kot varuska. V prostem ¢asu se sprehajam in kolesarim. V¢asih sem se ukvarjala s fitnesom.

Zdaj imam psa in veliko Casa prezivim z njim.«

»Moje ime je Branka -------------- . 'V Zagrebu sem koncala osnovno in srednjo tekstilno $olo in po izobrazbi
sem tekstilni tehnik. Vec kot 10 let sem delala v Hrvaskem Telekomu. Moja domena so administrativna in
organizacijska dela. Kot administratorka oziroma asistentka sem delala vec¢ kot $est let v razlicnih
okolis¢inah, od projektov do asistentke izvr$nih direktorjev. Sem komunikativna in organizirana, zanesljiva,
ucinkovita, odgovorna in pripravljena za pomoc. Veselim se in si Zelim novih izkuSenj in novih napredkov.
Moj hobi je licenje oziroma make up strank. To me sprosc¢a in veseli, naredila pa sem tudi tecaj licenja. Zelo

rada kolesarim, telovadim in kuham.«

»Moje ime je Zuzana ------------ . Po poklicu sem uéiteljica verouka in eti¢ne vzgoje. Delovne izku$nje sem
pridobila v proizvodnji lesenih eksponentov. Pri tem delu sem se naucéila natan¢nosti, hitrosti, rocnih
spretnosti in timskega dela. Sicer sem postena, prilagodljiva, natanc¢na in delavna. Rada se u¢im novih stvari

in sem se pripravljena tudi izpopolnjevati.«
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»Sem Branka ----------------- , po poklicu sem diplomirana ekonomistka. Moje delovne izkusnje so vecinoma
s podrocja racunovodstva, knjigovodstva in administracije. Morala sem pridobiti organizacijske ves¢ine s
poudarkom na sistemati¢nosti, metodicnosti, pravocasnosti, predvsem pa odgovornosti. Poleg tega sem
pridobila izku$nje v turizmu, ker ve¢ let delam poleti na recepciji wellness centra v hotelu. Tam sem
pridobila dobre promocijske in komunikacijske ves¢ine. Imam tudi izku$nje s sodelovanjem na sejmu
turizma, zaposlitvenem sejmu in podobno. Predvsem me veseli in Zelela bi delati v marketingu, ker zelo
hitro dobim ideje za razvoj in predstavitev novega izdelka ali usluge. V prostem Casu izdelujem primorske
spominke, ki jih prodajam turistom. Zelo rada delam z ljudmi in imam kvaliteten in odprt odnos s sodelavci.

Ce bi me sprejeli na delovno mesto, bi bila zanesljiva in odgovorna sodelavka.«

»Sem Nino ---------------- , po poklicu sem strokovnjakinja za ameriske vede ter lingvistka. Stara sem 29 let,
sem iz Gruzije. V svojem poklicu sem delala v Gruziji, na fakulteti, kjer sem $tudirala. Delala sem tudi kot
uciteljica, prevajalka, organizatorka razli¢nih dogodkov ter v pisarni kot asistentka projektov. Govorim
angleski, ruski, gruzijski in slovenski jezik. V Sloveniji zivim Ze dve leti. Ne potrebujem delovnega
dovoljenja za Slovenijo. V Ljubljani sem delala le kot natakarica v enem lokalu stiri mesece ¢ez poletje. Sem
zelo iskrena in poStena, inovativna in ustvarjalna oseba, rada delam z ljudmi. Z veseljem opravljam timsko

delo, rada delam tudi sama. V prostem ¢asu berem in prevajam ter se ukvarjam s fotografijo.«

»Moje ime je Ana -------------- in rada bi se Vam kratko predstavila. Prihajam s Hrvaske, kjer sem koncala
Fakulteto za promet in delala nekaj let v administraciji in turizmu. Potem sem zacela delati kot stevardesa in
se kmalu preselila v tujino. Zelo rada delam z ljudmi in zmeraj reCem, da so me izkusnje v mednarodnem
okolju obogatile. Dobila sem veliko prakti¢nih izkuSenj s tujci in to bi rada izkoristila tudi v vaSem podjetju.
Angles¢ino uporabljam vsakodnevno in rada se ukvarjam z organizacijo. Zmeraj sem nasmejana in vedno
dobro voljo prenesem na osebe okoli sebe. V prostem cCasu se ukvarjam z branjem knjig in vrtnarjenjem.

Hvala za Vas$ ¢as.«
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5. Razgovor za delo

Pri pripravi na razgovor za delo, smo si najprej ogledali, kaj priporoc¢a sodelavka ene od zaposlitvenih
agencij (https://www.youtube.com/watch?v=0WJY-zRLRrl, marec 2014) in kraj$i video zaposlitvenega
portala (https://www.youtube.com/watch?v=rUDIg-tY9Bs, april 2014) ter povzeli nasvete:

Na razgovor se je potrebno dobro pripraviti (pozanimati se o podjetju).

Na razgovor ne zamujamo.

S seboj vzamemo dokazila o izobrazbi, zivljenjepis, prijavo in potrebne dokumente.
Opravimo testni razgovor s prijateljem.

Pridemo primerno urejeni za delovno mesto, za katero se prijavljamo.

Bodimo sprosceni, samozavestni, poudarimo svoje prednosti, pokazemo zanimanje za delovno
mesto, ne omenjamo osebnih tezav.

Upostevati moramo osnovna pravila bontona.

Poslusamo sogovornika in aktivno sodelujemo pri pogovoru.

Pazimo na neverbalno komunikacijo.

V svojih trditvah navajamo resnico.

Z vedenjem in z besedami pokazimo, da nas to delovno mesto zanima.

VVVVYVY VVVVVY

Ogledali smo si tudi nekaj amaterskih posnetkov razgovorov za delo in jih komentirali
(https://www.youtube.com/watch?v=yhBKMJrjOgU, marec 2014) ter se v tem preizkusili tudi sami.
Pogovorili smo se 0 vprasanjih, ki jih lahko pri¢akujemo na razgovoru in katera vprasanja lahko zastavimo
sami. Pomembno je, da iskalec zaposlitve razume stalisca delodajalca in da se zna nekoliko vziveti v njegovo
vlogo.

Kaj moram storiti pred razgovorom, katera vprasanja mi bodo zastavili, kaj moram vprasati...
Na razgovor se je potrebno dobro pripraviti in zbrati ¢im ve¢ informacij o podjetju in delovnem mestu, za

katerega se potegujete.

Znacilna vprasanja na razgovoru:

- Povejte mi kaj o sebi!

- Zakaj zaprosate za to sluzbo?

- Kaj veste o tem delu ali podjetju in kaj lahko storite za organizacijo?
- Kako bi se opisali?

- Katere so vase najvecje prednosti?

- Katere so vase najvecje slabosti?

- Kaksno delo najraje opravljate?

- Za kaj se zanimate v prostem Casu?

- Ob kaksnih dosezkih obcutite najvecje zadovoljstvo?

- Katera je bila vasa najhujsa napaka, ki ste jo naredili na prejSnjem delovnem mestu?
- Zakaj ste zapustili prej$njo sluzbo?

- Kako so vase izku$nje ali izobrazba povezane s tem delom?

- Kje se vidite ¢ez 5 let?

- Kaksne cilje imate v Zivljenju?

- Koliko ste zasluzili v prej$nji sluzbi?

Katera vprasanja bi lahko postavili delodajalcu:
- Kaksno je delovno mesto, za katerega se potegujem?
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- Kaksne naloge bi opravljal(a), ¢e bi me najeli?

- Kak$no odgovornost bi imel(a)?

- Kaj pricakujete, da bom izvrSeval(a)?

- Naj bi delal(a) v skupini? Komu naj bi porocal(a)?

- Kdo je dolzan poskrbeti za moje usposabljanje?

- Na kaksen nacin in kdo bo ocenjeval moje delo?

- Kaksne prednosti in slabosti so imeli ljudje, ki Ze opravljali to delo?
- Kako se Vam(izprasevalcu) zdi tukaj?

- Bi lahko spoznal osebo, za katero bom delal(a)?

- Bi lahko videl(a) delovno mesto, za katerega kandidiram?

Katera vprasanja si moram postaviti preden sprejmem ponudbo?

- Kaj vsebuje to delo?

- Ali so moja znanja in vesSc€ine res primerne za to delo?

- Ali bi rad(a) delal(a) s temi ljudmi?

- Kako naj delodajalca prepri¢am, da imam posebne lastnosti,ves¢ine, ki me razlikujejo od ostalih
kandidatov?

- Ali ga lahko prepricam, da me zaposli za placo, ki jo potrebujem ali Zelim?

(vir: http://www.nastop.si/index.php?m=15&cid=65, marec 2013)
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$ Cene §tupar

Izvedli smo nekaj simulacij razgovorov.

1. primer:

Delodajalec (D): Kje ste izvedeli za nase prosto delovno mesto?
Iskalec (I): Prebral sem oglas na spletni strani Zavoda za zaposlovanje Republike Slovenije.

D: A ste prej ze kje delali? Imate kak$ne delovne izkusnje?

I: Ne, to je moj prvi razgovor za delo. Zdaj sem koncal izobraZevanje na ekonomski fakulteti v Ljubljani.
D: Kje se vidite ez 5 let?

I: V vasem podjetju na malo vi§jem polozaju.

D: Ali bi bili pripravljeni delati v razli¢nih izmenah?

I: Ja,lahko. Tako in tako imam zdaj po kon¢anem faksu prevec prostega Casa.

D: Razmisljate kaj o prihodnosti?

I: V zakon ne verjamem, mogoce bom nekega dne Zivel skupaj s punco.

D: Koliko mislite, da bi zasluzili z delom pri nas? S kaksno placo bi bili zadovoljni?

I: Mislim, da bi bila za zacetek tiso¢ evrov primerna placa.

D: V redu? Imamo vase podatke. Ce vas bomo izbrali, vas bomo poklicali naslednji teden.
I: Hvala! Na svidenje!

D: Na svidenje!

2. primer:
Kaksne izku$nje imate?
- Imam 26 let delovnih izkuSenj iz tujine.
Kaksne so bile vase naloge?
- Delala sem v klini¢nem centru kot medicinska sestra in sem skrbela za bolnike, odmerjala sem
zdravila, pomagala zdravniku, negovala bolnike.
Kaksno delo najraje opravljate?
- Delo na intenzivnem oddelku nevrologije.
Kaksna so va$a ra¢unalniska znanja?
- Imam osnovno racunalniSko znanje (Ms Office, in sicer Word in Excel), uporabljam spletne portale.
Znate kaksne tuje jezike?
- Nemsc¢ino — osnovno, beloruski in ruski jezik — tekoce.
Kaksne so vaSe prednosti?
- Sem marljiva, pridna, delovna, komunikativna.
Kaksni so vasi cilji?
- Pripravljena sem na nove izzive.
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3. primer:
A — delodajalec
B — delojemalec

Razgovor za delovno mesto prodajalke

A: Dober dan.

B: Dober dan. Jaz sem Zuzana in pri$la sem na razgovor za sluzbo.

A: Mojca Horvat, vodja kadrovske sluzbe. Usedite se. Povejte mi kaj o sebi.

B: Po poklicu sem uciteljica. Sem postena, prilagodljiva, natan¢na in delavna. Rada se u¢im novih stvari in
sem pripravljena Se kaj se nauciti. Delovne izkusnje sem pridobila v lesni proizvodnji. Pri tem delu sem se
naucila ro¢nih spretnosti in timskega dela.

A: Kaj pricakujete od te sluzbe?

B: Osebnostno in karierno napredovanje.

A: Zakaj ste zapustili prej$njo sluzbo?

B: Podjetje, v katerem sem delala, se je zaprlo.

A: Kaksno delo najraje opravljate?

B: Najraje delam v timu, ker se lahko dosega boljse rezultate kot ¢e delam sama.

4. primer:

razgovor za delovno mesto prodajalec m/z

Delodajalec:
- Povejte mi nekaj o sebi?
Delojemalec:

- Jaz sem Adrijana. Po izobrazbi sem prodajalka z izku$njami v trgovini na drobno. Dosedanje
delovne izkusnje (okrog 5 let) so me obogatile z znanji in ve$¢inami, ki so, menim, zelo pomebne za
to delovno mesto, na katero se prijavljam. Vse kar sem do zdaj pridobila, bom uporabila za CIM
bolj$o ucinkovitost pri delu.

Delodajalec:
- Zakaj ste se prijavili na to delovno mesto?
Delojemalec:

- Na to delovno mesto se prijavljam, ker rada delam z ljudmi. Menim, da sem dovolj izkusena in

prilagodljiva v vsaki situaciji.
Delodajalec:

- Kaj veste o podjetju?
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Delojemalec:
- Vec let ste prisotni na slovenskem trgu. Pri vas rada nakupujem. VSe¢ mi je vzdusje v vasih
poslovalnicah. O vas kot podjetju sliSim vse najboljse.
Delodajalec:
- Vase lastnosti?
Delojemalec:
- Lastnosti, ki me najbolje opisejo so: odlicna komunikacija (z vsemi), natan¢nost, prilagodljivost,
prijaznost, samoiniciativnost, zanesljivost, vztrajnost....
Delodajalec:
- Kaj pocnete v prostem casu?
Delojemalec:

- Najvec se sprehajam, rada preberem tudi kak$no dobro knjigo.
5. primer

RAZGOVOR ZA SLUZBO
DELOVNO MESTO: Kuhinjski pomo¢nik

*Povejte mi kaj o sebi?

- Moje ime je Elvedina,rojena sem 3. 10. 1984. leta,imam koncano srednjo zdravstveno $olo, delala sem kot
medicinska sestra, sem odgovorna, resna, zanesljiva, komunikativna.

*Ali ste kdaj opravljali to vrsto dela?

- Prekvalifikacijo za kuharskega pomocnika sem naredila dve leti nazaj, in delala sem v eni gostilni v
Kamniku.

*Kaj najraje pripravljate?

- Vse rada kuham, najraje pa pripravljam sladice.

*Kaksna pri¢akovanja imate od te sluzbe?

- Pricakujem, da se bom naucila veliko stvari, novih receptov in priprave razli¢nih jedi in da bom enkrat
imela svojo restavracijo.

*Kdaj lahko pridete na poskusno delo?

- Lahko zacnem jutri in upam, da bom izpolnila vasa pri¢akovanja in da bomo tudi naprej sodelovali.
*Imate vi kaksno vpraSanje?

- Zanima me delovni Cas, kakS$na je moja odgovornost na tem delovnem mestu in placa?

*Delovni ¢as je od 7. do 15 ure. Zaenkrat boste samo pomoc¢nik kuharja in boste placani 4 evre na uro.

- Najlepsa hvala, se vidimo jutri ob sedmih.

*Nasvidenje.
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6. primer
Razgovor v osnovni Soli za delovno mesto profesor anglescine.

Delodajalec - A vi ste za sluzbo prisli?
Jaz—- Ja, seveda.

D- Dobro, lahko za¢neva.

J- Dobro.

D- Mi lahko nekaj poveste o sebi?

J- Sem Nino. Prihajam iz Gruzije. Zivim v Sloveniji Ze dve leti, in Ze dve leti i¢em sluZbo. Po poklicu

sem strokovnjakinja za ameriSke vede ter lingvistka. Stara sem 29 let.

D- Tujka ste, zelo dobro govorite slovens¢ino, ¢eprav ste samo dve leti tukaj.

J- Najlepsa hvala, zelo se trudim.

D- Zakaj ste prisli iskat sluzbo ravno v naSo Solo?

J- Slisala sem samo pozitivne stvari o vasi Soli in Se ena moja prijateljica dela pri vas.
D- Kako pa je z delovnimi izku$njami?

J- Delala sem tri leta v eni Soli kot uciteljica angles¢ine v Gruziji.

D- Kaj pricakujete od tega dela?

J- Dober urnik in dobro placo.

D- Kaj pa za vas pomeni dobra placa?

J- Priblizno 1400 evrov.

D- A mi lahko Se poveste nekaj o osebnih lastnostih, mislim na vase prednosti in slabosti.

J- Prednosti so: sem komunikativna, pridna, odprta in delavna. Slabost pa, da sem trmasta.

D- Kaj delate v prostem ¢asu?

J- Fotografiram.

D- Kdaj lahko zacnete delo?

J- Cim prej bi zagela.

D- Zdaj bomo naredili nekaksno statistiko vseh prijavljenih in ¢e se bomo odlo¢ili za vas, vas bomo

takoj poklicali.

J- Zmenjeno, najlepsa hvala.
D- Tudi vam, lepo se imejte.
J- Hvala, enako.

D- Nasvidenje.

J- Nasvidenje.
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7. primer

Kandidat: Marija

Delodajalec: Ana, direktor kadrovske sluzbe

D: Povejte mi nekaj o sebi za zacetek!

K: Sem zelo odprta, pozitivna, vedno nasmejana, odgovorna in zelo imam rada otroke in zaradi tega sem se

odloc¢ila za ta poklic.
D: Marija, slis$im da niste Slovenka? A mi lahko poveste, od kod prihajate?

K: Ja, tukaj sem se porocila, drugace prihajam iz Srbije. V Srbiji sem koncala visoko $olo za vzgojiteljice in

tukaj v Ljubljani sem nostrificirala diplomo.

D: Odli¢no, potem ste pripravljeni za delo v Sloveniji. Vidim, da odli¢no govorite slovenski jezik, zelo hitro

ste se naucili.

K: Ja, koncala sem tecaj slovenséine.

o

: Imate kaksne informacije o nasem vrtcu?

: Pregledala sem vaso spletno stran in se spoprijateljila z vami na Facebooku.

o ©

: Marija, kaksno placo pricakujete?

A

: 1200 do 1400 evrov, ¢e sem pomocnica okoli 1100 evrov.

)

: V nasem vrtcu delamo tudi vsako drugo soboto in nedeljo. Bi vas to motilo?
: Ne bi me motilo. A je to delo dodatno pla¢ano?

: Seveda, seveda. Vse po zakonskih prepisih. Kje se vidite ¢ez 5 let?

N O R

: Vidim se ne ve¢ kot pomocnico, ampak kot glavno vzgojiteljico in da so otroci zadovoljni z menoj.

o

: Kaksne hobije imate?
K: Rada se sprehajam in kolesarim. Zanimajo me tudi razli¢ni programi za obdelavo fotografij.

D: Marija, zdi se mi, da ste zelo zanimiva kandidatka in upam, da bova sodelovali. Cez par tednov vas bom
pisno obvestila o rezultatih najinega razgovora.

Hvala in lep dan.

K: Hvala vam in veselim se vasega odgovora.
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