Biografija

Ako vam je potreban dobar posao, onda vam svakako treba dobra biografija.
Biografija je prvo orude komunikacije onih koji traze posao sa potencijalnim
poslodavcima. Dakle, klju¢no je da je biografija profesionalno napisana.

lako se biografija pise prema kvalifikacijama i poslovnom iskustvu osobe, bolje
je naglasiti ono Sto je potrebno za novi posao u biografiji koja se prikazuje. Ako
se za novi posao trazi osoba koja je talentovana za odredenu oblast, kandidat
treba da se potrudi da njegova biografija pokazuje da je to oblast u kojoj je on
strucan. Na ovaj nacin postoji veca Sansa da ¢e kandidat biti pozvan na prvi
intervju nakon cCega on moZe razgovarati uzivo | impresionirati poslodavce.
Pobrinite se da strucne oblasti koje se zahtevaju navedete na pocetku
biografije tako da ih osoba koja Cita biografiju ne zapostavi.

Biografija je efektna samo ukoliko vam pomaZe da dodete do razgovora za
posao. Dobra biografija vas prodaje potencijalnim poslodavcima fokusirajuci se
na vase snage | dostignuca, kao | vasu sposobnost da efikasno radite posao.
Ona povecava interesovanje poslodavaca | podstice njihovu Zelju da saznaju
vise o vama.
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UUNWN =

Vrste biografija, delovi biografije.

Postoji nekoliko osnovnih vrsta biografija koje se koriste za prijavljivanje za
radna mesta. U zavisnosti od vasih zivotnih okolnosti, izabracete hronolosku,
funkcionalnu ili kombinovanu biografiju.

Hronoloska biografija pocinje navodenjem vasih prethodnog radnog iskustva, a
poslednji posao se stavlja prvi. Vasi poslovi se navode obrnutim hronoloskim
redosledom, sa vasim sadasnjim, ili poslednjim poslom kao prvim. Poslodavci
vole ovu vrstu biografije zato sto je lako videti na kojim poslovima ste radili i
kada. Ova vrsta biografije odgovara ljudima u potrazi za poslom koji imaju
bogato radno iskustvo.

Funkcionalna biografija je usmerena na vase vestine i iskustvo, vise nego na
vase radno iskustvo u hronoloskom redosledu. Najvise je koriste ljudi koji
zavrsavaju skolu, imaju malo radnog iskustva, menjaju vrstu posla kojim se
bave ili su u nekim periodima bili nezaposleni.

Kombinovana biografija prvo navodi vase vestine i iskustvo. Zatim vase
prethodne poslove. Ovom vrstom biografije mozete istaci vase vestine koje su
vazne za posao za koji se prijavljujete, a takode i radno iskustvo u hronoloskom
redosledu koje poslodavci vise cene. Ova biografija pravi ravnotezu izmedu
razlicitih elemenata i samim tim je najkorisnija za kandidate za posao.

Sve ove vrste biografija su, ipak, varijacije istog osnovnog principa. Bez obzira
na to kakvu biografiju izaberete, svaka ce se verovatno sastojati od pet

osnovnih komponenti:
Kontakt detalji
Cilj
Licne vestine i odlike
Radno iskustvo
Obrazovanje
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Kontakt detalji

Kada pisete biografiju vazno je da ukljucite sve vase kontakt detalje ( vase ime
i prezime, adresu, broj telefona, e-mail adresu) na pocetku vase biografije.

Vase ime i prezime

Vasa adresa

Vas grad, drzava, postanski broj
Vas broj telefona

Vasa e-mail adresa

Vase ime i prezime treba da se istice, pa neka bude napisano podebljano i vece
od vasih ostalih kontakt detalja. Ostavite razmak ili stavite horizontalnu liniju
izmedu zavrsetka odeljka za vase kontakt detalje i sledeceg dela biografije.

Cilj

Kada pisu biografiju, mnogi izaberu da naznace cilj u svojoj biografiji, pored
(ili umesto) toga Sto ga ukljuce u glavni deo motivacionog pisma.

Izlaganje cilja moze da ubedi poslodavce da znate sSta Zelite da radite i da vam
je oblast poznata. Cilj je obicno kratka izjava od jedne ili dve recenice gde
izrazavate svoje namere. Vazno je da jasno istaknete vase poslovne ciljeve.
Ako ukljucite cilj u vasu biografiju, vazno je ga prilagodite da bi se poklapao sa
poslom za koji se prijavljujete. Sto ste odredeniji, imate vise 3anse da vas
uzmu u obzir za posao koji vas zanima.

Ispod je nekoliko kratkih, tipicnih primera koje moZete koristiti kao smernice.
Upamtite da treba da budete precizni kada kreirate vas sopstveni cilj!

Primeri izjava iz ciljeva biografije
”Dobiti posao u XZY firmi gde mogu da usavrsim svoje vestine upravljanja,
proveru kvaliteta, razvoj programa i iskustvo u obucavanju”

”Posao klinickog asistenta u zdravstvenoj organizaciji koji se bavi pisanjem,
istraZzivanjem | rukovodenjem”
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”Upravljanje korisnickim servisom gde moje iskustvo moZe da se iskoristi da
kupci buduzadovoljniji uslugom”

”Stvoriti integrisane strategije da se razvije | prosiri postojec¢a prodaja, razvoj
brenda/proizvoda | podrska medija”

” Upravljacka pozicija gde mogu da efikasno koristim svoju strucnost u
meduljudskim odnosima, upravljanju projektima kao | zaposljavanju |
zadrZavanju ljudi”

“Marketinski posao gde Ccu koristiti vestine pisanja | koji mi omogucuje da
doprinesem organizaciji na pozitivan nacin”

“Posao na poboljsanju pretrazivata gde mogu da koristim svoje vesine |
iskustvo da povecam broj korisnika sajta | plasman pretrazivaca”

“Dobiti posao u pouzdanoj organizaciji sa stabilnim okruZenjem koji ce voditi
dugotrajnoj vezi na podrucju finansija”

Licne/poslovne vestine i odlike

Odeljak za vestine u vasoj biografiji ukljuCuje vase sposobnosti koje su u vezi
sa poslovima za koje se prijavljujete. Uvrstite vestine koje su vazne za posao /
strucnu oblast koja vas zanima npr. kompjuterske vestine, softverske vestine
i/ili jezicke vestine.

Na primer, ako se prijavljujete za administrativni posao, stavite Microsoft
Office | druge softverske programe koje mozete da koristite u vas odeljak za
vestine. Ako ste kompjuterski programer, navedite programske jezike, softvere
| platforme sa kojima imate iskustva.

Prilagodite deo za vesStine u vasoj biografiji da se podudara, koliko god je
moguce, sa zahtevima navedenim u oglasu za posao. Sto se vise vase vestine
poklapaju sa zahtevima posla to imate vece sanse da vas izaberu za razgovor za
posao.

Ovde je primer odeljka za vestine* u biografiji:
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Vestine

-Poznavanje Microsoft Office programa (Word, Excel, PowerPoint, Access)
-Iskustvo sa softverom QuickBooks | odrzavanjem budzeta firme

-Sposobnost rada sa nekoliko operativnih sistema, ukljucujuc¢i Windows, Mac
OSX | Linux

*U zavisnosti od vrste biografije koju pisete, odeljak za vestine ponekad prati
Kratka verzija biografije. Ovaj deo biografije se prilagodava situaciji | nije
obavezan, a navodi najvaznija dostignuca, vestine | iskustvo koji su relevantni
za posao za koji se prijavljujete.

Ovaj deo vase biografije fokusira se na vase iskustvo koje je u vezi sa poslom
za koji se prijavljujete | obavestava potencijalnog poslodavca da ste odvojili
vreme da napravite biografiju koja pokazuje kako ste kvalifikovani za posao.
Ispod je nekoliko primera kako Kratka verzija biografije moZe da se sastavi:

“Iskusan profesionalac sa vestinama planiranja | organizacije koje uskladuju
posao, podrsku timu | odgovornosti po potrebi na vreme | profesionalno.”

“Direktor poslovnog razvoja sa godinama iskustva u tehniCkoj prodaji,
upravljanju prodajom, vodenju timova | rastu | Sirenju biznisa. Dokazana
sposobnost povecanja prodaje | prihoda.”

“Iskusan profesionalac sa jedinstvenom kombinacijom tehniCke strucnosti,
menadZerskog iskustva, poslovnog liderstva | podrske za dizajn | proizvodnju za
vodenje isporuke | primene najvaznijih softverskih sistema”

“Znacajno iskustvo sa AIX, HP/UX, Windows, VB.NET, C#, .NET Framework, C,
C++, SQL Server, Oracle, DB2,i poslovnim sistemima”
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Radna istorija

Odeljak za iskustvo u vasoj biografiji ukljucuje vasu radnu istoriju | verovatno
je najvazniji deo vase biografije. U ovom odeljku treba da navedete firme u
kojima ste radili, datume kada ste radili, poslove koje ste obavljali | listu
duznosti | dostignuca (sa znakovima za nabrajanje). Prakse, letnji poslovi |
privremeni poslovi, pored stalnih poslova, mogu biti ukljuceni u ovaj deo
biografije. Kada pravite vasu radnu istoriju, zapamtite da uvek krenete od
poslednjeg radnog mesta unazad hronoloski. Takode zapamtite da nije
neophodno navesti svaki posao koji ste imali, posto vasa biografija treba da
sadrzi iskustvo relevantno za posao za koji konkurisete, ali svakako objasnite
ukoliko je bilo perioda kada ste duze vreme bili nezaposleni!

Ovde je osnovna formula za vas odeljak Iskustvo/Radna istorija koju prati
model sa svim informacijama.

Iskustvo

Firma #1
Grad, drzava
Datumi zaposlenja

Radno mesto
Duznosti / Dostignuca
Duznosti / Dostignuca

Firma #2
Grad, drzava
Datumi zaposlenja

Radno mesto
Duznosti / Dostignuca
Duznosti / Dostignuca
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Benson Distributeri, Okruzni menadzer prodaje

2006 - 2010

Svake godine medu najboljima po prodaji

Doveo je okrug medu poslednjima po prodaji do toga da budu medu
prvima

Dobitnik pet nagrada za menadZera prodaje za izuzetne rezultate

Povecao je prisustvo zaposlenih na dogadajima koje organizuje firma za
75%

Zaposlio, obucio, procenio | povecao prodaju tima od deset zaposlenih.

Obrazovanje

Kada pisete biografiju, deo za obrazovanje ukljucuje informacije o vasem
skolovanju. U ovom odeljku navedite skole koje ste pohadali, diplome koje ste
stekli, | bilo koje posebne nagrade | pocasti koje ste dobili. Takode navedite
kurseve | sertifikate za profesionalni razvoj.

Ispod je osnovna formula za pisanje vaseg odeljka o obrazovanju, koju prati
primer sa svim informacijama:

Obrazovanje

Fakultet, diploma
Nagrade, pocasti

Sertifikati
Profesionalni razvoj
Obrazovanje

Fakultet Sagamore
Diploma iz umetnosti na Spanskom

Napredni program iz meduljudskih odnosa
Sertifikat
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Vasa biografija je klju¢na stvar u procesu dobijanja posla koji zelite. Dakle,
imajuéi ovo na umu, morate pokusati da napravite atraktivnu biografiju da
obezbedite posao. Vasa biografija mora da ima sve odlike koje ¢e vam
omoguciti da dobijete posao koji trazite. Pracenje osnovnog obrasca za
biografiju ¢e vam pomoc¢i da dobijete svoj posao iz snova. | vasa biografija
mora da se izdvaja od ostalih. Ispod je osnovni primer kako ona moze da
izgleda vizuelno na papiru. Vasa biografija, naravno, ne mora da izgleda isto
kao ovakav dijagram, ali ovaj obrazac treba da vam da ideju kako da napravite
vas sopstveni!

DZon Smit

999 Glavna ulica, Cikago, Ilinoj 67777
Telefon: (555) 666 - 4444 | email@email.com

Cilj

Dobiti radno mesto [tacan naziv posla] u [ubaciti industriju/firmu] gde mogu
da usavrsim svoje [vestine]
Rezime kvalifikacija

Preko [2] godine iskustva radeci kao [ubacite naziv poslova]

Obimno iskustvo u obavljanju [ubacite najvaznije poslovne adute ]

Solidno poznavanje [ubacite opste znanje u vezi sa zeljenim poslom]

Poseduje seritikat/diplomu osnovnih studija [stavite
obrazovanje,sertifikate ili najvazniji trening]
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Dobro organizovana osoba sa sposobnos¢u samomotivacije i brzog ucenja
novih poslova.

Iskustvo u kontinuiranom ispunjavanju ciljeva i obavljanju posla na
visokom nivou.

Dokazana sposobnost izgradnje Cvrstih veza sa musterijama/klijentima.

AAA firma, Cikago, IL

Radno

mesto 2001
- do sada

Koristite aktivni glagol kada opisujete radne obaveze.

Uobicajeni aktivni glagoli u ovom slucaju su: vodio, uspeo, nadgledao,
razvio, osmislio, napravio, koordinirao, pregovarao, sluzio, analizirao, izveo,
nadzirao, izvrSio, uveo, primenio, zapoceo, prodao, integrisao, automatizovao,
izgradio, instalirao, poboljsao, rasporedio.

Savet: pokusajte da ukljucite primere recenica u format ispod. Ako je
moguce objasnite vas zadatak i dostignuce koje je proizislo iz njega. Takode
pokusajte da rezultate izrazite brojevima. Ispod su primeri recenica:

Upravljao timom za prodaju koji je postigao godisnju prodaju od preko 5
miliona dolara i rangirao se kao prvi od svih prodajnih timova u firmi.

Osmislio novi softver koji omogucava odeljenju za racunovodstvo da
smanji vreme za obradu platnih spiskova za 4 sata nedeljno, smanjujuéi ukupne
troskove za procenjenih 2 miliona dolara godisnje.

Diploma prirodnih nauka iz [ubacite glavni predmet], [ubacite ime fakulteta],
Cikago, Ilinoj, 2000
[ubacite dodatne informacije kao Sto su prosek, klubove, stipendije, nagrade]

InZenjer sistema sa Microsoft sertifikatom (MCSE), AAA Tehnicka skola [dodajte
naziv diplome]
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