RAZVOJ KARIJERE:
PRAKTICNI VODIC




Pripremljeno od: WUS Kosova

Ova informativna brosura za studente nastala je koriste¢i materijale
koji su predstavljeni tokom treninga studenata Univerziteta u Prizrenu,
organizovanih u okviru TEMPUS projekta “Strateska podrska za odrzivi
razvoj kvaliteta na tek osnovanom Javnom Univerzitetu na Kosovu, Uni-
verzitetu u Prizrenu”, br. 517482.

Ovaj projekat je finansiran uz podrsku Ev-

AN ropske komisije. Ova publikacija odrazava
= samo stavove autora, i Komisija se ne moze
*ox Tel | |pus smatrati odgovornom za bilo kakvu upotrebu

informacija sadrzanih u njoj.




Ciljevi brosure

Ciljevi ove informativne brosure su da se studenti
ukratko informisu o:

1. Mogucnosti lakseg izbora karijere;

2. Postavljanju cilja;
3. Pisanju CV;
4. Pisanju motivacionog pisma za posao i

5. Nekoliko zlatnih savjeta za intervju za posao.

Pojam “razvoj karijere”
Pojmovi razvoj karijere i profesionalni razvoj se koriste ravnopravno.

“Ovi pojmovi se odnose na proces tokom cijelog Zivota kako bi se
razvile vrijednosti, vjestine, stavovi, interesi, licne osobine i znanja u
vezi sa odredenim poslovima;

-“Napredak i aktivnosti preduzete od strane odredene osobe tokom
cijelog njenog/njegovog Zivota, koje se odnose na odredeno zani-
manje.”




Kako planirati karijeru? Kakav znacaj ima ona?

1.

Prvi korak: Najbolji nacin da se ude u putanju odgovarajuce
karijere je poznavanje samoga sebe. To ¢e vam pomo¢i da proc-
jenite svoje mogu¢nosti, da preduzmete jasne odluke i da identi-
fikujete prave vrijednosti.

Drugi korak: Otkrivanje profesionalnih moguc¢nosti i mogucno-
sti studiranja moze biti zanimljiv i veoma vrijedan proces. Dakle,
Sto vise istrazujete, to je bolje za vas. Razlikujte i organizirajte mo-
gucnosti zasnovane na ¢injenicama da $to su vrednije za vas vise
¢e vam pomoci da se usredsredite na donosenje prave odluke.

Treci korak: Donosenje valjane odluke dolazi kao rezultat proc-
jene koju treba napraviti uporeduju¢i mogucnosti i uzimajudi
u obzir vasu li¢nost, vrijednosti, interese, kao i vasa ocekivanja.
Krajnji cilj donosenja odluke je da izaberete opcije koje nude za-
dovoljstvo i uspjeh. Predvidite moguce izazove i poteskoce koje
vam mogu nastati tokom puta i prilagodite se njima.

Cetvrti korak: Plan djelovanja vam pomaze da definiiete cilj,
kao i da postignete potrebne korake kako biste se suocili sa iza-
zovima na koje mozete naici. Ovo e biti korisno za planiranje
i nastavak vasih studija, za trazenje posla ili za nastavak vaseg
licnog razvoja. Za svaku od vasih opcija odredite cilj, potrebne
korake i potencijalne izazove. Povremeno pregledajte svoj ak-
cioni plan koji ¢e vam pomoc¢i da napredujete.

Peti korak: Efikasno koriStenje sredstava i strategija za trazen-
je posla podici ¢e vasu sposobnost da se uspjesno krecete na
trzistu rada. Prikupljanje relevantnih informacija, izgradnja po-
trebne dokumentacije i umrezavanje kontakata pripremit ¢e vas
da steknete prednost tokom intervjua za posao.

Sesti korak: Istrazivanje i upotreba strategija vam pomazu da
budete uspjesni na profesionalnom planu. Biti zadovoljan i us-
pjesan u svojoj karijeri, zahtjeva neprestano ulaganje.



Izbor zanimanja:

- Vrednujte sami sebe

- Formirajte spisak zanimanja koje vas interesuju

- Realizirajte informativne intervjue

- Nastavite da suzavate vasu listu zanimanja

- Odredite vase ciljeve

- Pripremajte se za svoju novu karijeru

Postavljanje ciljeva:
- Koji su ciljevi i kako se uklopiti u proces planiranja karijere?
a. Kratkorocni ciljevi

b. Dugorocni ciljevi

Ciljevi trebaju biti:

- Uvjerljivi

- Ostvarljivi

- Pouzdani

- Ostvarljivi u odredenom vremenu

- Jasno definirani

- Fleksibilni




Nekoliko sposobnosti pozeljnih za odredeni posao:

Prilagodljivost i fleksibilnost

Analiticke sposobnosti

Autonomija

Komunikacija (usmena i pisana)

Informaticka sposobnost

Kreativnost

Sposobnost odlucivanja

Postenje

Sposobnost slusanja

Upravljanje informacijama

Sposobnost pregovaranja

UceSce u razlicitim projektima i zadacima

Ponasanje i pozitivan odnos

Sposobnost rjesavanja problema

Sigurnost

Osjecaj odgovornosti

Poslovna etika

Timski rad

Bezbjednost na radu

Razni poslodavci:

1. Javni sektor
2. Privatni sektor

3. Neprofitne organizacije, nevladine organizacije i volonterski
sektor.




CURRICULUM VITAE (CV)
CV-ja je sredstvo marketinga. Koristite ga mudro kako biste promo-
virali sebe kao moguceg uposlenika, prikazujuéi svoje sposobnosti,

sklonosti, radno iskustvo i interese.

CV-a sadrzi ove podatke:

Li¢ne informacije

Profesionalno iskustvo,

Obrazovanje i

Druge relevantne informacije

Uradite evropski, americki ili bilo koji drugi oblik CV-a i pokaZite svoju
kreativnost.

- Europass modeli CV-a

http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/hornav
/Downloads/EuropassCV/CVTemplate.csp

- Ne podnosite isti CV za svaki konkurs na koji aplicirate, odnosno
uvijek ga prilagodite novom konkursu.

- Napravite portfolio vasih dokumenata (jo$ sada pocnite prikupljati
na jednom mjestu sva svoja dokumenta koja se odnose na obrazo-
vanje, reference, radno iskustvo itd.)




Motivaciono pismo:

Motivaciono pismo je prilika da dodate licne podatke u svoj CV. Mno-
gi kandidati konkurisu za isto radno mjesto, zato motivaciono pismo
ima za cilj da vi budete bolji u poredenju sa drugim kandidatima.

Motivaciono pismo se pise kratko, najvise pet paragrafa. Pocinje ra-
zjaSnjenjem pozicije za koju se prijavljujete, zatim idu razlozi zbog
kojih ste zainteresirani, kratke informacije o obrazovanju ili radnom
iskustvu. Nastavljate zahtjevom da vas mogu kontaktirati u skladu sa
mogucnostima i na kraju ide zakljucak.




INTERVJU - Zlatna pravila intervjua:

a
a

Pripremite se i vjezbajte
Morate biti sigurni $ta znate i gdje trebate stici

Provjerite da li su odgovori koje dajete u saglasnosti sa do-
kumentacijom koju ste dostavili poslodavcu.

Izdvojite svoje prednosti i povezite to sa pozicijom za koju
konkurisete

Opisite svoje slabosti kao prednosti
Ukoliko ste nekad ostali bez posla, budite direktni i ne izb-
jegavajte odgovoriti na pitanja ako su vam postavljena od

strane panela

Kako odgovoriti na pitanje: Gdje vidite sebe nakon pet go-
dina?

Pokazite da imate li¢ne standarde

Intervjuisanje onoga ko vas intervjuise




Kako se obuci za intervju?

O

O
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Izaberite boju odijela koja nije upadljiva, u kombinaciji sa
kosuljom ili bluzom koje pristaju.

Nosite cipele normalnog modela (djevojke neka ne nose ci-
pele sa visokom potpeticom)

Provjerite da li vam je kosa Cista i dobro sredena

Ne pretjerujte sa mirisima parfema i Sminkom

Ne nosite mnogo nakita

Probajte odijelo/odjecu jedan dan prije intervjua: Odjeca je

vase ogledalo, zato se pogledajte u ogledalu vise putaii pita-
jte druge kako vas oni vide.



NOTES
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