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1. UvOoD

Program profesionalnog usmjeravanja za ucenike zavrsnih razreda i druge polaznike RCK-a se
sastoji od tri modula razradena u formi radionice:

1) Samoprocjena: modul koji je namijenjen podizanju samopouzdanja ucenika i polaznika kroz
osvjesScéivanje njihovih snaga te jacanje kapaciteta samoprocjene u odnosu na Zeljenu karijeru
te za planiranje, realizaciju i praéenje razvoja karijere;

2) Priprema za zaposljavanje: modul koji je namijenjen jacanju komunikacijskih vjestina u
procesu trazenja posla;

3) Priprema za samozaposljavanje: modul koji je namijenjen upoznavanju s poduzetnistvom,
oblicima poduzetnistva, razvojem i vrednovanjem poslovne ideje;

S obzirom na ciljane skupine koje se razlikuju po svojim iskustvima kao i razvojnim
karakteristikama, neki dijelovi radionica se razli¢ito izvode s razlicitim ciljanim skupinama Sto
je posebno naznaceno. Preporuceni broj polaznika na radionici je od 8 do 12 osoba.

Svaki modul se sastoji od teorijskog uvoda u temu te radionickog dijela s opisom i
metodologijom izvodenja radionice.

Svaki modul sastoji se od nekoliko dijelova koji se mogu izvoditi u jednom danu ili visSekratno
s istom skupinom polaznika. Sudjelovanje polaznika u pojedinacnom modulu nije uvjetovano
sudjelovanjem na nekom drugom modulu, odnosno svaki modul funkcionira kao zasebna
cjelina.

Cilj programa profesionalnog usmjeravanja je unapredivanje, razvijanje i osvjeséivanje vjestina
i znanja u trazenju posla ucenika i druge polaznike RCK —a.
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2. MODUL SAMOPROCIJENA

2.1 SAMOPROCJENA

Samoprocjena je metoda koja se sastoji od procesa kojim osoba ocjenjuje sebe, odnosno
identificira i odmjerava svoju izvedbu u ispunjenju odredenog zadatka ili aktivnosti ili u nacinu
rieSavanja neke situacije.

Da bi se izvrsilo, samoocjenjivanje zahtijeva postupak samoopazanja (introspekcije) u kojem
pojedinac identificira osobne vrijednosti i potrebe: viastite kvalitete, eventualne nedostatke,
te ciljeve koje Zeli postiéi. U tom procesu potrebno je suoditi se sa stvarnos$c¢u, prepoznati ono
Sto je najbolje i to iskoristiti. Ne smiju se zaboraviti niti eventualna ogranicenja koja imamo.
To je nuZno za njihovo kasnije prevladavanje.

Samoprocjena nam omogucava stvaranje svijesti o vlastitim kvalitetama, ali i nedostacima te
jasno odredivanje vlastitih Zelja i ocekivanja.

Opca slika o sebi koju dobivamo kroz samoprocjenu sastoji se od nekoliko elemenata: fizicke,
socijalne, emocionalne i intelektualne slike o sebi. Fizicka slika o sebi ukljucuje spoznaju o
tijelu: kako izgledam, kakva je moja kosa, o€i, nos, tijelo. Intelektualna govori o tome $to mogu,
koje snage imam, $to prije nisam mogao / mogla, a sada mogu ili znam. Socijalna ukljucuje
spoznaju o pripadanju grupi i reakcijama drugih na nasa ponasanja; prihvacen sam u grupi;
prepoznajem osjecaje svojih bliznjih. Emocionalna ukljucuje nase misli, Zelje, motive, emocije.
Sto osje¢am kada sam sretan, tuZan, §to me plasi, $to mi smeta — mogu prepoznati i razumjeti
svoje osjecaje.

Samoocjenjivanje u odnosu na postavljeni kriterij najées¢e ukljuuje usporedbu vlastitog
ponasanja ili rezultata s nekim standardom ili kriterijem. Obi¢no koristimo nekoliko tipova
kriterija po kojima se samovrednujemo: kriterij izvrsnosti, prethodno postignuée ili normativni
kriterij.

Kriterij izvrsnosti omoguéava nam da se vrednujemo prema nekoj ljestvici koju smo postavili
mi sami ili netko drugi. MoZemo se usporedivati i sa svojim vlastitim ucinkom u nekom
postignucu (npr. prosliispit dobio sam ocjenu dobar, ovaj vrlo dobar ili prosli put sam napravio
pet greSaka u voznji, ovaj put samo jednu i sl. Oba ova kriterija samoocjenjivanja temelje se
na nama samima, na nasem postignuéu bez obzira na druge. Normativni kriterij ukljucuje
procjenu u odnosu na druge. Tako mogu biti bolji ili 10Siji od svojih kolega i kolegica u znaniju,
vjeStinama, iskustvu.
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2.2 RADIONICA

I dio: Uvod, predstavljanje, ocekivanje
Trajanje 90 minuta

Predstavljanje tema i nacina rada

Radionica je zamisSljena tako da ¢e biti dinami¢na, zahtijeva aktivnho ucesée i razmjenu
iskustava.

Radionica Samoprocjena sadrzi sljedeée teme:
e Odnos samoprocjene i procjene
e Procjena i samoprocjena u kontekstu planiranja karijere / traZenja posla

Tijekom rada koristit ¢e se razli¢éite metode i tehnike uéenja, osim izlaganja i razmjene
iskustava bit ¢e vjezbi, individualnog i grupnog rada, rada u parovima.

Navesti kada se pocinje, do kada traje, pauze

Predstavljanje voditelja i polaznika (uenici)
e Imei prezime, razred, smjer
e Zasto si odabrao / odabrala ovu 3kolu i zanimanje?
e Sto planira$ nakon srednje $kole?
e uspjesan/ uspjesSna sam u...

Predstavljanje voditelja i polaznika (odrasli polaznici obrazovania)
e |meiprezime, zvanje, zanimanje

e Zasto ste se odlucili za dodatno obrazovanje?
e Sto planirate nakon zavr§enog obrazovanja?
e uspjesan/ uspjesna sam u...

Prvi se predstavlja voditelj.

Druga verzija predstavljanja:
Polaznici individualno ispunjavaju radni list tzv.“glava“:

) volim razmisljati o ...
. rado gledam...

. rado guram nos u ...
. volim slusati...

. volim pricati o...

J moja izreka...

U osjetila na slici (nos, usta ...) upisuju odgovor a potom se svatko pojedinacno predstavlja
ostalima uz pomo¢ zabiljeZzenih odgovora.
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Uvod u temu : samoprocjena u odnosu na Zeljenu karijeru

Samoprocjena — proces prikupljanja informacija o sebi

Slika o sebi nastaje tako Sto pojedinac promatra vlastito ponasanje i na temelju toga zakljucuje
kakav je ,,zapravo”.

Samoprocjena ukljucuje stvaranje svijesti o vlastitim kvalitetama, ali i nedostacima, jasno
odredivanje vlastitih Zelja i ocekivanja

IshodiSte je samoprocjene proces osvjeScivanja osobnih vrijednosti i potreba: osvjeséivanje
vlastitih kvaliteta, nedostataka, te ciljeva koje Zelimo postici.

Treba se suoditi sa stvarnos¢u, prepoznati ono $to je najbolje i to iskoristiti. Ne smije se
zaboraviti niti na ograni¢enja koja imamo. To je nuzno za njihovo kasnije prevladavanje.
Samoprocjenu mozemo raditi u razli¢itim kontekstima i za razli¢ite stvari.

Ona je pocetak bilo kakve analize.

Neki alati za samoprocjenu:

Upitnici vrijednosti

Upitnici vrijednosti mjere koliko su vam vaZne razlicite vrijednosti. Primjeri vrijednosti koje
igraju vaznu ulogu u necijem zadovoljstvu poslom ukljuéuju autonomiju, ugled, sigurnost,
meduljudske odnose, pomaganje drugima, fleksibilan raspored rada, rad na otvorenom,
slobodno vrijeme ili visoku placu.

Upitnici interesa

Pitanja u upitnicima interesa odnose se na pitanja o tome $to volite ili ne volite vezano uz
razliCite aktivnosti. Pretpostavka je da ¢e ljudi koji dijele slicne interese ujedno uZivati u istoj
vrsti posla. Primjeri interesa su Citanje, tréanje, igranje golfa i pletenje.

Upitnici licnosti
Upitnici licnosti ispituju individualne osobine, motivacijske pogone, potrebe i stavove.
Testovi sposobnosti

Testovi sposobnosti mogu vam pomodi shvatiti u ¢emu ste dobri. Vjestine koje koristite u
svojoj karijeri trebaju kombinirati ono u ¢emu ste dobri s onim Sto volite raditi.

Ako ima vremena, moZe se primijeniti neki upitnik (primjeri upitnika nalaze se u materijalima
za radionicu).
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Il dio: Odnos samoprocjene i procjene
Trajanje 90 minuta

Slika o sebi — objasniti proces nastajanja slike o sebi
Proces nastajanja slike o sebi

Opatanje viastitog ponadanja tednja za konpstencyom SEIEKTIVIG PRrCepl|a

Povetne informacie od drugih sradidn)a osobing

traZonje tumadena

ponasanje

Davame prodnosti twnadengma

Selektivno dosjecanje sustav vigednosti

Usporedba s drugena samoprikazivanis
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Postoje faktori o kojima ovisi diferenciranost slike o sebi i njezina realisti¢nost:
Opazanje vlastitog ponasanja

Usporedba s drugima

Selektivno paméenje

Davanje prednosti odredenim mogudéim tumacenjima

Povratne informacije dobivene od drugih osoba

Procjena od strane drugih:

Vjezba:

Uputa za polaznike: Pripremiti polaznicima papire s imenima svih polaznika.
Svatko od vas Ce iz svojih dZepova i/ili torbe izvaditi tri do pet predmeta.
Pri¢ekati dok to svi naprave.

Sada pogledajte za svaku osobu predmete koje je izvadila i pokusajte dati svoje misljenje o
njoj, odnosno opisati je s nekoliko rije¢i uzimajuci u obzir predmete koje je stavila ispred sebe.
Napisite na papir koji ste dobili.

Dati svakome njegove papire, odnosno procjene od strane drugih. S ¢im se slazu, s ¢im se ne
slazu?

Razgovor o temi procjene i donos$enja suda o nekome na temelju jednog podatka. Kako inace
procjenjujemo i Sto je procjena, ¢emu sluzi, kakva iskustva imaju polaznici?
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Jahorijev prozor

POZNATO SEBI NEPOZNATO SEBI
Javni “ja” slijepi “ja”
Arena Slijepa pjega
POZNATO ono 5to je poznato meni, ali skriveno meni, ali poznato

DRUGIMA drugima, ono 5to ne mogu nikako | drugima. Ono Sto ne mogu sakriti
sakriti od drugih od drugih (pokazujem govorom,
ponasanjem, mimikom, nacinom

odijevanja...)

tajni “ja” nesvjesni “ja”
Fasada Nepoznato

> TY I ono $to je poznato samo meni, to su
S I moje tajne, moj privatni svijet u koji | ono Sto ne vidim niti ja niti drugi
moze imati uvid samo onaj kome se
povjerim

U psihologiji ljudskog ponasanja i njegove percepcije poznat je termin Joharijev prozor, kroz
koji gledamo ovaj svijet i sve Sto nam se dogada (taj prozor je dobio ime po imenima njegovih
stvaratelja, Josepha Lufta i Harryja Inhama).. Prozor ima Cetiri dijela ili okna. Kroz prvo okno
gledam i vidim ono Sto je poznato meni, ali i drugima, ono $to ne mogu nikako sakriti od drugih.
To je na$ javni ja. Kroz drugo okno vidim samo ja, a drugi ne vide nista, to su moje tajne, moj
privatni svijet u koji moze imati uvid samo onaj kome se povjerim. To je moj tajni ja. Kroz treée
okno ili prozor ja ne vidim nista, ali drugi vide puno toga. To je moj slijepi ja. On je skriven
meni, ali poznat drugima. To je ono $to ne mogu sakriti od drugih, Sto otkrivam o sebi svojim
govorom, ponasanjem, mimikom, na¢inom odijevanja i slicno. Konacno, postoji i Cetvrti
prozor, kroz koji ne vidim ni ja ni drugi, to je moj nepoznati, nesvjesni ja.

A JAVNA OSOBA

Onaj dio koji se moZe neposredno vidjeti (prepoznati) kod neke osobe. Dio koji je poznat nama
i drugima. Dio koji otvoreno i slobodno pokazujemo bez uzdrZzavanja ili straha.

B PRIVATNA OSOBA

Samo meni poznato. Ono $to je nama poznato a to skrivamo pred drugima. Samo sigurnost i
povjerenje mogu pomodi da se taj dio smaniji.

Ono $to ja znam o sebi, vi to ne poznajete (moja poznanstva, navike, uvjeti odrastanja)
CSLIJEPA MRUA

Dio nas koji mi jako malo ali drugi jako dobro zapazaju.

Ono sto vi o meni uocavate a ja toga nisam svjesna. Neke su stvari vama jasnije vidljive nego
meni samoj ( posStapalica, tik, rije¢, radnja, boja glasa, navike, gestikulacija, nadin ponasanja)
D NESVIJESNIDIO

Nikome poznato. Niti niti drugi ne poznaju. (skriveni talenti, nadarenosti, traumatska iskustva)
Onaj dio koji je u nama i moZze se otkriti razli¢itim tehnikama; psihoanaliza, hipnoza...
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lll dio: Procjena i samoprocjena u kontekstu planiranja karijere (ucenici)
Trajanje 75 minuta

Pripremiti radni list ili voditi ucenike kroz pitanja.

Vjezba:

Prisjetite se Sto volite raditi (voziti bicikl, ¢itati knjige, gledati filmove,...). Navedite barem
5 stvari koje volite raditi.

a)

b)

c)

d)

e)

Nakon Sto ste zapisali barem pet stvari koje volite radite, odnosno za koje imate strasti,
zapiSite i ono za Sto ste talentirani. Razmisljajte o onom za Sto vam drugi daju
komplimente, ono Sto navode da vam ide dobro. Probajte biti Sto konkretniji u svojim
odgovorima.

Presjek vasih strasti i talenta bila bi idealna pozicija od koje bi trebalo zapoceti razmisljati o
planiranju vlastite karijere.

Nakon sto identificiraju ciljani posao / karijeru traZi se da naprave procjenu prema slijede¢em
obrascu:

ZELIM KARIJERU U

Deset karakteristika (obrazovanje, sposobnosti, znanja, vjesStina, osobina...) potrebnih za

ostvarenje Zeljene karijere:
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OVU KARAKTERISTIKU POSJEDUJEM

nimalo  donekle osrednje  prilicno izrazito

1 1 2 3 4 5
2 1 2 3 4 5
3 1 2 3 4 5
4 1 2 3 4 5
5 1 2 3 4 5
6 1 2 3 4 5
7 1 2 3 4 5
8 1 2 3 4 5
9 1 2 3 4 5
10. 1 2 3 4 5

Kada ucenici zbroje bodove provede se diskusija o dobivenim rezultatima i njihovu znaceniju.

Ill dio: Procjena posla u odnosu na samoprocjenu (odrasli polaznici)
Trajanje 75 minuta

- Koraci u traZenju posla
TraZenje posla je proces prikupljanja informacija koji uklju€uje sljedece:
Definiranje cilja (Sto trazim, Sto hoéu?)
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Odredivanje izvora podataka (gdje to mogu naci?)

Nacini prikupljanja podataka (kako ¢u dodi do podataka i informacija koje mi trebaju?)
Prikupljanje podataka

Analiza prikupljenih podataka

Odluka (je li to za mene ili ne?)

Objasniti korake u traZenju posla
Posebno se osvrnuti na prvi korak: Sto traZim

Prvi i osnovni korak u traZenju posla je da znamo §to traZimo. Ne moZemo traziti NESTO, BILO
STO ili SVASTA. TraZimo konkretne poslove.
Traziti od svakog polaznika da napravi listu svojih ciljanih poslova s obrazloZzenjem.

Polaznici bi trebali definirati listu od max 5 poslova i povezati je s onim Sto su saznali o sebi
kroz proces samoprocjene, odnosno obrazloZiti zasto bi bas ti poslovi bili za njih.
MoZe se koristiti i pripremljeni radni list koji ¢e ih voditi kroz definiranje ciljanih poslova:

1. Pokusajte pobrojiti sve poslove na koje bi se mogli prijaviti.

2. Navedite sve poslove koje ste ikada radili, bez obzira kada i koliko dugo ste ih radili jesu
li bili plaéeni ili nisu.

3. Oznacite poslove koje biste ponovno htjeli raditi i prekriZite poslove koje viSe ne biste
htjeli raditi.
4, Navedite poslove koje ste ikada Zeljeli raditi, ali niste imali priliku.

Vratimo se sada na popise poslova koje cete traziti.

Pogledajte sve popise te pokusajte izdvojiti tri posla koje biste najradije radili.

Prokomentirati s polaznicima liste poslova.

Vazno je dobro prouciti oglas koji smo pronasli kako bi dobili Sto vise informacija o radnom
mjestu i bolje se pripremili.

Analiza oglasa za posao

Nasli smo idealnu firmu i oglas, je li to za nas?
Demonstracija analize sadrZaja oglasa za posao.
Primjer oglasa PPT:

» Radno mjesto: Operater na stroju

» Tvrtka za proizvodnju plastike u razvoju trazi operatera na stroju za stalni radni odnos,
radi se u no¢noj smjeni, osoba treba biti nepusacé, pozeljno iskustvo u radu sa
strojevima (nije uvjet — bit ée osigurana obuka). Osnovna pla¢a nakon zavrSene obuke
8 000,00 kuna za 40 sati rada tjedno.
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» Moguc prekovremeni rad.

» Molbe slati g. Tomicu

PLASTIKA d.o.0., Industrijska cesta bb, 23 000 ZADAR

S polaznicima prokomentirati $to mozemo procitati iz oglasa:
» Sto se trazi?

- Nepusac (vjerojatno zbog kemikalija)
- PoZeljno iskustvo

» Skriveni kriteriji:

- Mogucnost brzog rada (bonus plac¢a)

- Moguénost rada na ustaljenim poslovima (priroda posla)

- Moguénost rada u bu¢nom i zadimljenom prostoru (kemikalije i plastika)

- Moguénost rada u no¢noj smjeni

- Moguénost i Zelja za prekovremeni rad

- Stanovanje u blizini ili mogucnost vlastitog prijevoza (zbog lokacije i radnog
vremena)

- Sposobnost dugog stajanja na nogama (zbog prirode posla)

- Dobro zdravlje

Vjezba (ako ostane vremena):

Pripremiti nekoliko oglasa, podijeliti polaznike u grupe, svakoj grupi dati jedan oglas da ga
analizira prema sljedecim pitanjima:

Opisite oglas koji ste pronasli prema sljede¢im karakteristikama:

Naziv radnog mjesta:

Kvalifikacije i sposobnosti potrebne za rad na tom radnom mjestu:

Prava osoba za taj posao trebala bi biti:

Jedna osoba iz svake grupe ¢e predstaviti rad grupe ostalima.

Nakon vjeZzbe prokomentirati sa sudionicima

Rezimiranje radionice i zaklju¢ak (15 minuta)
Svaki polaznik individualno se osvrée na radionicu uz naznaku da izdvoji jednu stvar koja mu
je bila najkorisnija i koju ¢e koristiti u traZenju posla i jednu stvar za koju smatra da mu necée

biti primjenjiva u trazenju posla.

Podijeliti Upitnik za evaluaciju radionice.
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2.3 MATERIJALI ZA RADIONICU SAMOPROCJENE
Holandov upitnik interesa

Upitnik je konstruiran prema Hollandovoj teoriji liénosti prema kojoj je izbor zanimanja izraz
linosti. Slaganje izmedu licnosti pojedinca i sredine uvjetuje uspjesan izbor zanimanja. Po
Hollandu postoji Sest tipova liénosti: realisticni, istrazivacki, umjetnicki, socijalni, poslovni,
kovencionalni. Svaki od ovih Sest tipova ima okolinu s kojom se podudara i u kojoj najbolje
funkcionira.

Realisticke aktivnosti:

To su prakti¢ne i konkretne aktivnosti koje mogu ukljucivati upotrebu alata i strojeva, rad na
otvorenom i fizicki napor. Mogle bi vam se svidjeti aktivnosti koje vam omogucavaju:

- da nesto napravite vlastitim rukama

- da vidite konkretne rezultate svoga rada

- da sami obavljate posao, neovisno od drugih ljudi

- da upotrebljavate razne strojeve, alate i opremu

Primjeri realisticnih zanimanja su: pilot, mehanicar, majstor za popravak TV i radio uredaja,
vatrogasac, kontrolor zracnog prometa, voza¢ kamiona...

IstraZivacke aktivnosti:

Odnose se na znanstvene aktivnosti i kreativno rjeSavanje problema. Mogle bi vam se
svidjeti aktivnosti koje vam omogucavaju:

- da ucite o novim podrucjima i usvajate nova znanja

- da upotrijebite vase znanje za rjeSavanje problema ili stvaranje neceg novog
Primjeri istrazivackih zanimanja su: fizicar, biolog, inZenjer, matematicar, veterinar,
informaticar, detektiv...

Umijetnicke aktivnosti:

Omogucavaju umjetnicko izrazavanje u podrucjima kao $to su npr. knjizevnost, slikarstvo,
ples... Mogle bi vam se svidjeti aktivnosti koje vam omogucavaju:

- da budete kreativni

- da upotrijebite svoju mastu i napravite nesto originalno

- da sami odredujete kako cete raditi

Primjeri umjetnickih zanimanja su: glazbenik, plesac, fotograf, pisac, slikar, kipar, graficki
dizajner, profesionalni kuhar, arhitekt, modni dizajner...

Socijalne aktivnosti:

Su aktivnosti koje omogucuju interakciju s drugim ljudima, odnosno pomaganje, slusanje,
razumijevanje, poucavanje ili savjetovanje. Mogle bi vam se svidjeti aktivnosti koje ukljucuju:
- da pomazete drugima

- da poducavate druge novim vjestinama

Primjeri socijalnih zanimanja su: ucitelj, socijalni radnik, djecji odgajatelj, medicinska sestra,
fizioterapeut, klinicki psiholog...

Poduzetnicke aktivnosti:
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Omogucavaju vam da preuzmete vodecu ulogu u javnim nastupima, prodaji ili
menadZmentu. Mogle bi vam se svidjeti aktivnosti u kojima moZete:

- obavljati dinamic¢ne poslove

- preuzeti znacajnu odgovornost

Primjeri poduzetnickih zanimanja su: menadzer, diplomat, pravnik, stru¢njak za odnose s
javnoséu, voditelj marketinga, turisticki vodi¢, samostalni poduzetnik...

Konvencionalne aktivnosti:

Zahtijevaju sklonost za uredske, administrativne ili financijske poslove. Mogli bi vam se
svidjeti aktivnosti koje vam omoguduju:

- da vodite racuna o detaljima

- da pokazete smisao za to¢nost i urednost

Primjeri konvencionalnih zanimanja su: racunovoda, voditelj skladista, administrator, sudski
sluzbenik, otpremnik, revizor...

@
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Da biste otkrili kakva radna okolina odgovara Vasim interesima, sposobnostima i licnosti, ispunite sljededi upitnik.

HOLLANDOV UPITNIK PROFESIONALNIH INTERESA

Oznacite one kategorije koje vas opisuju. Izbrojite oznacene kategorije i upisite broj u gornju kudicu.

R R total =
Jeste li Moiete li Volite li
Prakticni Popravljati elektricne Petljati s mehanikom
aparate
Sportski Rjesavati mehanicke Raditi na otvorenom
probleme
Izravni Podici Sator Biti tjelesno aktivni
Skloni mehanici Sudjelovati u sportskim Raditi rukama
aktivnostima
Ljubitelj prirode Ocitavati nacrte Izradivati stvari
Skloni rukovanju alatom i Popraviti automobil
strojevima
| | total =
Jeste li Mozete li Volite li
Radoznali Misliti apstraktno IstraZivati ideje
Analiti¢ni Rjesavati matematicke Koristiti racunalo
probleme
"Znanstvenicki' tip Razumijeti fizikalne teorije Raditi samostalno
S darom zapazanja Raditi sloZzene proracune Izvoditi laboratorijske
pokuse
Precizni Koristiti mikroskop Citati znanstvene ili
tehnicke Casopise
Analizirati podatke
A A total =
Jeste li Moizete li Volite li
Kreativni Skicirati, crtati ili slikati Posjedivati koncerte,
kazaliste i izlozbe
Intuitivni Svirati muzicki instrument Citati romane, drame ili
poeziju
Mastoviti Pisati price, poeziju, Izrazavati se umjetnicki
skladati, glumiti, plesati
Inovativni Dizajnirati odjecu ili Fotografirati
interijere
Individualist IzraZavati se kreativno
S S total =
[ 16 Vo
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kratkom vremenu

Jeste li Mozete li Volite li
Prijateljski Poducavati ili trenirati Raditi u grupi
druge
Rado pomazete Jasno se izrazavati Pomagati ljudima s
problemima
Idealist Voditi grupnu diskusiju Sudjelovati na sastancima
Pronicljivi Posredovati u raspravama Sudjelovati u dobrovoljnom
radu
Otvoreni Planirati i nadgledati neku Raditi s mladim ljudima
aktivnost
Puni razumijevanja Dobro suradivati s drugim Sudjelovati u timskim
ljudima sportovima
E E total =
Jeste li Moizete li Volite li
Samosvjesni Inicirati projekte Donositi odluke koje utjecu
na druge
Prodorni Uvjeriti ljude da rade na Preuzeti odgovornu
Vas nacin duzZnost
Druzeljubivi Plasirati proizvode ili Dobiti nagradu za
promovirati ideje upravljanje ili prodaju
Uvjerljivi Pripremati ili odrZavati Krenuti u vlastitu politi¢ku
govore kampanju
Entuzijast Organizirati aktivnosti ili Upoznavati vazne ljude
dogadaje
Energicni Voditi grupu
C C total =
Jeste li Moiete li Volite li
Ugladeni Raditi dobro unutar Slijediti jasno definirane
sustava postupke
Tocni Ispisati mnogo papira u Koristiti opremu za obradu

podataka

Skloni brojevima

Odrzavati spise to¢nima

Raditi s brojevima

Metodicni Koristiti racunalni terminal Tipkati i stenografirati
Savjesni Pisati djelotvorna poslovna Biti to¢ni u detaljima
pisma

Ucinkoviti

U sljedece kucice upisite 3 dominantna slova:

To je Vas Hollandov kod.
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Upitnik samoprocjene samopouzdanja

Upitnik je kreirao Morris Rosenberg, profesor sociologije i vodeéi stru¢njak u podrucju izgradnje
samopouzdanja. Ovo je jednostavna tehnika koja ¢e vam pomodi shvatiti kakvo misljenje imate o
sebi. Ako budete odgovarali na pitanja iskreno, vidjeti ¢ete kakvo misljenje sada imate o sebi. | ako
to shvatite, znati ¢ete Sto trebate promijeniti kako biste popravili misljenje, te kako steci pozitivniji
pristup svakodnevnom Zivotu. Slika o samom sebi je ona po kojoj procjenjujete svoj Zivot, veze i
pogled prema buducnosti.

Dakle. Sto mislite o sebi? Otkrijte kakvu ste sliku o sebi stvorili tako $to ¢ete ispuniti ovaj upitnik.

Svako pitanje ocjenjujte od 1 do 5, a ti brojevi imaju sljedece znacenje:

1 Nikada 2 Rijetko 3 Ponekad 4 Uglavnom 5 Uvijek
1 Otvoreno iznosim svoje misljenje. 1 2 3 4
2 Ne bojim se da me drugi nece prihvatiti. 1 2 4
3 Kad trebam donijeti vaznu odluku, koja se odnosi na | 1 2 3 4
mene (poput odlucivanja kako naci posao), mozda ¢u
se posavjetovati s drugim osobama, ali konacna odluka
je na meni.
Oprastam sebi greske. 1 2 3 4
5 Mislim da zasluzujem ono najbolje Sto Zivot mozZe | 1 2 3 4
ponuditi.
Sebe prihvacam onakvog kakav jesam. 2
7 U stanju sam izraziti svoje osjeéaje, pozitivne i |1 2 5
negativne.
8 Odvojim vrijeme samo za sebe. 1 2 3 4 5
9 Zatrazim pomo¢ kad mi je potrebna. 1 2 3 4 5
10 Vratit ¢u loS proizvod u ducdan gdje sam ga i kupio. 1 2 3 4 5
11 Ne brine me $to drugi misle o meni. 1 2 3 4 5
12 Ako sam nezadovoljan s nekom fazom u svom zZivotu, | 1 2 3 4 5
poduzeti ¢u sve da to promijenim.
13 Mogu ostvariti kontakt o¢ima s drugim ljudima. 1 2 3 4 5
14 Kada me kritiziraju, slusam, ali to ne shvacam osobno. | 1 2 3 4 5
15 Osje¢am se dobro kad isprobavam nove stvari. 1 2 3 4 5
16 Mogu sastaviti listu svojih uspjeha i/ili pozitivnih | 1 2 3 4 5
osobina bez poteskoca.
17 Osjec¢am se lijepo u drustvu uspjesnih ljudi. 1 2 3 5
18 Mislim da se mogu nositi sa svime. 1 2 3 4 5
[ 18 : i
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Bodovanje: Zbrojite bodove na svih 18 tvrdnji

0-18 Vrijeme je za promjenu. Vi preispitujete svaku odluku koju donesete i time se ne
postujete. Vase samopouzdanje je jako nisko i vi ga MORATE povecati.

19-36 Znaci problema. Smatrate da drugi vrijede vise od vas. U najboljem slucaju niste sigurni
u svoje samopouzdanje i trebate na tome poraditi.

37-54 Zlatna sredina Ima dana kada mislite da vam dobro ide, ali ponekad preispitujete sve Cega
se uhvatite. Trebate raditi na izgradnji samopouzdanja i sve ée se kockice posloziti.

55-72 Na pravom putu Vasa vjera je na pravom putu, ali se moze i popraviti. Vjezbajte kako
prepoznati i cijeniti svaki mali uspjeh i vase ¢e samopouzdanje rasti

73-90 Cvrsto samopouzdanje Nitko vam ne mora govoriti da ste OK! Imate zdravo
samopouzdanje i rijetko, ako kada, preispitujete svoje odluke. Ucite iz svojih gresaka
umjesto da se na njima zadrzavate. Samo tako nastavite!
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Upitnik vrijednosti

Terminalne ili krajnje vrijednosti predstavljaju ciljeve koje Zelimo postic¢i tijekom Zivota.
Instrumentalne vrijednosti predstavljaju nacine kojima ostvarujemo terminalne vrijednosti.

Na popisu se nalazi 18 terminalnih i 18 instrumentalnih vrijednosti. Vas$ zadatak je rangirati ove
vrijednosti brojevima od 1 do 18, posebno terminalne, a posebno instrumentalne. Broj 1 predstavlja
vama najvazniju vrijednost, dok broj 18 predstavlja vrijednost koja vam je najmanje vazna. Jako je
vazno da prvo rangirate sve terminalne vrijednost, a potom tek sve instrumentalne vrijednosti.

Uzmite dovoljno vremena za razmisljanje i slobodno mijenjajte misljenje — potpuno je normalno da
se dvoumite i da vam nije jednostavno rangirati vrijednosti. Ovu vjezbu ne morate napraviti isti dan,
ako ne moZete odluciti ostavite si dovoljno vremena da suZivite s prvotnim izborom. Rezultat
konacne rang liste terminalnih i rang liste instrumentalnih vrijednosti pokazat ¢e vam $to u svom
Zivotu smatrate izuzetno vaznim.

TERMINALNE VRIJEDNOSTI Rang od 1-18

Udoban Zivot (prosperitet)

Jednakost (bratstvo i jednake Sanse za sve)

Uzbudljiv Zivot (stimulativan, aktivan)

Obiteljska sigurnost (briga za svoje najdraze)

Sloboda (nezavisnost i sloboda izbora)

Zdravlje (psihicko i fizicko blagostanje)

Unutarnji sklad (nepostojanje unutarnjih konflikata)

Zrela ljubav (seksualna i duhovna intimnost)

Nacionalna sigurnost (zastita od napada)

Zadovoljstvo (ugodan i lezeran Zivot)

Spasenje (vjecni Zivot)

Samopostovanje

Osjecaj postignuca (trajni doprinos)

Drustveno priznanje (postovanje i divljenje)

Pravo prijateljstvo (bliski odnosi)

Mudrost (zrelo razumijevanje Zivota)

Mir u svijetu (svijet bez ratova i sukoba)

Ljepota (u prirodi i umjetnosti)
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INSTRUMENTALNE VRIJEDNOSTI

Rang od 1-18

Ambiciozan (uporan, visoki ciljevi)

Otvorenog uma

Sposoban (kompetentan, efikasan)

Uredan (Cist i pedantan)

Hrabar (spreman braniti svoja uvjerenja)

Sklon oprastanju

Spreman pomo¢i (raditi za dobrobit drugih)

Iskren

Mastovit (biti kreativan, usuditi se)

Neovisan (samodostatan, udati se u sebe)

Intelektualan (inteligentan i sklon razmisljanju)

Logican (dosljedan i racionalan)

Pun ljubavi (umiljat i njezan)

Lojalan

Poslusan (savjestan, pun postovanja)

Pristojan (uljudan i lijepo odgojen)

Odgovoran (pouzdan)

Samokontroliran (samodiscipliniran)
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EVALUACIJSKI LIST
Radionica Samoprocjena
Zadar, xX.yy.xXyxy.

Na radionici mi se svidjelo:

Na radionici mi se nije svidjelo:

Od onoga sto sam ¢uo / ¢ula upamtit ¢u:

Jos zelim dodati:

HVALA!
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3. MODUL PRIPREMA ZA ZAPOSLIAVANJE

3.1 TRZISTE RADA | PRIPREMA ZA ZAPOSLIAVANJE

TrziSte rada, najjednostavnije receno, oznafava ponudu i potraznju radnika na nekom
podrucju. Takoder oznacdava i postupak pronalaZenja posla, zaposljavanje, otkaze, mogucnost
napredovanja, ¢ekanje na posao, konkurenciju u trazenju posla i na samome poslu te
uspostavljanje ravnotezZe cijene rada na tome trziStu. Kao i na svakom trziStu , na trzistu rada
se razmjenjuju odredene usluge ¢ija cijena ovisi ponajprije o ponudi i potraznji koja trenutno
vlada. Sto je ponuda veca, cijena je u pravilu manja.

trzistu rada smatramo radno sposobno stanovnistvo, radnu snagu, stopu zaposlenosti i stopu
nezaposlenosti. Radno sposobno stanovnistvo ¢ini stanovnistvo u dobi od 15 do 65 godina
Zivota. Radna snaga ili aktivno stanovnistvo predstavlja zbroj zaposlenih i nezaposlenih osoba.
Zaposleni su osobe koje u danome trenutku ili promatranome razdoblju imaju posao, dok su
nezaposleni osobe koje nemaju posao, ali aktivho sudjeluju u traZenju posla. Stopa
nezaposlenosti je omjer broja nezaposlenih i aktivhog stanovnistva, dok stopa zaposlenosti
predstavlja omjer zaposlenih i aktivnog stanovnistva.

Stanja na trzistu rada pod utjecajem su mnogobrojnih raznolikih i razli¢itih faktora kao Sto su:
demografske znacajke, stupanj fleksibilnosti samog trziSta rada, osobine mirovinskog sustava,
migracijski tokovi, stupanj uskladenosti obrazovnog sustava s potrebama trZista i niz drugih.
Po pitanju demografskih znacajki Hrvatska se nalazi na putanji trajnog smanjenja broja
stanovnika. Prema projekcijama na razini Europske unije broj stanovnika u Republici Hrvatskoj
¢e se konstantno smanjivati u idu¢im desetlje¢ima, a Sto je mozda jo$ veéi problem s aspekta
trziSta rada, konstantno ée se smanjivati i udio radno sposobnog stanovnistva.

S obzirom na navedeno da se zakljuciti da ée u idu¢im desetlje¢ima postojati znacajni problemi
oko radne snage, odnosno da ¢e se poslodavci vrlo vjerojatno suociti s nedostatkom radnika.
Takva slika trzista rada moze prividno zavarati i ukazivati na to da ce biti vrlo lako pronaci
posao, $to bas i ne mora biti istina. Naime, poslodavci problem nedostatka radnika obi¢no
rjeSavaju tako da podignu place i poboljsaju uvjete rada, Sto vrlo lako moze privuci radnike iz
drugih zemalja Europske unije, te uvozom radnika iz tre¢ih zemalja, odnosno zemalja koje nisu
¢lanice Europske unije. Osim toga, za trziste rada vazina je i ¢injenica da je stopa aktivnosti u
Hrvatskoj znacajno niZa nego u razvijenim europskim zemljama. Stopa zaposlenosti u
populaciji od 20 do 65 godina bila je u Hrvatskoj u 2018. 65,2%, za razliku od, primjerice,
Njemacke, gdje je bila 79,9%. Bolji uvjeti na trziStu rada mogu aktivirati i one koji su trenutno
neaktivni.

Trenutno u Republici Hrvatskoj postoji tzv. relativni nedostatak radne snage, odnosno broj
nezaposlenih je jos uvijek vise nego dvostruko veci od broja "nepopunjenih" radnih mjesta. S
jedne strane imamo poslodavce koji traze radnike i ne mogu popuniti slobodna radna mjesta,
a s druge strane veliki broj nezaposlenih i to ne samo nisko kvalificiranih. Takva pojava obi¢no
je uzrokovana strukturnim neuskladenostima izmedu ponude i potraznje, odnosno
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nepodudaranjem znanja i vjestina osoba koje traZe posao i zahtjeva raspolozivih poslova na
odredenoj lokaciji. Takvo nepodudaranje moze biti uvjetovano tehnoloskim promjenama,
promjenama u ukusima i ponaSanju potroSaca, geografskim promjenama neke zemlje, a
najcéesce time Sto sustav obrazovanja, osposobljavanja i usavrSavanja u dovoljnoj mjeri ne
prati potrebe na trzistu rada.

Proces zaposljavanja zapravo pocinje iskazanom potrebom za radnicima od strane poslodavca.
Poslodavci tu potrebu mogu ,podijeliti s javnoséu ili je podijeliti s uskim krugom ljudi.
Poslodavce nitko i nisSta ne obavezuje (osim u nekim iznimnim slucajevima kada se radi o
javnim i drzavnim sluzbama ili je propisano internim aktima) da objave svoju potrebu za
radnicima. Procjenjuje se da se gotovo 2/3 poslova uopce ne objavljuje.

Poslodavci imaju razli¢ite nacine regrutacije kandidata. Prije traZzenja posla treba se upoznati
s nacinima regrutacije kod Zeljenog poslodavca ili u Zeljenoj djelatnosti. Tako primjerice neki
poslodavci regrutiraju radnike iskljucivo iz svojih baza podataka koje stvaraju bilo kroz linkove
za prijavu na svojim stranicama ili iz samoinicijativnog javljanja kandidata, neki drugi za
regrutaciju koriste specijalizirane agencije (npr. za zaposljavanje pomoraca), neki objavljuju
svoje potrebe iskljucivo u oglasniku Narodnih novina ili kod Hrvatskog zavoda za zaposljavanje,
dok neki popunjavaju slobodna radna mjesta iskljucivo preko preporuke svojih zaposlenika ili
suradnika. Kod traZzenja posla vazno je znati nacin na koji Zeljeni poslodavci regrutiraju radnike
jer je to jedini nacin da dodemo do njih.

Poslodavci koji objavljuju natjecaje za posao to mogu raditi kroz razli¢ite medije. Najces¢i su
oglasnici na internetu, u tiskanim medijima ili na radio postajama i lokalnim televizijama. Od
oglasnika na internetu najvedi i najopsezniji oglasnik je Burza rada (https://burzarada.hzz.hr/),
oglasnik kojeg generira Hrvatski zavod za zapoSljavanje i koji osim poslova u Republici
Hrvatskoj prikazuje i prijavljena slobodna radna mjesta preko EURES portala diljiem zemalja
europskog ekonomskog prostora i Svicarske. Osim Burze rada postoji niz vise ili manje
specijaliziranih platformi za traZenje posla koje objavljuju oglase za posao, najpoznatiji su Moj
posao  (https://www.moj-posao.net/ ), posao.hr (https://www.posao.hr/), burza
(https://burza.com.hr/oglasi/posao-ponuda), bika net (https://www.bika.net/poslovi ),
jooble (https://hr.jooble.org/ )...

Proces zaposljavanja nastavlja se apliciranjem na slobodno radno mjesto ili kontaktiranjem
poslodavca po pitanju zaposlenja uz dostavljanje relevantne dokumentacije koju poslodavac
traZi uz Zivotopis i popratno pismo. Nastavlja se selekcijskim postupkom koji moze ukljucivati
od same provjere adekvatnosti kandidata iz dostavljenih dokumenata, preko psihologijskih
testiranja i/ili testiranja znanja do nekoliko krugova razgovora za posao. Nakon selekcijskog
postupka i odabira kandidata poslodavac s odabranim kandidatom sklapa neki oblik ugovora
o radu. Ugovor o radu uobicajeno se na pocetku sklapa na odredeno vrijeme ili neodredeno
vrijeme uz odredeni period probnog rada kako bi se dala moguénost kako poslodavcu, tako i
radniku da provjere je li njihov odabir bio dobar. Time zavrSava proces zapoS$ljavanja.
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3.2 RADIONICA

I dio: Uvod, predstavljanje, ocekivanje
Trajanje 90 minuta

Predstavljanje tema i nacina rada

Radionica je zamisSljena tako da ¢e biti dinamicna, zahtijeva aktivno uce$ée i razmjenu
iskustava.

Radionica Priprema za zaposljavanje sadrzi sljedece teme:
e Planiranje i dizajniranje vlastite karijere
e Zivotopis i popratno pismo uz Zivotopis
e Intervju u trazenju posla

Tijekom rada koristit ¢e se razlicite metode i tehnike ucenja, osim izlaganja i razmjene
iskustava bit ¢e vjezbi, individualnog i grupnog rada, rada u parovima.

Navesti kada se pocinje, do kada traje, pauze

Predstavljanje voditelja i polaznika (ucenici)
e Imeiprezime, razred, smjer
e Zasto ste odabrali ovu Skolu i zanimanje?
e Sto planirate nakon srednje $kole?
e Moja iskustva s poslom...

Predstavljanje voditelja i polaznika (odrasli polaznici obrazovania)
e Imeiprezime, zvanje, zanimanje
e Zasto ste se odlucili za dodatno obrazovanje?
e Sto planirate nakon zavrienog obrazovanja?
e Moja iskustva u trazenju posla...

Prvi se predstavlja voditelj.

Druga verzija predstavljanja:
Polaznici individualno ispunjavaju radni list tzv.“glava”:

o volim razmisljati o ...
J rado gledam...

J rado guram nos u ...
. volim slusati...

J volim priéati o...

. moja izreka...

U osjetila na slici (nos, usta ...) upisuju odgovor a potom se svatko pojedinacno predstavlja
ostalima uz pomoc zabiljezenih odgovora.
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Uvod u temu:
Trazenje posla je proces prikupljanja informacija koji ukljucuje sljedece:
e Definiranje cilja (Sto trazim, Sto hocu?)
e Qdredivanje izvora podataka (gdje to mogu naci?)
e Nacini prikupljanja podataka (kako ¢u do¢i do podataka i informacija koje mi trebaju?)
e Prikupljanje podataka
e Analiza prikupljenih podataka
e QOdluka (je li to za mene ili ne?)

Kako je Rockefeller trazio posao?

(D. Rockefeller — najbogatiji Covjek svoga doba, koji je konsolidirao naftnu industriju)

Porijeklom iz seoske obitelji nastanjene u okolici Clevlanda, ali sa zavrSenim tecajem
racunovodstva, mladi Rockefeller 1855. godine odlucio je pronaci posao u nekoj od vodecih
tvrtki u Clevlandu. Potragu je po¢eo ambiciozno i temeljito: u gradskom imeniku je odabrao
sve znacajnije tvrtke, a zatim ih je poceo osobno obilaziti. Svakog je jutra, to¢no u osam sati,
uredno odjeven u tamno odijelo, kretao iz svog konacista u obilazak adresa s popisa. Na svakoj
od njih je trazio razgovor s glavnim direktorom (koji je uglavnom bio nedostupan) te je na kraju
nekom od njegovih asistenata kratko izloZio «Razumijem knjigovodstvo i Zelio bih posao».
Nakon sSto je iscrpio sve adrese sa svoje liste, Rockefeller je poceo ispocetka, te je neke tvrtke
obisao ¢ak dva ili tri puta. Njegova je potraga trajala Sest tjedana, po Sest dana u tjednu, od
jutra do kasnog poslijepodneva. Njegova izjava «Svaki dan radio sam na svom poslu — trazenju
posla» usla je u povijest.

Dobio je posao u uglednoj tvrtci «Hewit and Tuttle».

Do kraja zivota Rockefeller je slavio 26. rujna — dan kada je dobio prvi posao — kao Dan posla.

Postoji puno nacina trazenja posla, a nacin na koji ¢ete traZiti svoj posao ovisi prvenstveno o
tome kako poslodavci regrutiraju svoje zaposlenika. Neki od mogucih pristupa trazenju posla:
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usmenim prijenosom informacija — vas cilj je koriste¢i osobna poznanstva ili izravan
osobni kontakt, posti¢i da vas netko preporuci ili organizira za vas razgovor u svrhu
zaposljavanja

putem medija (natjecaji, oglasi) — treba prepoznati sve dostupne izvore i redovito ih
pratiti i provjeravati.

putem posrednika pri zaposljavanju (posebnih agencija) — stupiti u kontakt sa
Zeljenom posrednickom agencijom te provjeriti uvjete i naine na koje regrutiraju i
vode evidencije o trazZiteljima zaposlenja te na koji nacin posreduju pri zaposljavanju.
Cilj je njihove djelatnosti naj¢eS¢e dvojak: zadovoljiti potrebe poslodavaca za
kvalitetnom radnom snagom s jedne strane, te potrebe nezaposlenih osobaiili traZitelja
zaposlenja za pronalazenjem odgovarajuceg radnog mjesta s druge. Najveci posrednik
pri zaposljavanju u Republici Hrvatskoj je Hrvatski zavod za zaposljavanje, koji ima
svoje urede u svim veé¢im mjestima u svakoj Zupaniji.

neposrednim kontaktom s poslodavcem — kada sami pristupate poslodavcima i nudite
im svoja znanja i vjestine. Iznimno je vazno prethodno doznati Sto viSe o potrebama
poslodavaca, da biste $to bolje predstavili svoje mogucnosti.

Bilo koji nacin trazenja posla odaberete kljuéno je da prepoznate potrebu moguceg

poslodavca, a zatim sebe, odnosno svoja znanja, sposobnosti, vjestine i iskustvo predstaviti

kao rjeSenje. To je temeljno pravilo koje morate slijediti pri pokusaju dobivanja posla —

umjesto jednostavnog prijavljivanja za posao, iznesite zasto bi netko trebao zaposliti bas vas.

PokazZite kako osobno moZete pridonijeti uspjehu poslodavca. Proces otkrivanja vjestina,

znanja, kompetencija je bitan dio procesa trazenja posla. Poslodavci potvrduju da 80-90% svih

kandidata koji traze posao ne znaju predstaviti svoje vjestine na nacin koji pokazuje da oni

zaista imaju sposobnost da rade taj posao. Utvrdivanje vjestina i njihovo jasno predstavljanje

moze pomodi da se dobije posao.

Il dio: Planiranje i dizajniranje vlastite karijere (ucenici)
Trajanje 90 minuta

Upitnik: Sto znam o svijetu rada??

Prokomentirati upitnik s polaznicima.

Razjasniti osnovne pojmove:

Posao je niz radnih zadataka, obaveza i odgovornosti koje pojedinac svakodnevno obavlja

(primjer: serviser kamiona).

Zanimanje je veci broj specificnih poslova koji imaju zajedni¢ke osobine i zahtijevaju slicne

vjestine (primjer: automehatronicar).

! Upitnik se nalazi u materijalima za radionicu
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Karijera je slijed radnih zadataka i poslova koje pojedinac obavlja tijekom Zivota. Ukljucuje
obrazovanje, rad, obitelj, slobodno vrijeme, hobije...

Zasto je vazno promisljati o karijeri?
Vjezba: Zivotni sat
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Ucenici ¢e ispuniti vlastiti Zivotni sat. Oznadavat ée na njemu vaine Zivotne dogadaje i
razdoblja. Ispunjavanjem sata uvidjet ¢e koliki dio svoga Zivota provode radeéi.
Ciljevi
Ucenici ¢e modi zorno predociti kako bi mogao izgledati njihov Zivot i uvidjeti da je vazno
donositi Zivotne odluke racionalno i na osnovi tocnih i relevantnih informacija.
Priprema
Nacrtajte Zivotni sat na plo¢u i oznacite na njemu godine (ili pripremite radni list za ucenike).
Opis vjezbe
Neka ucenici svaki za sebe, na listu papira, nacrtaju Zivotni sat prema primjeru.
Neka sliku nazovu Zivotni sat. Objasnite im vjeZbu; recite da nacrtani sat predstavlja Zivotni
vijek. Pocinje rodenjem, a podijeljen je na Zivotna razdoblja po godinama (npr. do 80). Ucenici
¢e na satu obiljezZiti sve vaznije dogadaje u svom Zivotu, pocevsi od godina:

e Kada su posli u osnovnu Skolu

e Koliko imaju sada

e Kada ocekuju da ée zavrsiti srednju Skolu

e Kada ocekuju da ¢e zavrsiti fakultet, visu Skolu ili neko drugo dodatno obrazovanje, ako

ga planiraju
e Kada ocekuju da ée se zaposliti
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e Kada misle da ¢e se udati ili oZeniti, ako to planiraju
e Kada misle da ¢e stvoriti obitelj, ako planiraju imati djece
e Ako planiraju imati djece, kada ¢e djeca napustiti roditeljski dom (recimo da su mladi
ljudi samostalni s oko 20 godina) i koliko ¢e godina oni tada imati
o Kada misle otiéi u mirovinu
Naravno, ovo su samo mogudi Zivotni dogadaji; u¢enike treba potaknuti na to da samostalno
razmisljaju o svojoj buduénosti i sami odreduju svoje prekretnice u Zivotu.
Ucenici bi sada trebali oznaciti odredenom bojom ili uzorkom dio kruga (kruzni isje¢ak) od
pocetka dokraja svojega formalnog obrazovanja.
Neka nekom drugom bojom ili uzorkom oznace na isti nacin dio svojega Zivota kada ¢e raditi
(tj. kada ce biti zaposleni).
Rasprava
e Koliki ¢ete dio Zivota raditi?
e Koliki ¢e dio Zivota otpasti na Skolovanje?
e Jesu li obrazovanje, vrsta posla i zadovoljstvo poslom medusobno povezani? Kako?
e Zasto je vazno voljeti posao koji radimo?
o Kako se osjecate kada si ovako predocite buduénost? Je li dobro sanjati o buduénosti?
Zasto daili zasto ne?
e Bilivasi Zivotni satovi izgledali drugacije kada biste ih nacrtali za pet godina? Zasto da
ili ne

Kako pronadi svoj put?

Slijediti nekoga? Slusati necije upute?

PronalaZenje puta koristimo kada ne znamo to¢no kuda idemo. Medutim ipak trebamo neki
smjer (desno ili lijevo? Istok ili zapad?) Kako odrediti smjer? U planiranju karijere ne mozemo
bas unijeti svoj cilj u GPS uredaj i dobiti upute za svako skretanje. Ono $to se mozZe je obratiti
pozornost na znakove koji se nalaze ispred nas i naci najbolji put u tom trenutku s onim s ¢im
se raspolaze.

Koji su to znakovi?

Vjezba: Razmislite o situacijama kada ste se dobro osjeéali, kada ste nesto dobro napravili.
Zapisite ih.

To su situacije u kojima ste bili usmjereni na neku aktivnost; situacije kada ste imali osjecaj
potpune zaokupljenosti nekom aktivnoscu; osjeéaj da toc¢no znate Sto i kako treba napraviti.

Takve znakove treba slijediti u planiranju karijere. Treba slijediti ono $to angazira.
Na poslu u radnom vijeku provedemo izmedu 90 000 i 125 000 sati. Ako posao nije zabavan,

vecina zivota bit e teska.

Posao se treba poklapatii s vrijednostima i prioritetima koje imamo u Zivotu.
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Il dio: Planiranje i dizajniranje vlastite karijere (odrasli polaznici)
Trajanje 90 minuta

Uvod u temu : Planiranje i dizajniranje vlastite karijere

Planiranje ukljuCuje postavljanje ciljeva i odredivanje akcija potrebnih da bi se ti ciljevi
ostvarili. To je kreativan proces koji utvrduje smjerove razvoja ciljeva i zadatke u odredenom
razdoblju. Planiranje ukljuéuje racionalnu viziju buduénosti, gdje smo sada, gdje Zelimo stici i
na koji nacin éemo to napraviti.

Rekli smo koji su ciljevi ove radionice, ukratko, najsiri cilj bi bio vase Sto brze zaposljavanje na
poslu koji vam je primjeren. Kako doci do toga? Svatko od vas ima razli¢it Zivotni put, razlicitih
ste zvanja i zanimanja te iako svi imate isti cilj, dolazak do tog cilja neée za sve biti isti. Svatko
od vas imat ée svoj put i nacin dolaska do tog cilja.

Ciljevi: ono prema ¢emu smo usmjereni; pomazu definiranju onoga $to je vazno; pomazu kako
bismo odredili vlastiti razvoj i prepoznali podrucja u koja trebaju uloZiti dodatan trud.
Postavljanje ciljeva daje smjernice za djelovanje te pomaze u odredivanju prioriteta.

Postavljanje ciljeva:

Postavljanje ciljeva pomaze definiranju onoga $to je vazno. Postavljanjem ciljeva se uci kako
definirati izazov, razviti akcijski plan i osmisliti realan raspored za njihovo ostvarenje.
Postavljanje ciljeva daje smjernice za djelovanje, a njihovo ostvarenje osjeéaj postignuca.
Postavljanje ciljeva pomaZe u odredivanju prioriteta. Ciljevi pomaZzu kako bismo odredili
vlastiti razvoj i prepoznali podrucja u koja trebaju uloziti dodatan trud.

Ciljevi pritom trebaju biti postavljeni MUDRO. Akronim MUDRO pokazuje skup kriterija koje
cilj mora zadovoljiti da bi bio dobro postavljen i ostvariv. Treba biti:

Mjerljiv: Mozete li procijeniti svoj napredak?

Uvremenjen: Koji je rok za ostvarivanje Vaseg cilja?

Dostizan: Je li taj cilj trenutno unutar Vaseg dosega?
Relevantan: Je li vas cilj relevantan za ono ¢emu teZzite u Zivotu?
Odreden: Znate li tocno $to sve taj cilj ukljucuje?

Ako ima vremena s polaznicima pokusati definirati nekoliko ciljeva po ovom principu.
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Upotreba , dizajnerskog” nacina razmisljanja u planiranju karijere

Svaki dizajn zapocinje nekim problemom.

Uobicajeni nacin razmisljanja: jedan problem = jedno rjeSenje (tzv. Konvergentni nacin
razmisljanja, nacin razmisljanja koji se potice kroz skolovanje, posao i sl.). Dizajnerski nacin
razmisljanja: jedan problem = bezbroj rjeSenja (Divergentni nacin razmisljanja, osnova
inovativnosti i kreativnosti).

Dobro dizajnirana karijera: neprestano se neSto dogada, stvara, mijenja se i evoluira i uvijek
postoji moguénost iznenadenija.

Osnova pristupa je spoznaja da nam drugi mogu pruZiti neke ideje ali da nitko ne moze
napraviti neSto umjesto vas, niti vam itko moZe dati vase osobne uvide, promijeniti vase
perspektive — ono $to drugi eventualno mogu to je potaknuti vas da to sami napravite.

Prije nego zapocnete s dizajniranjem svoje karijere trebali bi poceti razmisljati kao dizajner.
Dizajneri grade svoj put: ne sjede i sanjare nego nesto poduzimaju.

Vjestine potrebne za ,dizajnersko” planiranje karijere:

Radoznalost — potice na istraZivanje

Sklonost djelovanju — potrebno je iskusati, isprobati da znamo je li neSto funkcionira ili ne
(Strast prema nekom poslu obi¢no dolazi nakon Sto se u necemu okusamo, otkrijemo da nam
se svida i razvijemo vjestine)

Reformuliranje— pokusajte preformulirati problem

Svjesnost — budite svjesni da je to proces, a ne jednokratni akt

Radikalna suradnja — pitajte za pomog¢, ukljucite Sto vise razlicitih ljudi koji vam mogu pomoci

Utvrdivanje pocetnog stanja

Prije nego se donese odluka u kojem smjeru krenuti trebali ste znati gdje ste i Sto Zelite.
(Povezati s postavljanjem ciljeva). Nije uvijek jasno gdje se nalazimo i $to Zelimo.

Cesto na$im problemima pristupamo kao da je rije¢ o najjednostavnijim matematickim
operacijama: zbrajamo i/ili oduzimamo. Zelimo nesto zbrojiti (na¢i posao, poveéati primanja)
ili oduzeti (izgubiti 5 kg, odseliti se od roditelja...). Pri tome ¢esto zapnemo na problemu /
problemima na koji ne mozemo djelovati.

Osvijestiti: ako na nesto ne moZemo djelovati onda to nije nas problem.

Prodiskutirati s polaznicima takve probleme, neka se sjete svojih problema vezanih uz trziste
rada i razmisle o tome na Sto mogu, a na sto ne mogu djelovati.

»Prihvadanje” — pocinje tamo gdje jeste. Ne tamo gdje bi ste Zeljeli biti. Ne tamo gdje se
nadate da jeste. Ne tamo gdje mislite da biste trebali biti. Nego to¢no tamo gdje jeste.

Kako bismo utvrdili gdje jesmo u svojoj karijeri, trebamo svoj Zivot razmotriti na viSe podrucja
koja su nam vazna (npr.):
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zdravlje— blagostanje uma, tijela i duha

posao — sve Sto radimo (ono za Sto smo placeni i ono za Sto nismo)
zabava — ono $to donosi radost samim time Sto se time bavimo
ljubav — povezanost s bitnim ljudima u Zivotu

Vjezba: Procijeniti svatko za sebe gdje se trenutno nalazi i koliko je zadovoljan svojim
aspektima Zivota; obrazloZite procjenu

/- e Posao i N
A (sthitkn karijera A\
/ \ fizicko) J \

f \\ //,,-/ \
v/ Zabavai \\ ’_,,/’ Duhovnost \\
| drugtveni 3i N / (mir, emocije,
| drustveni zivot \AK/ raz-aBliania) |
| //'// ‘\\ )
\ / / \\ ==~ |
" Osobni razvoj / \ 7

\ i ucenje / \\ Ot')'ltfljl'l'

\(studiranje) / prijatelji
/ \\ /

’/
/ Ljubav \\
~. / (partnerstvo) \

Rasprava

Ono $to se dobije moze biti indikator za stati i razmisliti. Gdje trebam najprije djelovati?

Kada ustanovite kakvo je stanje ,kontrolne ploce” dobit ¢ete uvid o sebi samima. Samo vi
znate je li stanje dovoljno dobro ili nedovoljno dobro u ovom trenutku.

Ono sto se dobije mozZe biti indikator za stati i razmisliti. Gdje trebam najprije djelovati? Ima li
kakav problem?

Kako pronadi svoj put?

Slijediti nekoga? Slusati necije upute?

PronalaZenje puta koristimo kada ne znamo to¢no kuda idemo. Medutim ipak trebamo neki
smjer (desno ili lijevo? Istok ili zapad?) Kako odrediti smjer? U planiranju karijere ne mozemo
bas unijeti svoj cilj u GPS uredaj i dobiti upute za svako skretanje. Ono $to se moze je obratiti
pozornost na znakove koji se nalaze ispred nas i naéi najbolji put u tom trenutku s onim s ¢im
se raspolazZe.

Koji su to znakovi?
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Vjezba: Razmislite o situacijama kada ste se dobro osjeéali, kada ste nesto dobro napravili.
Zapisite ih.

To su situacije u kojima ste bili usmjereni na neku aktivnost; situacije kada ste imali osjeéaj
potpune zaokupljenosti nekom aktivno$éu; osjecaj da tocno znate Sto i kako treba napraviti.

Takve znakove treba slijediti u planiranju karijere. Treba slijediti ono $to angaZzira.
Na poslu u radnom vijeku provedemo izmedu 90 000 i 125 000 sati. Ako posao nije zabavan,
vecina Zivota bit ¢e teska.

Posao se treba poklapati i s vrijednostima i prioritetima koje imamo u Zivotu.

Il dio: Zivotopis i popratno pismo uz Zivotopis
Trajanje 90 minuta

Zivotopis je osobni saZetak radne povijesti i kvalifikacija.

Zivotopis sadrzi informacije o poslovnim ciljevima, obrazovanju, radnom iskustvu,
aktivnostima, dostignué¢ima i svim vjestinama koje imate.

Ne postoji savrien Zivotopis koji ¢e osigurati radno mjesto, ali postoji nekoliko preporuka koje
treba postivati kako bi Zivotopis izgledao profesionalno i privukao paznju poslodavca.

Opca pravila pisanja Zivotopisa
e Budite Sto kraci i precizniji (jednu do najviSe dvije stranice)
e Zivotopis treba biti pregledan i ¢&itljiv. Izbjegavajte font manji od 10 i veéi od 12 .
Koristite kvalitetan bijeli Cisti papir
e Prilagodite rjecnik i stil Zivotopisa poslodavcu i radnom mjestu na koje se natjecete

Dakle Zivotopis treba biti: Uredan, Kratak, Pozitivan, Istinit
Pokazati nekoliko primjera dobro i loSe napisanih Zivotopisa i prokomentirati s polaznicima.

Sadrzaj zivotopisa:

Obrazovanje
e Ovo je vazan dio Zivotopisa posebno ako nemate radnog iskustva
e Pocnite s najviSim stupnjem obrazovanja koje ste stekli
e Napisite kada i koju Skolu ste pohadali te koje ste zvanje stekli

Neformalno obrazovanje

Navedite tecajeve:

- koji vas Cine razli¢itim od drugih kandidata

- na kojima ste stekli specifi¢ne vjestine i znanja

Ovu informaciju napisite u dijelu Zivotopisa koji govori o vaSem obrazovanju.

Radno iskustvo
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e Ukljucite redovite poslove kao i volonterske ili povremene ako su na bilo koji nacin
povezani s radnim mjestom na koje se natjecete
e Budite kreativni u opisivanju i naglasavanju svih svojih vaznih radnih iskustava

Pomoéni recepcionar
(svibanj 2022- rujan 2022)
Hotel ABC, Luka, otok Krk

* docekivao goste, vodio knjige gostiju
* rasporedivao osoblje u predvorju i liftu
* asistirao glavnom recepcionaru i direktoru hotela

Napisite ime poslodavca, mjesto rada, naziv radnog mjesta , poslove koje ste obavljali te
period u kojem ste radili
Ovaj dio mora biti Citljiv i uocljiv.
Koristite rijeci koje upucuju na akciju (docekivao..)
e Rijedi akcije pomoci ¢e vam da ne budete previse kratki i opceniti.
e Pomodi ¢e vam da o svojem iskustvu razmisljate kao poslodavac

Dodatni podaci
Sve ono $to bi moglo biti relevantno za posao za koji se natjecete
Vjestine
e Ukljucite sve posebne vjestine kao $to su rad na kompjutoru, znanje jezika, vozacki
ispit, kineska kuhinja.....
e Budite precizni u opisu vjestina (koji kompjuterski program, koji nivo znanja....

Hobiji

Preporuke

U pravilu ne stavljajte imena i telefone osoba koje ¢e vam dati preporuku u Zivotopis
Dovoljno je navesti da su preporuke dostupne na zahtjev

Vjezba: napisati Zivotopis
Prokomentirati s polaznicima napisane Zivotopise.

Koristenje Zivotopisa:
e Kao dio prijave za posao
e lzvor informacija za popunjavanje obrazaca
e Pomoc pri telefonskom razgovoru s poslodavcem
e Podsjetnik na intervjuu
e Instrument za jaanje samopouzdanja

Dakle, Zivotopis je jedan od alata za dobivanje posla, to je najéeSce nas prvi kontakt s
poslodavcem
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Dobro napisan Zivotopis moZe nam otvoriti vrata za razgovor s poslodavcem, te mu je zbog
toga vazno posvetiti adekvatnu pozornost
Kada se napise Zivotopis, dobro se je zapitati:
e Jesamlitoja?
Jesam li ponosan/ponosna na ono $to je napisano

Jesam li ukljucio/ukljucila sve sto bi mi moglo pomoci da dobijem Zeljeni posao
e Jeli moj zZivotopis lak za ¢itanje

Te na kraju,
e Da sam poslodavac ¢ime bi me privukao izmedu 20, 30, 50 drugih Zivotopisa.

Popratno pismo uz Zivotopis

Prijavljivanje na oglase putem pisma je temelj traZzenja posla. Pisma se razli¢ito nazivaju:
zamolba za posao, motivacijsko pismo, popratno pismo uz Zivotopis...
Kada se sve pisSe pismo? (pisati na FC)

e Kao odgovor na objavljeni oglas

e Samoinicijativno javljanje poslodavcima

e Kao podsjetnik osobama koje nam mogu pomodi u trazenju posla

Cilj popratnog pisma je privuéi poslodavca da nas pozove na intervju. Treba biti napisana tako
da nas poslodavac poZeli upoznati, odnosno pozvati na intervju. Popratno pismo nas treba sto
bolje prezentirati. Uz Zivotopis to je osnovni alat traZenja posla.
Popratna pisma uz Zivotopis su u stvari poslovna pisma i kao takva podlijezu odredenim
pravilima poslovnog dopisivanja.
Neka od tih pravila su sljedeéa:
DA

e Koristite obican bijeli papir

e Napisite prvo grubu verziju

e Svoje podatke napisite u gornjem lijevom uglu (ime i prezime, adresu, telefon, mobitel,

e-mail adresu)

e Naziv tvrtke napisite ispod svoji podataka — desno

e Pokusajte saznati ime osobe ili funkciju kojoj pisSete

e Zapocnite pismo s ,Postovani gospodine XY, zavrsite ,,S postovanjem” i potpis

e Ako ne znate ime osobe zapocnite s ,PoStovani...” zavrsite ,,S poStovanjem” i potpis

e Stavite broj protokola, ako ga ima

e Budite pozitivni!

e Budite uredni

e [spod potpisa otipkajte svoje ime i prezime

e Sacluvajte primjerak

e Provjerite pismo prije slanja

e Ne pisite rukom
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e Ne krizajte greske, ponovno napisite
o Ne koristite skraéenice i sleng

e NeispriCavajte se

e Ne budite preopsirni

Buduci da u Zivotopisu ne piSemo na koje radno mjesto se prijavljujemo, niti kome se javljamo,
neophodno je uz Zivotopis poslati popratno pismo.

Kako se pise kvalitetno popratno pismo?
Da bi mogli napisati kvalitetno popratno pismo moramo dobro prouciti oglas na koji se
javljamo.

Vjezba: Pripremiti oglase za posao. Sudionicima podijeliti oglase.

Traziti od svakog da pregleda oglase, odabere jedan oglas, analizira ga i napiSe popratno
pismo.

Molba bez oglasa/popratno pismo uz Zivotopis

Pismo koje Saljemo poslodavcu kad nema oglasa, a ¢uli smo ili procitali da bi poslodavac
mogao trebati radnike, ili bismo Zeljeli raditi u toj tvrtki.

Treba Sto viSe koristiti takav pristup jer samoinicijativnim javljanjem pokazujete interes za
tvrtku, i pokazujete motiviranost za rad

Osvrnuti se i na slanje Zivotopisa i molbi e-mailom.

Struktura poruke e-postom
e Posiljatelj e-poste (polje najcesce nije vidljivo)
e Primatelj e-poste (e-adresa ili viSe njih)
e Primatelj kopije e-poste (e-adresa ili vise njih)
e Primatelj skrivene kopije
e Predmet (naslov poruke)
e Privitak (razlika: privitak — datoteka poslana e-postom i prilog — dokument prilozen
dopisu postom)
e Tekst poruke:
o Oslovljavanje
o Sadrzaj
o Pozdrav
o Potpis
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IV dio: Intervju u trazenju posla
Trajanje 75 minuta

Razgovarati s polaznicima o njihovim iskustvima s intervjua za posao.
Kako su izgledali uspjesni intervjui, kako neuspjesni?
Zbog Cega su bili neuspjesni ili uspjesni?

Intervju
e Jedna od najc¢esc¢ih metoda procjene trenutnih i bududih zaposlenika
e Poslodavci kroz intervju provjeravaju do sada prikupljene podatke o kandidatima (iz
Zivotopisa, popratnog pisma), neke kompetencije (komunikacijske vjestine, vjestine
snalaZenja u novim situacijama i sl.) te prikupljaju dodatne podatke

Prije intervjua
e Razumjeti aspekt promatranja poslodavca
e Naciniti malo istrazivanje o organizaciji i poslu
e Osigurati sve potrebne informacije i osnovu za pitanja
e Procijeniti vlastite snage i slabosti
e Analizirati vlastite sposobnosti i vjestine s obzirom na zahtjeve posla
e Upoznati se s opéim tipovima intervjua
e Promisliti o odgovorima na najéesca pitanja i planirati Sto redi
e Razmisliti o primjerima iz Skole i posla koji pokazuju da imate vjestine i kvalitete
potrebne za posao
e PaZljivo planirati izgled kao Sto planirate odgovore
e Biti spremni odgovoriti na mnostvo raznolikih pitanja
e Biti spremni braniti svoje prednosti kao i slabosti
e Znati pitanja na koja Zelite dobiti odgovor
e VjeZbajte govoriti o sebi da vam bude lakSe na intervjuu
e Uiti iz prethodnih intervjua

Pravila tijekom intervjua
e Obudi se primjereno (odjeca stvara vazni dojam )
e Biti tocan
e Osigurati da "govor tijela" bude sukladan s onim Sto govorite
e Pretvoriti nervozu u pozitivnu energiju, racionalnije misljenje i koncentraciju
e Dok govorite, gledajte ispitivacu u oci
e (Qdgovarajte iskreno i spontano (bez memoriranja odgovora unaprijed)
e Razmislite prije nego odgovorite na pitanje
e (Qdgovorite na svaki dio pitanja, nemojte izbjegavati neugodna pitanja
e Vodite ra¢una da se vasi odgovori slazu s onim $to je navedeno u Zivotopisu
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e Koncentrirajte se na sadrzaj onoga Sto se govori
e Zanimajte se detaljnije za posao koji éete raditi
e Zahvalite ispitiva¢u na vremenu koje vam je posvetio

Nemojte
e Upotrebljavati Zargon ili skradenice, nego standardni knjizevni jezik
e Upotrebljavati Sale kao odgovor na pitanje
e Govoriti loSe o svom bivsem Sefu ili poduzeéu
e Razgovarati o plaéi u prvom intervjuu
e Pitati o plaéi i pogodnostima vise nego o poslu i moguénostima
e Dozvoliti da ostane krivi dojam ili nerazumijevanje onog Sto ste rekli
e |¢i naintervju nepripremljeni

Naglasiti potrebu pripreme za intervju.

Vjezba: igre uloga Intervju za posao
Uputa za polaznike:

Imate zadatak predstaviti se poslodavcu. Razgovor za posao vodit ¢e se za posao koji sami
odredite.

Svaka osoba koja ¢e glumiti poslodavca neposredno prije igre ¢e dobiti pripremljena pitanja
(pripremiti primjere pitanja).

Za vrijeme trajanja igre uloga oni koji ne sudjeluju u igri ée pratiti igru uloga i biljeziti svoja
opazanja prema pripremljenoj tablici. Nec¢e nista komentirati, samo ce pribiljeZiti.

Nakon igre uloga voditelj ¢e dati povratnu informaciju onome tko je bio u situaciji nezaposlene
osobe na razgovoru za posao.

Rezimiranje radionice i zaklju¢ak (15 minuta)
Svaki polaznik individualno se osvrée na radionicu uz naznaku da izdvoji jednu stvar koja mu
je bila najkorisnija i koju ¢e koristiti u traZenju posla i jednu stvar za koju smatra da mu nece

biti primjenjiva u traZenju posla.

Podijeliti Upitnik za evaluaciju radionice.
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3.3 MATERIJALI ZA RADIONICU PRIPREME ZA ZAPOSLJAVANJE

STO ZNAM O SVIJETU RADA?
Procitajte paZljivo slijedece tvrdnje i zaokruzite je li tocna (T) ili netocna (NT), ako nisi siguran
/ sigurna zaokruzi ?

1. Porez pladaju samo oni koji zaraduju vise od 50 000 kuna godis$nje. T NT

2. Zene mogu biti izvrsni vodoinstalateri. T NT

3. «Prenosive vjestine» jesu one vjestine koje se mogu prosiriti medu svojim
kolegama. T NT

4. To $to ne volim svoj jako dobro plaéeni posao, moze biti dobar razlog da

ga napustim. T NT
5. Vec sada bih trebao/trebala poceti razmisljati o svojem radnom Zivotu. T NS
6. Napredak tehnologije katkada stvara nove poslove i brise stare. T NT
7. Nakon zavrSetka Skolovanja, za mene je uéenje gotovo. T NT

8. Poslovi koji su danas dostupni ne razlikuju se previse od onih koji su
obavljali nasi djedovi. T NT

9. Muskarcima i Zenama jednako dobro odgovaraju znanstvena i tehnicka

zanimanja. T NT
10. Najbolja su ona zanimanja u kojima se zaraduje najviSe novca. T NT
11. Neto mjesecni prihod je novac koji ostaje nakon Sto se plate sviracuni. T NT

12. Kad budem imao/imala posao moci ¢u uzeti dug godisnji odmor svake

godine. T NT
13. Pri izboru zanimanja trebam uzeti u obzir svoju osobnost. T NT
14. Vecina ljudi promijeni nekoliko poslova u svom radnom vijeku. T NT
T NT
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15. Stru¢no usavrSavanje tijekom d¢itava Zivota vrijedi za profesore i

predavace, ali ne i za ostale.

16. Pri izboru zanimanja najvaznija je placa.

17. Promjena tehnologije moZe utjecati na to hocu li zadrzati svoj posao.

18. Ako vrijedno radim i dajem sve od sebe, nikad necu izgubiti svoj posao.

19. Potrebno je Citav Zivot uciti i razvijati vjestine da bih mogao/mogla

zadrzati posao koji mi se svida.

20. Pravilno raspolazem prihodima, znaci da nikada ne potrosim viSe nego

Sto zaradim.

21. Ako nisi bogat, nije realisti¢no zapoceti vlastiti (privatni) posao.

22. Obrazovanje i rad zauzet ¢e veéinu moga Zivota.

23. Jedna od dobrih stvari kad puno zaraduje$ jest da uvijek imas puno

vremena za uzivanje u novcu.

24. Jedina vrsta inteligencije koja je vazna jest koliko si pametan u skoli.
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Primjeri Zivotopisa

OSOBNE INFORMACIJE:

Ime i prezime
Obrazovanje

Adresa

Kontakt broj

Kontakt mail

Datum i mjesto rodenja

ZIVOTOPIS

Marijana Marijanovic¢
Tehnicarka za racunalstvo

Put primorja 42 23248 Razanac
099 999 999
mmare93@gmail.com
22.7.2004., Zadar

OBRAZOVANIE:
Srednjoskolsko
obrazovanje:
(2018-2022)

Tehnicarka za racunalstvo,
Strukovna skola Vice Vlatkovica, Zadar

RADNO ISKUSTVO:

2019./2020.; 2020/2021. sobarica, sezonski rad u hotelu Merdijan
16.

Ci$¢enje | pospremanje soba

Ci$¢enje | pospremanje zajednickih prostorija

ZNANJA | VIESTINE:
Strani jezici:

Racunalne vjestine:

Vozacka dozvola:

Engleski, razina B2 prema europskom referentnom okviru za jezike
Talijanski, razina Al prema europskom referentnom okviru za
jezike

Rad na PC-u te napredno znanje office skupine programa (word,
excell, power point)
B kategorija, aktivni vozac

DODATNO

OBRAZOVANIE |

OSPOSOBLJAVANIE:
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IVAN IVIC

Put Belafuze 26

23000 Zadar

Mobitel: 091 938 0345

ZIVOTOPIS

Datum rodenja: 22. rujna 1999.

Mjesto rodenja: Zadar

Obrazovanje:

o Strukovna skola Vice Vlatkovic¢a (2014. — 2017.); smjer autolimar

Radno iskustvo:

. prakti¢na nastava na poslovima autolimara

. poljoprivredni poslovi na obiteljskom gospodarstvu
Osobine:

. spremnost na dugotrajan rad

J upornost

. odgovornost
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Primjeri popratnog pisma uz zivotopis:

Marijana Marijanovic

Put primorja 42 23248 Razanac
099 999 999
mmare93@gmail.com

Zadar, 23. rujna 2022.

Luka luka d.o.o.
Put putova 42
23000 Zadar

n/p gda Luana Lukic¢

PoStovana gospodo Lukic,
procitala sam ¢lanak o Vaoj tvrtci koji me je oduSevio te sam se odlucila obratiti Vam se ukoliko
¢ete u buduénosti imati potrebe za zaposlenicima u sektoru racunalstva (programiranje).

Zavrsila sam srednju strukovnu skolu te se dodatno usavrsavala u programiranju. Takvi poslovi
predstavljaju mi izazov buduci da mi pruzaju moguénost svakodnevnog ucenja kroz nove i
izazovne situacije. Spremna sam dalje uditi i usavrsavati se u programiranju, a posebno me

zanima programiranje videoigara.

Informacije o mom obrazovanju i ostalom radnom iskustvu prilazem u Zivotopisu, a detalje,
kao i preporuke, rado ¢u predociti na intervjuu.

Zahvaljujem Vam na utroSenom vremenu i srda¢no Vas pozdravljam,

Marijana Marijanovic

Prilozi:
. Zivotopis
. preslika svjedodzbe
. preslika uvjerenja o zavrSenom tecaju

o0 43 o
o ‘: BUDI SPREMAN Y SRS
S e | KOMPETENTAN! 3



mailto:mmare93@gmail.com

IVAN IVIC

Put Belafuze 26

23000 Zadar

Mobitel: 091 938 0345

Maraska d.d

za proizvodnju i promet alkoholnih i bezalkoholnih piéa
Biogradska cesta 64 a, Zadar

n/p kadrovskom odjelu

Postovani,

ovim putem se prijavljujem na vas natjecaj objavljen na Zavodu za zaposljavanje za radnika u
proizvodniji alkoholnih i bezalkoholnih pica.

Zavrsio sam srednju Skolu za autolimara. Imam iskustva stec¢enog kroz prakti¢nu nastavu u
Liburniji te na poljoprivrednim poslovima u obiteljskom gospodarstvu.

U privitku prilazem Zivotopis.

S poStovanjem,

Ivan lvic

Prilozi:
. Zivotopis
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EVALUACISKI LIST
Radionica Priprema za zaposljavanje
Zadar, xX.yy.xXyxy.

Na radionici mi se svidjelo:

Na radionici mi se nije svidjelo:

Od onoga sto sam ¢uo / ¢ula upamtit ¢u:

Jos zelim dodati:

HVALA!
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4. MODUL PRIPREMA ZA SAMOZAPOSLIAVANJE

4.1 PODUZETNISTVO | SAMOZAPOSLIAVANJE

Poduzetnistvo se definira kao proces u kojem se nesto gradi skoro ni iz ¢ega, a poduzetnik kao
svatko tko je stalno spreman iskoristiti nove poslovne prilike kombiniranjem proizvodnih
izvora i preuzimanjem rizika.

Drzava stvara opce i poslovno okruzenje za poduzetniStvo tako da osmisljava i provodi
strategiju razvoja, stvara i provodi zakonsku regulativu i poreznu politiku, ulaze u
infrastrukturu (ceste, telekomunikacije, energetiku, komunalnu infrastrukturu ), potice i ulaze
u edukaciju, potice, ulaze i suraduje s ostalim potpornim institucijama (bankama za razvoj,
garancijskim agencijama / fondovima, razvojnim agencijama / centrima, inkubatorima,
poslovnim zonama, komorama, udrugama...). Osim toga drzava Cesto selektivno i ciljano
podupire odredene grupe (nezaposlene, Zene,..), odredena podrucja (otoke, nerazvijena
podrucja,..), odredene proizvode (poljodjelske, brodove,..), odredene djelatnosti (turizam,
ribarstvo,..) te odredene ciljeve (izvoz, strana ulaganja, zapoSsljavanje..) kroz zakonsku
regulativu, subvencije, porezne olaksice ili kroz neposredna ulaganja. Ukoliko kreéete u
poduzetnistvo svakako se raspitajte postoji li neki poticaj ili neka druga mjera koja vam moze
olaksati poduzetnicki pocetak. Tako primjerice vec vise godina se podupire poduzetnistvo,
odnosno samozapoS$ljavanje nezaposlenih osoba kroz dodjelu bespovratnih sredstava za
pocetak i proSirenje poslovanja.
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4.2 RADIONICA

I dio: Uvod, predstavljanje, ocekivanje
Trajanje 90 minuta

Predstavljanje tema i nacina rada

Radionica je zamisSljena tako da ¢e biti dinamicna, zahtijeva aktivno uce$ée i razmjenu
iskustava.

Radionica Priprema za samozaposljavanje sadrzi sljedece teme:
e Samoprocjena poduzetnickih osobina
e Generiranje i provjera poslovne ideje

Tijekom rada koristiti ¢e se razlicite metode i tehnike udenja, osim izlaganja i razmjene
iskustava bit ¢e vjezbi, individualnog i grupnog rada, rada u parovima.

Navesti kada se pocinje, do kada traje, pauze

Predstavljanje voditelja i polaznika (uenici)
e Imeiprezime, razred, smjer
e Zasto ste odabrali ovu Skolu i zanimanje?
e Sto planirate nakon srednje $kole?
e Moja iskustva s poduzetnistvom...

Predstavljanje voditelja i polaznika (odrasli polaznici obrazovania)
e Imeiprezime, zvanje, zanimanje
e Zasto ste se odlucili za dodatno obrazovanje?
e Sto planirate nakon zavrienog obrazovanja?
e Moja iskustva s poduzetniStvom...

Prvi se predstavlja voditelj.

Druga verzija predstavljanja:
Polaznici individualno ispunjavaju radni list tzv.“glava“:

o volim razmisljati o ...
. rado gledam...

o rado guram nos u ...
J volim slusati...

. volim pricati o...

. moja izreka...

U osjetila na slici (nos, usta ...) upisuju odgovor a potom se svatko pojedina¢no predstavlja
ostalima uz pomoc¢ zabiljezenih odgovora.
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Uvod u temu:

U razmisljanju o pokretanju vlastitog posla mnogi postavljaju pitanje jesu li stvoreni za
poduzetnika, posebno u sredinama gdje se potiskivao poduzetnic¢ki duh. Mnogi se pitaju
stvaraju li se poduzetnici ili se radaju. Osobine poduzetnika ovise i o jednom i o drugom. Ne
moze svatko biti poduzetnik, ali isto tako ne znadi da netko ne moZe sutra postati
poduzetnikom. Poduzetnistvo se moze stimulirati, a poduzetnike motivirati.

PODUZETNISTVO - aktivnosti pojedinaca koje oni sami izvode kako bi zadovoljili trZigne
potrebe, pri tome uz osobno preuzimanje rizika Zele postici ¢im vedi financijski uspjeh.
PODUZETNIK - inovator i ostvaritelj, koji je sposoban prepoznati i iskoristiti poduzetnicku
priliku, prepoznatu priliku razviti u izvodljivu i trZziSno zanimljivu poduzetnicku ideju,
uspostaviti organizaciju za ostvarenje te ideje, te ulaganjem vremena, napora, novaca i
spretnosti ostvariti dodanu vrijednost. Pri tome, na konkurentskim trzistima, a povezano s
ostvarivanjem poduzetnicke ideje, preuzima rizik, a u slu¢aju uspjeha ubire (prije svega
financijsku) nagradu za uloZene napore.

POSLOVNI PLAN — dokument u kojem se opisuje zamisao o razvoju ideje, razrada trzista,
interne organizacije i resursa te potkrepljuje vrlo konkretnim financijskim pokazateljima
KAPITAL — sredstva za pokretanje posla, moZze biti u novcu, stvarima, pravima.

TRZISTE — mjesto susreta ponude i potraznje, na kojem dolazi do razmjene vrijednosti, za
zadovoljenje potreba obje strane.

RESURSI — potrebni « inputi» za poslovanje (materijalni, ljudski i nov¢ani)

Kod pokretanja poduzetnistva vazno je dobro razmisliti o sebi i svojim moguénostima, a nuzne
su dvije pretpostavke:

e Povjerenje u planirani pothvat

e Spremnost na napornirad

Osim toga potrebno je:
e Postojanje potraznje za tim proizvodom (uslugom)
e Procjena vlastite spremnosti
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e Poznavanje posla koji se pokrece
e Kvalitetno obavljanje posla

e Priprema poslovnog plana

e Novac

UspjeSan poduzetnicki pothvat je spoj dobre ideje i kapitala te potrebnog znanja. Ako
poduzetnik ima samo ideju, a nema kapitala za pokretanje posla tada se ni najbolja
poduzetnicka ideja ne¢e moci ostvariti, i obrnuto. Isto tako veliki broj poslova propada ili ne
polucuje ocekivane ucinke zbog nedovoljnog znanja o pokretanju i vodenju posla te potrebnoj
tehnologiji.

Il dio Samoprocjena poduzetnickih osobina
Trajanje 90 minuta

Prije nego Sto krenete u avanturu poduzetnistva (prije pokretanja bilo kakvog posla) potrebno
je procijeniti samoga sebe i procijeniti imate li osobine poduzetnika. Ako se dobro poznajemo,
tada moZemo i svoje osobine i sposobnosti najbolje iskoristiti.

Voditelj poti¢e sudionike da razmisle o specificnom postignucu na koje su najvise ponosni te o
sposobnostima, vjesStinama i osobinama licnosti pomocu kojih su to postignuce ostvarili

Svaki sudionik prezentira usmeno svoje postignuce te sposobnosti, vjestine i osobine licnosti
koje su mu omogucdile ostvarivanje istog dok voditelj zapisuje sve na flipchart / plo¢u

Mnogi mali poduzetnici su uspjesni iako su mislili da nemaju sve osobine i vjestine koje su
prizeljkivali. Oni su naucili iskoristiti svoje snage (prednosti).

Zapitajte se, koje osobine imate i kako ih moZete iskoristiti?

Da biste odgovorili na ovo pitanje razmislite o svom djelovanju (u $koli, na poslu, u sportu,
kroz hobije...). Zatim razmislite o specificnim postignuéima na koje ste najvise ponosni.

Kada ste zapisali svoja tri najveéa postignuca oznacite 5 sposobnosti, vjeStina i osobina liénosti
pomocu kojih ste ostvarili prethodno navedena postignuda.

Sljededi ove korake moZda shvatite da posjedujete vjestine za koje niste znali da ih imate. Dok
ne napisete svoje sposobnosti lako je moguce da c¢ete podcijeniti koli¢inu (raspon) vjestina
koje posjedujete.
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OSOBINE DOBROG PODUZETNIKA

Nakon razmisljanja o sebi i osobinama koje imate razmislite o tome tko je za Vas poduzetnik.

Definiranje poduzetnika

Voditelj poti¢e sudionike da u parovima porazgovaraju o tome Sto, odnosno tko je za njih
poduzetnik?

Jedan od sudionika u paru prezentira svima Sto su u paru zakljucili.

Nakon Sto svaki par kaZze svoje definicije poduzetnika na flipchart / plo¢u voditelj sumira
navedene definicije

Poduzetnik:
e o0soba koja zna predvidjeti dogadaje, odlucna, ali i oprezna
e o0soba koja prepoznaje prilike kada drugi vide kaos i konfuziju
e inovator koji u novome vidi izazov i dobitak
e voda koji zna slusati i razumjeti, koji se iskreno bavi svojim djelatnicima i partnerima
e o0soba koja Zivi u neizvjesnosti i sa stresom i stoga mora imati povjerenje u svoje
sposobnosti vjerovati da moze savladati nepredvidive zapreke

e tragatelj za novim poslovnim prilikama, svjestan da mu sama ideja nije dovoljna

Osobine poduzetnika

Voditelj potice sudionike da razmisle o tome tko je za njih dobar poduzetnik i koje su po
njihovom misljenju osobine dobrog poduzetnika

Voditelj potice sudionike da razmisle o nekom, po njihovom vlastitom misljenju, uspjeSnom
poduzetniku te da pokusSaju nabrojati neke osobine koje on posjeduje

Sudionici zapisuju osobine dobrog poduzetnika na radne materijale te ih nakon toga usmeno
izlaZzu ostatku grupe i voditelju

Voditelj zapisuje osobine na flipchart te na kraju komentira kona¢an popis osobina zajedno sa
sudionicima radionice te ga sumira navodedi osobine koje sudionici nisu naveli, a koje su se u
praksi pokazale klju¢nim osobinama dobrog poduzetnika

Voditelj navodi osobine dobrog poduzetnika:
e 7elja za postignuéem: Zelja da nesto postignemo i ostvarim
e sposobnost uofavanja i iskoriStavanja prilike
e posjedovanje vizije: uspjesSni poduzetnici obicno jako dobro znaju Sto Zele postici;
imaju jasno definirane ciljeve
e spremnost na preuzimanje rizika: osobe koje su spremne preuzeti rizik kako bi
promijenile svoje Zivotne okolnosti na bolje su poduzetnici.
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e upornost
e optimizam
e samopouzdanje

Tesko je unaprijed odrediti koja ¢e osoba postati poduzetnik. Mnogi su ljudi postali uspjesni
poduzetnici na iznenadenje svih koji su ih poznavali. Isto tako, mnogima to nije uspjelo iako
su odavali dojam osoba kojima je uspjeh zagarantiran. Neki su poduzetnici ekscentrici, drugi
konformisti; neki su Sarmantni i topli, a drugi hladni i distancirani.

Ipak, praksa pokazuje da uspjesni poduzetnici imaju neke zajedni¢ke osobine, koje povecavaju
uspjesnost buduceg poduzetnika. Doduse, samo posjedovanje tih osobina ne jamdi uspjeh, ali
ipak - povecava njegovu vjerojatnost.

Dakle, poduzetnikom se i rada, ali i postaje.

Kako je samostalno zapocinjanje posla velik rizik, vasi ¢e izgledi za uspjeh biti veéi, ako
pravodobno shvatite posjedujete li osobine koje su Vam neophodne. Sada ée svatko od Vas
dobiti upitnike pomocu kojeg éete joS dodatno procijeniti svoje poduzetnicke osobine.

Ill dio Generiranje i provjera poslovne ideje
Trajanje 75 minuta

UspjeSna poslovna ideja temelji se na:
e trziSnoj prilici,
e vasim poduzetnickim sposobnostima,
e resursima koje posjedujete ili imate moguénosti pribaviti,
e trZistu koje Zeli va$ proizvod/uslugu i spremno je za njih platiti onaj iznos koji vam
minimalno jamci pokrice svih troSkova

Sto je poslovna ideja i koja su obiljeZja dobre poslovne ideje?
»ldeje su kapital koji donosi kamatu samo u rukama nadarenih® (Antonie de Rivarol)

Poslovna se ideja moZe definirati kao kratak opis osnovnih funkcija buduéeg poslovnog
pothvata. Ona je zapravo kombinacija nasih resursa i vrijednosti za krajnjeg kupca ili korisnika.
Poslovna je ideja pocetak svakog poduzetnickog pothvata.
Poslovna je ideja i vas prvi korak prema ostvarenju vasih poduzetnickih snova. Ona treba dati
odgovore na sljedeca pitanja:

e koji ¢ete proizvod/uslugu proizvoditi/pruzati

e tko Ce biti vasi kupci

e na koji ¢ete nadin prodavati/pruzati vas proizvod/uslugu

e koje ¢e potrebe vas proizvod/usluga zadovoljavati kupcima
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Od poslovne ideje do njezine realizacije obi¢no slijedi dug put. Kako biste bili Sto sigurniji u
uspjesnost svoje ideje, prilikom osmisljavanja imajte na umu karakteristike dobrih poslovnih
ideja:
e povezuju vase interese i vjestine
e podrazumijevaju upotrebu znanja ili vjestina u kojima ste iskusni ili koje mozZete vrlo
brzo svladati
e zahtijevaju financijska sredstva koja mozete relativno brzo pribaviti
e obecavaju najmanje Cetiri puta veéi povrat na uloZena sredstva od onoga koji biste
ostvarili oroCenjem istih sredstava u banci
e ne zahtijevaju zaposljavanje veceg broja djelatnika u prvoj godini poslovanja
e usmjerene su na ciljano trziste kupaca s kojima vam je zadovoljstvo poslovati

Dobra poslovna ideja, dakle, predstavlja kombinaciju vasih interesa i vjestina, ne zahtijeva
velika pocetna ulaganja niti zaposljavanje veceg broja djelatnika u prvoj godini poslovanja,
usmjerena je na trziSte na kojem postoji nezadovoljena potraznja, ima definiranu
konkurentsku prednost i daje odgovore na pitanja: Sto ¢e se proizvoditi, na koji nacin i za koje
ciljno trziste i zasto.

Generiranje ideja

Zadatak: u malim grupama izaberite jedan do dva od sljedeéih problema ili smislite svoj
problem koji Zelite rijesiti te generirajte barem 10 ideja. Odaberite tri prakticna ucinkovita
rjeSenja i obrazloZite zasto ste ih odabrali.

e Nova grickalica

e Kako privuci turiste na seosko gospodarstvo

e Kako smanijiti bolnicke troskove

e Kako klju¢eve automobila uciniti sigurnima na plazi
e Nova igracka

e Novi elektronicki proizvod

e Kako pomodi u¢enicima pri ucenju

Najprikladniji nacin kojim ¢e se detaljno provjeriti i promisliti poslovna ideja je izrada
poslovnog plana. Poslovni plan treba dati odgovore na slijedeca pitanja:

e kakvom se poduzetnickom pothvatu radi,

e kako ¢e se posao obavljati,

e tko ¢e obavljati posao,

e gdje ¢e se posao obavljati

e tko je nositelj poduzetni¢kog pothvata.

Postoji niz varijeteta i varijanti obrasca poslovnog plana, a naj¢esée sadrze sljedede:

1. Tko sam - ja (poduzetnik, vlasnik, direktor) i moja tvrtka? Koje su moje snage, mogucnosti,
prednosti? Koji su moji motivi, ciljevi, planovi?
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2. Sto je moj posao — koji proizvod ili usluga? Koje potrebe zadovoljava, koju korist pruza? Koje
su zakonitosti i kakvi su trendovi te djelatnosti?

3. Koje, kakvo i koliko je trziste za moj posao i kakvi su mu trendovi? Tko su moji kupci ili
korisnici usluga? Tko je moja konkurencija? Zasto ¢e kupci izabrati bas moj proizvod ili uslugu?
Po ¢emu se razlikujem od konkurencije, koje su moje prednosti? Kako ¢u nuditi ili prodavati —
kakav proizvod ili uslugu; po kakvoj cijeni i uvjetima; uz kakvu distribuciju i promociju? Koliko
¢u biti uspjesan/uspjesna u prodaji? Koju koli¢inu proizvoda ili usluga mogu prodati u jedinici
vremena?

4. Sto, kako i kada treba za ostvarenje moje marketing strategije i marketing plana — prostor,
oprema, ljudi, kapital?

5. Kakvi ¢e biti rezultati ostvarivanja moje poslovne zamisli — prihodi, rashodi, profit, povrat
ulaganja, tocka pokrica i ostali pokazatelji?

6. Sto, tko i kada treba napraviti da bi se plan proveo? Koje su moguée prepreke i rizici
ostvarenja i kako ¢u ih uspjesno rijesiti?

Poslovni plan éemo koristiti kao uputu, podsjetnik za uspjeSno ostvarenje poslovne zamisli te
kao alat kontrole ako se uvjeti, pretpostavke, rokovi, ciljevi ili rezultati iz poslovnog plana
promijene ili se ne ostvaruju tada ¢emo provjeriti zasto se to dogada i unijeti promjene u
poslovni plan te se zapitati treba li, Sto i kako napraviti ili promijeniti da bi se nasa poslovna
zamisao uspjesno ostvarila. Ako je potrebno, treba potraziti pomoc ili strucni savjet!

Odaberite jedno od predloZenih rjeSenja i za njega izradite poslovni plan.

Rezimiranje radionice i zakljucak (15 minuta)
Svaki polaznik individualno se osvrée na radionicu uz naznaku da izdvoji jednu stvar koja mu
je bila najkorisnija i koju ¢e koristiti u trazenju posla i jednu stvar za koju smatra da mu nece

biti primjenjiva u traZenju posla.

Podijeliti Upitnik za evaluaciju radionice.
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4.3 MATERIJALI ZA RADIONICU PRIPREME ZA SAMOZAPOSLIAVANJE

Imam li osobine poduzetnika?

1. Samostalnost
a) Nitko mi ne treba govoriti Sto trebam Ciniti
b) Dovoljno je da me netko potakne na posao, dalje mogu sam
c) Ne Cinim nista ako ne moram

2. Odnos s drugim ljudima
a) Volim ljude i s ve¢inom se mogu sloZiti
b) Imam puno prijatelja i nitko mi vise nije potreban
c) Vecina me ljudi iritira

3. Vodstvo
a) Uglavnom vedinu ljudi mogu pridobiti kad nesto zapocinjem
b) Mogu davati naredbe ako mi netko drugi kaze Sto trebam Ciniti
c) Uglavnom prepustam drugima da vode stvari, pridruzujem se ako mi se svida

4. Preuzimanje odgovornosti
a) Volim biti odgovoran za ono sto radim i volim vidjeti rezultate toga
b) Preuzimam odgovornost ako moram
c) Rado prepustam odgovornost drugima

5. Organizacija rada
a) Prije pocetka posla uvijek zZelim imati plan, stvarima jasno odrediti pravac
b) Postavim plan, ali odustajem ako se stvari previse zakompliciraju
c) Stvarima prilazim onako kako dolaze

6. Ustrajnost u radu
a) Nije mi tesko puno raditi za nesto Sto Zelim
b) Mogu dugo raditi, ali kad postane previse prestajem
c) Nisam bas siguran da tezak rad nekamo vodi

7. Donosenje odluka
a) Mogu brzo odludivati ako je to potrebno
b) Mogu odlucivati ako imam dovoljno vremena za promisliti
c) Ne volim biti taj koji donosi odluke

8. Uyjerljivost
a) Nikada ne govorim ono $to doista ne mislim
b) Ponekad kazem i ono $to ne mislim, ako time olakSavam sebi ili drugima
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10.

c) Zasto gnjaviti ljude kad ionako ne primjeéuju razliku

Ustrajnost

a) Kad nesto odluc¢im, nista me u tome ne moze sprijeciti

b) Uglavnom zavrSsavam ono $to zapoénem

c) Ako se stvari ne razvijaju dobro obi¢no prestajem s aktivnosti

Energija

a) Nikad se ne umaram

b) Uglavnom imam dovoljno energije za vedinu stvari koje Zelim raditi
c) Umaram se puno brze nego ljudi koje znam

Ukoliko ste na veliki broj odgovora odgovorili s a), vjerojatno je da posjedujete upravo
prijeke osobine za samostalno pokretanje posla. Ako to nije slu¢aj, onda vjerojatno pripadate
u grupu osoba kojima je to preveliki pothvat da bi se u njega samostalno upustili.
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Posjedujete li osobine uspjesnog poduzetnika:

1. Sto mislite o napornom radu?
a) Ne mogu/ne Zelim raditi dugo/prekovremeno
b) Radim sve ono $to posao zahtijeva
c) Moje okruZenje me dozivljava kao marljivog i predanog radnika
d) Mogu naporno raditi ako treba, ali radije ne bih

2. Kako biste opisali svoj energetski kapacitet?
a) Energija mi je promjenjiva i ovisi o biometereoloskoj situaciji
b) Imam neiscrpnu energiju
c) Imam potrebnu energiju kad zatreba
d) Cesto trebam vrijeme za odmor

3. Kako biste opisali vas pristup novim radnim zadacima?
a) Volim znati djelokrug posla
b) S novim zadacima se najvise volim suoditi sam
c) Volim kada me netko uputi u nove zadatke
d) Volim samostalno poceti

4. Kad dobro promislim u $to se upustam, zaklju¢ujem:
a) NajvaZnije je postaviti razumne ciljeve
b) Do sada bas nisam imao srece...
c) Zelim zaraditi dovoljno novca da mirno odem u mirovinu
d) Bitno je da se nesto dogada

5. Kada je rijec o riziku, onda:
a) Volim velike rizike
b) U svakom sluc¢aju volim izazov
c) Kladim se na vlastito znanje, a ne na srecu
d) Mislim da je posao kocka, pa Sto ispadne

6. Na Sto se oslanjate u svojim prosudbama?
a) Vlastitu pamet
b) Slijedim osobni osjecaj
c) Vlastitu odlucnost
d) Koristim savjete poznanika, prijatelja, medija

7. Kakav je vas odnos prema nekom pothvatu?
a) Moram nadzirati projekt od do okoncanja izvedbe
b) Katkad odustanem od zapocetog
c) Uporan sam, kad nesto zaponem ne pustam
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d) Ne Zivciram se previse

8. Sto mislite o postavljanju ciljeva i dobivanju odziva od njih?
a) Postavim ciljeve da mogu mjeriti napredak
b) Volim brze rezultate
c) Povratna informacija je dobrodosla, ako je konstruktivna
d) Povratnim informacijama pridajem osobitu vaznost

9. Kako opisujete svoju vjestinu komuniciranja?
a) Uvijek komuniciram razgovjetno i jasno
b) Katkad imam poteskoca prenijeti misao koju Zelim
c) Ja postavljam ciljeve, osoblje ih treba ostvariti
d) Jasam Covjek od akcije, a ne ,,komunikator”

10. Kako se odnosite prema buducnosti
a) Patzljivo planiram bududée korake
b) Nemam kristalnu kuglu, zasto gubiti vrijeme na planiranje
c) PokuSavam gledati unaprijed
d) Kakoide —ide

11. Kolika su vasa iskustva u vrsti posla koji Zelite zapoceti
a) Nov sam u toj vrsti posla
b) Znam taj posao jer sam ga radio
¢) Radio sam na sli¢nim, iako ne istim poslovima
d) Svisu poslovi u osnovi isti, pa nedostatak iskustva nije prepreka

12. Kakav stav imate prema grupnom radu
a) Dobar sam radnik
b) Vise sam trener nego timski igrac
c) Odgovornost prihvaéam s dobrodoslicom
d) Timski sam igrac

13. Kako se ponasate kada su stvari kaoti¢ne i izgledaju nerjesivo?
a) Probleme moram rijesiti ili ne mogu zaspati
b) Uznemiren sam ako ne znam odgovor
c) Mogu Zivjeti s nepotpunim informacijama i nesigurnosti
d) Ne mogu uvijek ¢ekati na punu informaciju za odluku

14. Kako doZivljavate svoj pothvat?
a) lzaziva me i potice
b) To je moja ulaznica za bogatstvo
c) Stovide o njemu znam to mi se vide svida
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d) Ima uzbudljivih pothvata, a trik je odabrati i usmjeriti se na jednog od njih

15. Koja je vasa financijska strategija?
a) Sve mogu sam rijeSiti
b) Znam kako pronadi pribaviti tudi novac
c) Sve Sto trebam mali je prihod od pothvata
d) Imam veliku ustedevinu za tu priliku

16. Kakav je vas stav o suradnji i oslanjanju na druge?
a) Pouzdan sam i vjerujem u pouzdanost drugih
b) Pazljivsam i ne oslanjam se previSe na druge
c) Toje uredu, dok obavljaju dogovoreni posao
d) Nije me previse briga za druge

17. Kako se osjecate u situaciji kada priljev novca nije onakav kakav ste ocekivali?
a) Ne trazim isprike
b) Nepostena konkurencija me plasi
c) Ucim na svojim pogreskama
d) Potrudim se da bude prema ocekivanju

18. Koliko ste uvjereni u svoj uspjeh?
a) Skoro uvijek imam pristup ,ja to mogu“
b) Nikada ne gubim, mozda mi ponekad istekne vrijeme
c) Ponekad se pitam o ispravnosti svojih odluka
d) Nekad dobije$ nekad izgubis

19. Sto mislite o kreativnosti i promjeni?
a) Volim slijediti postavljene obrasce
b) Inovativnost i stvaralastvo nedostaci su za posao
c) Volim nalaziti nova rjesenja
d) Nikada ne odstupam od jednom utvrdenog plana

20. Kako vidite podjelu ,tereta” pothvata s drugima?
a) Zasada pothvat drzim u tajnosti
b) Prijatelji i obitelj me podrzavaju
c) Suprug/supruga se boji rizika, ali i to ¢emo prevladati
d) Nisam siguran da prijatelji i obitelj misle dobro o ovoj zamisli

21. Mozete li sami izvrSavati zadatke u pocinjanju pothvata?
a) Posjedujem sva potrebna poslovna znanja
b) Naravno da mogu
c) Ne znam sve, pomozite!
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d) Posjedujem vecinu potrebnih znanja, a za ostala ¢u naci prave ljude

Vrednovanje odgovora

Pitanje

Bodovi A

Bodovi B

Bodovi C

Bodovi D

1.

0

2

5

3

LN UAEWN

[EEN
e

=
=

[EEN
N

[EEN
w

[EEN
B

[EEN
b

=
o

[E
N

[EEN
%

=
©

N
o

)
=

O O FRP W N WNUUNNRPULULULW WO R IO -

Tumacdenje rezultata:
Do 30 bodova

Cuvajte svoj sadadnji posao. OdloZite na neko vrijeme svoj poduzetni¢ki san.

0Od 31 do 50 bodova

Pazljivo promislite o osobnom ulasku u krug poduzetnika. Premda posjedujete neke od
osobina koje krase uspjesne poduzetnike jos nije sazrelo vrijeme za vlastiti poduzetnicki

pothvat.
Od 51 do 80 bodova
S nekim dodatnim znanjima u odgovarajuc¢im podrucjima vrlo je vjerojatno da ¢ete uspjeti
kao poduzetnik.

Preko 80 bodova

Vrlo je vjerojatno da ¢e vam dobro i¢i s vlastitim pothvatom
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SAMOZAPOSLJAVANJA
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Imei
prezime

oiB

Kratak opis
osnovne
djelatnosti

Sifra i naziv
djelatnosti
prema
NKD-u

Oblik
registracije

Struktura
vlasnistva
buduceg
poslovnog
subjekta

Sjediste

lzvor
financijskih
sredstava i
predmet

ulaganja

SAZETAK POSLOVNOG PLANA

[ obrt [ trgovacko drustvo [] samostalna djelatnost

[ ostalo

[ jedan vlasnik/ca [suvlasnistvo: poslovni udjeli (u postotku)

[ preuzimanje ve¢ postojece tvrtke/obrta

Naziv poslovnog subjekta koji preuzimate

Ime i prezime postojeceg/ih vlasnika

OIB poslovnog subjekta koji se preuzima

Mjesto/Grad

Planirana vrsta ulaganja (zaokruZiti i navesti cijenu):

a) Oprema/alat/tehnika

b) Sirovina/materijal za rad

c) Vozilo

d) Software

e) Uredenje prostora

f) Licence/edukacije

g) Ostalo

3 61
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1. PODACI O BUDUCEM PODUZETNIKU | POSLOVNOM SUBJEKTU

OSOBNI Ime i prezime
PODACI (0][:] Datum rodenja
(poZeljno je

o Telefon/mobitel E-mail
priloZiti
detaljan Osnovna skola (mjesto i godina zavrietka)

Zivotopis uz | Srednja $kola (naziv skole i godina zavrsetka)

poslovni
plan)
Fakultet, magisterij, doktorat (naziv obrazovne ustanove i godina stjecanja diplome)
Ste¢eno zvanje
Osposobljavanje i usavrSavanje (koje ste zavrsili)
Zavrsene edukacije za vodenje poslovanja (kao $to je npr. racunovodstvo, marketing, prodaja, itd. ili neku drugu
vrstu edukacije koju smatrate bitnim za poslovanje)
Hobiji i drugi interesi
RADNO Period Poslodavac Zanimanje - opis poslova
ISKUSTVO .
Navedite zaposlenja
kronoloski
dosadasnje
radno
iskustvo
Tablica 1

2. PREDMET POSLOVANIJA
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PODACI O Navedite osnovnu djelatnost poslovnog subjekta koji cete registrirati ili preuzeti
BUDUCEM
POSLOV-
NOM
SUBJEKTU

Planirate registrirati/preuzeti:
[Jd.o.o Oobrt [ustanovu [ zadrugu

[j.d.o.o [samostalnu djelatnost ] ostalo

NASTANAK | Opisite kako ste dosli na ideju o pokretanju vlastitog posla. Navedite i zasto smatrate da Vi (i/ili

POSLOVNE Ve . . . . . v . . ee . Ve .
IDEJE Vasi poslovni partneri) imate znanje i sposobnost da predloZenu poslovnu inicijativu ucinite

uspjeSnom.

PREDMET Opisite detaljno osnovnu djelatnost i vrstu posla koju planirate obavljati te poveZite s dosadasnjim

POSLO-
VANJA radnim iskustvom. Takoder, naglasite da li se netko u vasoj obitelji bavi ili se bavio istom

djelatnoscu.

o0 63 a g
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Procjenjujete li da ¢ete u prvoj godini poslovanja imati potrebu za zaposljavanjem drugih radnika?
ODA [ONE [O uovom trenutku ne mogu procijeniti

Molimo da obrazloZite odgovor.

Namjeravate li u prva tri mjeseca poslovanja zatraziti potporu za stru¢no osposobljavanje za rad bez
zasnivanja radnog odnosa na nacin da mentorirate do dvije osobe uz financijsku potporu Zavoda?

[1DA,zalosobu [JDA,za2osobe [INE [J uovom trenutku ne mogu procijeniti

Molimo da obrazloZite odgovor te navedete potrebnu kvalifikaciju osobe/osoba koje biste struéno

osposobljavali. Takoder, navedite koje bi poslove osobe obavljale u Vasem poslovnom subjektu.

L J 64 .
:)O(: BUDI SPREMAN m o
Yol | KOMPETENTAN! :



3. STRUKTURA ULAGANIJA
POTREBNA | Navedite u Sto namjeravate uloZiti sredstva u prvoj godini poslovanja — to mogu biti osnovna
FINANCLJ- . L C e e . . .
SKA sredstva i oprema (navesti koja), materijal i sirovina potrebni za rad, vozilo, oprema za uredenje
SREDSTVA | prostora, edukacije i sl. Takoder, navedite iz kojih izvora namjeravate financirati navedene stavke.
(struktura
ulaganja)
lzvori i iznos financiranja
Tablica 2 Ostalo
Vrsta ulaganja Sredstva
(druge potpore, vlastita
HZZ-a
sredstva, krediti)
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
UKUPNO
POTREBAN | podaci o Vasem poslovnom prostoru: Luvlasnistvu ~ [u zakupu [nije potreban
PROSTORI|
DOZVOLE
ZA RAD Navedite u kojem gradu/mijestu planirate registrirati sjediste buduéeg poslovnog subjekta te na
kojem podrucju planirate obavljati djelatnost. Ukoliko vam je potreban poslovni prostor, navedite
detalje o tome imate li osiguran prostor u svom vlasnistvu, vlasniStvu obitelji ili ga planirate zakupiti.

w 65
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POTREBNA
OPREMA

Jesu li za obavljanje Vase djelatnosti potrebne odredene dozvole, odobrenja, atesti ili zadovoljavanje
minimalnih tehnickih uvjeta? LJDA [INE

Ako da, koje?

Navedite koja odobrenja, ateste, licence i sl. jos morate ishoditi ili nabaviti.

Navedite popis opreme i prijevoznih sredstava koje ve¢ posjedujete za obavljanje Vase djelatnosti.

Postoje¢a oprema/prijevozna sredstva

=

N

B
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4. PROCJENA TRZISTA | KONKURENCIJE

TRZISTE Navedite koje to¢no proizvode planirate proizvoditi i/ili prodavati, odnosno usluge koje planirate
PRODAIJE
Objasnite pruzati. Ukoliko planirate viSe djelatnosti, molimo navedite pojedinosti za svaku djelatnost.

Sto Cete

ponuditi
trzistu te

tko ce
kupovati

vasu robu ili

usluge.

Tko su Vasi potencijalni korisnici ili klijenti, te na koji dio trzista/podrucja se planirate orijentirati?

Na koji nacin ¢ete obavjestavati potencijalne kupce/klijente o ponudi svojih proizvoda/usluga?

Oznacite moguce odgovore.
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TRZISTE
NABAVE

KONKU-
RENCIJA

a) posjetnice

b) usmena reklama i preporuke

c) brosure i letci

d) placeni oglasi u novinama i ¢asopisima
e) natpisi na vozilima

f) reklame na radiju i televiziji

g) poslovni sajmovi

h) drustvene mreze

Planirate liizradu poslovne web stranice?

LIDA [ NE, zasad mi nije potrebna [lve¢ je uizradi

Imate li dogovorenu suradnju s dobavljac¢ima i buduc¢im poslovnim partnerima?

LIDA [ NEzasad
Znate li gdje ¢ete nabavljati potrebnu opremu, materijal, sirovinu i sl. potrebnu za obavljanje Vase
djelatnosti?

[0 DA [ NEzasad

MozZete li sve potrebno nabaviti u Republici Hrvatskoj ili biste neku robu/usluge radije nabavljali u

inozemstvu?
] sve mogu nabaviti u RH

[0 nekainozemna roba/usluge bolje odgovaraju potrebama mog poslovanja (navedite razlog):

Tko je Vasa konkurencija? Navedite osnovne podatke o Vasim glavnim konkurentima, njihovim

prednostima i slabostima u odnosu na Vas.

J

2
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PROCJENA
PRIHODA

Tablica 3

Po ¢emu Cete biti drugaciji od svoje konkurencije? Navedite aktivnosti kojima cete privudi klijente

(izbjegavati fraze“brzi, bolji,jeftiniji“).

J
A

5. PROCJENA PRIHODA

Molimo vas da u tablici nabrojite nekoliko Vasih osnovnih proizvoda ili usluga te njihovu okvirnu
cijenu kako bi ste mogli izraCunati ocekivani prihod u prvoj godini poslovanja. Takoder je vaina
procjena koli¢ine prodanih proizvoda/usluga u jednom mjesecu (stupac 2) i moZete ju odrediti na

principu prosjeka: (najbolji mjesec + najlosiji mjesec) / 2.

1 2 3 4 5

Broj Ocekivani Ocekivani

Naziv proizvoda/usluge - o ocekivanih mjesecni prihod | godiSnji prihod
ijena pojedino

) ) pol 8 prodaja u od prodaje od prodaje

proizvoda/usluge . L L

jednom (pomnoziti (pomnoziti
mjesecu stupac 2 i 3) stupac 4 s 12)
o w 69 : Fis
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Ukupno

6. PROCJENA TROSKOVA POSLOVANJA

TROSKOVI Ukoliko planirate registrirati trgovacko drustvo, navedite ocekivanu mjesecnu bruto plaéu (neto
RADA plaéa + doprinosi) i pomnoZite s 12 mjeseci. Ukoliko planirate registrirati obrt ili samostalnu
djelatnost, navedite iznos mjesecnih doprinosa i pomnozite s 12. Planirate li zaposljavanje drugih
osoba u prvoj godini poslovanja, navedite u drugom stupcu oéekivanu bruto plaéu za tu osobu/osobe

(neto placa + doprinosi) i pomnozite s 12.

Tablica 4 TroSak rada Mjesecni iznos Godisnji iznos

Bruto placa ili doprinosi za obrtnike / RPO

Bruto plaéa za zaposlenike

Sveukupni troSkovi rada

OSTALI Molimo navedite ostale ocekivane troskove u prvoj godini poslovanja (npr. najamnina, usluge
TROSKOVI knjigovodstva, potrosni materijal, reZijski troskovi, ostala davanjai sl.):

. | _
Tablica 5 Ostali trozkovi ZNOoS mjesecnl _—— godignji (kn)
(kn)
L ] = 70 .
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PROCJENA
DOBITI/
DOHOTKA

Tablica 6

Ukupno

7. OCEKIVANA DOBIT/DOHODAK

Da biste izracunali ocekivanu dobit u prvoj godini poslovanja, molimo Vas da unesete podatke iz
tablice 3 koja prikazuje ocCekivane godisnje prihode te tablica 4 i 5 koje prikazuju ocekivane godisnje
troskove. Neto dobit je Vasa zarada od prodaje proizvoda i usluga koja ostaje nakon $to su odbijeni
svi troskovi i nakon $to je placen porez na dobit/dohodak (u svrhu izracuna koristi se porezna stopa
od 20%).

R.br. Financijski podaci Iznos u kunama
1. Godisnji prihodi od prodaje (tablica 3)
2. Ukupni godisnji troSkovi (tablica 4 + 5)

3. | Ocekivana dobit prije oporezivanja (stupac 1.-
2.)
4, Porez na dobit (stupac 3. x 0,20)

Ocekivana neto dobit (stupac 3.-4.)

Moja ocekivana neto dobit (zarada) u prvoj godini poslovanja iznosi
kn.
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EVALUACIJSKI LIST
Radionica Priprema za samozaposljavanje
Zadar, xX.yy.xXyxy.

Na radionici mi se svidjelo:

Na radionici mi se nije svidjelo:

Od onoga sto sam ¢uo / ¢ula upamtit ¢u:

Jos zelim dodati:

HVALA!
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