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MODUL 1

1.1. Nezaposlenost

Pozdrav svima,

Danas ¢emo pricati o nezaposlenosti. Nezaposlenost je stanje u kojoj se nalazi osoba bez posla. Drugim
rije¢ima, nezaposlena osoba je osoba koja trenutacno nije zaposlena. Biti zaposlen znaci raditi kod
nekoga na ugovor. Ti ugovori mogu biti o radu na odredeno ili radu na neodredeno, ugovoru o djelu
te autorski ugovori. Ugovor o radu je pravni dokument koji potpisujete prilikom zaposljavanja kod
poslodavca. Poslodavac je osoba koja vam nudi posao, to jest osoba za koju radite. Isto tako, osoba
moZe biti samozaposlena odnosno osoba je sama sebi poslodavac. To su na primjer vlasnici raznih
poduzeca i obrta. Razmislite koje poslodavce vi znate u svojoj okolini. Biste li znali navesti par
samozaposlenih osoba to jest osoba koje su same sebi poslodavci?

Vratimo se nazad na nezaposlenost. Nezaposlenost moze biti otvorena i prikrivena. Otvorena
nezaposlenost je nezaposlenost koja nastaje zbog utjecaja vanjskih faktora, a prikrivena nezaposlenost
je nezaposlenost koja nastaje zbog nedovoljnog iskoristavanja radne snage. Zvuci komplicirano? Ma
nije, samo nas nastavite pratiti i sve ¢e vam biti jasno.

Nezaposlenost je zapravo sustavan problem, tj. problem sustava i drustva u kojem Zivimo.
Nezaposlenost je fenomen koji se javlja u svakom drustvu te, prema tome, svaka drustvena promjena
jednako tako utjece na nezaposlenost. Prema tome, objasnit ¢emo prvo otvorenu nezaposlenost na
primjeru koji slijedi:

U slu¢ajevima krize ili recesije, odnosno pogorsanje ekonomskih prilika u nekoj zemlji, najéesc¢e prati
pad u plateznoj modi stanovnika te zemlje ili povecanje cijena namirnica i sirovina koju ne prati
povecanje placa, stanovnici s istom pla¢om, viSe si ne mogu priustiti kupovati ili placati stvari koje su
si neko¢ mogli priustiti. Ufff, to je bilo dugacko objasnjenje, dakle, idemo ispocetka, u slu¢ajevima krize
ili recesije opcenito se povedava nezaposlenost. Zasto? Pa zato $to u vremenima krize ili recesije,
drugim rije¢ima u vremenima slabijih ekonomskih mogucnosti nece biti toliko poslova na ponudi. Zato
$to nema toliko poslova, onda logi¢no, raste broj nezaposlenih osoba u zemlji.

lzuzev recesije i drugi drustveni fenomeni utjecu na povecanje nezaposlenosti, kao na primjer: velike
tehnoloske revolucije (kao otkrice interneta), elementarne nepogode (kao potresi) ili rat. Dakle, svi ovi
vanjski faktori utje€u na povecanje nezaposlenosti medu ljudima.

S druge strane, imamo prikrivenu nezaposlenost. Prikrivena nezaposlenost je malo kompliciraniji
termin. Prikrivena nezaposlenost znaci da su ljudi radno sposobni, ali su nezaposleni. Sada ¢emo to
malo detaljnije objasniti. Dakle, radno-sposobni ljudi ili pojedinci su ljudi koji mogu raditi. Oni imaju
fizicke i mentalne kapacitete obavljati neku vrstu posla, ali zbog nekih okolnosti nisu zaposleni. Idemo
razmisliti na vaSem primjeru sto je to:

Zamislite radno-sposobnu osobu, odnosno zamislite osobu koja je sposobna i moZe obavljati neki
posao. Taj posao moze biti neka fizicka aktivnost ili na primjer uredski posao. A sada probajte zamisliti
zasSto takva osoba ne moze raditi?

Dakle, idemo sazeti sve o ¢emu smo razgovarali do sada. Postoji pojam nezaposlenosti koji se odnosi
na osobe koje nisu zaposlene, tj. koje ne rade. Nezaposlenost moZze biti otvorena i prikrivena. Otvorena
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nezaposlenost (mozemo primijetiti ili vidjeti) je nezaposlenost zbog odredenih vanjskih utjecaja (kao
kriza, recesija, tehnoloskih revolucija, elementarnih nepogoda ili rata). Prikrivena nezaposlenost (ne
mozemo primjetiti ni vidjeti, barem ne tako lako) je nezaposlenost koja se javlja kada radno-sposobni
ljudi ne rade. Razlozi njihove nezaposlenosti mogu biti zbog njihovih osobnih razloga ili zbog nekih
vanjskih razloga.

Idemo sada dalje, pri¢ati o pokazateljima nezaposlenosti. Sto su pokazatelji nezaposlenosti?
Pokazatelji nezaposlenosti su faktori ili elementi koji nam pokazuju koliko ima nezaposlenih osoba u
odnosu na broj zaposlenih osoba. Postoje dvije vrste ustanova koje skupljaju te pokazatelje
nezaposlenih:

1. Podaci ili informacije koje obraduje zavod za zaposljavanje
2. Podaci ili informacije koje obraduje zavod za statistiku

Jeste li ikad dosad Culi za zavod za zaposljavanje?
Prepricajte nam svoja iskustva sa zavodom za zaposljavanje.

Pokazatelji nezaposlenosti nam pokazuju koliko osoba je u nekom drustvu nezaposleno. Oni nam isto
tako mogu pokazati zasto su neke osobe nezaspolene. Te informacije su nam bitne da bi mogli poceti
rieSavati probleme koji uzrokuju nezaposlenost. Drugim rije¢ima, pokazatelji nezaposlenosti nam
pomazu shvatiti Sto utjeCe na nezaposlenost u odredenoj zemlji.

Pokazatelji nezaposlenosti su nam bitni i zbog neceg drugog, a to je otkrivanje dugotrajne
nezaposlenosti. Dugotrajna nezaposlenost je stanje kada je osoba nezaposlena na neko dulje
razdoblje. Drugim rije¢ima, ako je osoba nezaposlena, tj. bez posla, dulje od 12 mjeseci, onda se smatra
dugotrajno nezaposlenom osobom. Dugotrajna nezaposlenost je opasna jer povedéava rizik od
siromastva i socijalne iskljuenosti. Socijalna isklju¢enost je naziv za fenomen iskljucivanja, tj.
odbacivanja odredene skupine ljudi iz drustva. Primjer za socijalnu isklju¢enost su upravo Romi koji su
najcescée izdvojeni (iskljuceni) u svoje vlastite zatvorene zajednice. Zbog toga se kasnije teze integriraju
(ukljuéuju) u drustvo te ne mogu ostvariti neke povlastice koje uZivaju i njihovi sugradani i sugradanke.

Idemo ponoviti ovo sve, da bismo znali tko je zaposlen, a tko nezaposlen i zasto, trebaju nam
pokazatelji nezaposlenosti. Pokazatelji nezaposlenosti su podaci ili informacije koje nam pokazuju
koliko ljudi je nezaposleno u nekom drustvu. Zahvaljujuci tim podacima mozZzemo detektirati ili otkriti
dugotrajnu nezaposlenost. Dugotrajna nezaposlenost znaci da je osoba nezaposlena dulje od 12
mjeseci tj. jedne cijele godine.

S time ¢emo zavrsiti danasnju lekciju o nezaposlenosti.
Vidimo se drugi put gdje ¢emo pricati vise o socijalnoj iskljucenosti!

Pozdrav svima!
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1.2.  Socijalna isklju¢enost

Pozdrav svima,

Danas ¢emo pricati o socijalnoj iskljuéenosti. U zadnjoj lekciji smo neSto malo spominjali socijalnu
isklju¢enost, tko se sjec¢a?

Mozete li nam prepricati ¢ega se sjecate ili Sto znate o socijalnoj isklju¢enosti?
Objasnite svojim rije¢ima.

Hvala vam na vasem odgovoru. Danas ¢éemo malo vise pri¢ati upravo o toj socijalnoj isklju¢enosti.
Socijalna iskljucenost ili socijalna izolacija su sinonimi. Sinonimi su rijeci koje imaju isto znacenje.
Dakle, socijalna izolacija i socijalna isklju¢enost su rijeci koje imaju isto znacenje, a oznacavaju ili znace
da neki gradani ili gradanke nemaju pristup istim pravima kao $to imaju drugi gradani ili gradanke.

Idemo to objasniti na primjeru:

Jeste li ikad €uli da su nekome odbili zdravstvenu skrb? Ili da netko nije imao pristup kvalitetnoj skoli
ili Skolovanju? E pa to znaci da se ta osoba nalazi u odredenoj vrsti socijalne izolacije. Ona je zbog
razliCitih razloga izolirana iz zajednice u kojoj zZivi te zbog toga nema pristup istim pravima kao $to
imaju drugi ¢lanovi te iste zajednice. Ta nemogucnost uzivanja u istim pravima kakvu imaju drugi
¢lanovi iste zajednice oznacava socijalnu izolaciju. Dakle, zbog svog socijalnog polozaja u zajednici, ne
moZze$ uzivati u istim pravima kao i drugi ¢lan te zajednice koji ima visi socijalni polozaj od tebe.

Sto osoba ima visi socijalni status, uZiva u veéem broju socijalnih prava (kvalitetna zdravstvena skrb i
njega, kvalitetno obrazovanje, pristup raznolikim poslovima). Sto ima niZi poloZaj, nema pristup tim
istim socijalnim pravima.

Uz socijalnu izolaciju postoji jos jedan slican pojam — ekonomska izolacija ili ekonomska isklju¢enost.
Ekonomska izolacija oznacava stanje u kojem drugi ljudi ne Zele s nekom osobom raditi ili suradivati.
Zbog toga ta osoba dobiva manje poslovnih prilika Sto onda utje¢e na manju zaradu. Kada puno
¢lanova odredenog drustva odbija suradivati ili raditi s jednom odredenom osobom to se onda zove
ekonomska izolacija. Drugim rije¢ima, osoba je izolirana od ekonomskih (poslovnih) prilika koje bi
mogla dobivati, kada bi drugi ljudi htjeli suradivati s njima. Nedostatak poslovnih prilika znaci
nedostatak posla, tj. rada Sto znaci nedostatak zarade, tj. novaca.

Danas smo prosli jako teske i apstraktne teme — socijalnu iskljuenost, tj. izolaciju i ekonomsku
iskljuCenost, tj. izolaciju. Biste li mogli sada ponoviti Sto znace ti pojmovi? Probajte objasniti svojim
rije¢ima.

MoZete li navesti primjer za socijalnu i ekonomsku izolaciju?

Bravo! Upravo tako! Socijalna izolacija je izolacija iz drustva ili zajednice u kojemu Zivimo, a ekonomska
izolacija jest izolacija iz svijeta rada ili trzista rada zbog ¢ega nemamo toliko poslovnih prilika kao i
netko drugi, Sto rezultira u manje posla koji radimo, sto onda rezultira u manje novaca koje zaradimo.
Socijalna i ekonomska izolacija su dio iskljucenosti iz trZista rada.

Mislim da smo danas prosli jako puno toga i super vam ide! Samo tako nastavite!
Vidimo se u idu¢em videu gdje éemo pricati o neCemu $to se zove zaposljivost! Zanima vas $to je to?

E pa morat ¢ete nam se pridruziti u iducoj lekciji! Pozdrav svima!
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1.3.  Zaposljivost

Pozdrav svima,

Kao $to smo zadnji put rekli, danas ¢éemo pricati o zaposljivosti! Medutim, prije nego Sto krenemo sa
danasnjom lekcijom o zaposljivosti, idemo se malo prisjetiti Sto smo naucili u zadnjoj lekciji?

Zadniji put smo ucili o socijalnoj i ekonomskoj isklju¢enosti koje zajedno Cine iskljuenost iz trzista rada!
Danas ¢emo detaljnije pric¢ati o toj iskljuenosti iz trziSta rada. Dakle, idemo sve redom objasniti.
TrziSte rada jest pojam koji se odnosi na trziste na kojem se traze ili nude poslovi. Kada idete u Zavod
za zaposljavanje traziti posao, vi pristupate ustanovi koja vam nudi poslove s trzista rada. Ustanova je
zaduZena za popisivanje slobnodih radnih mjesta u drzavi te prati koji poslodavci nude koje poslove.
Svi poslovi u drzavi Cine trziste rada i svi poslodavci i njihovi zaposlenici skupa s njima, tvore trziste
rada. Dakle, trziSte rada jest trziSte na kojemu trazimo ili nudimo poslove.

Sada kada smo objasnili trziste rada, trebali bi objasniti i isklju¢enost iz trzista rada. Zanima me, $to
mislite, kako mozemo biti iskljuceni iz trzista rada?

Isto kao i u socijalnoj ili ekonomskoj isklju¢enosti, ako drustvo ili zajednica iskljucuju odredene osobe
iz nekih socijalnih prava ili ekonomskih prilika, onda to znaci da te iste osobe koje su iskljucene iz
drustva nece imati jednaki pristup trZistu rada. Mozda im se neée nuditi jednako visoko plac¢eni poslovi
kao i drugima ili mozda im se neée nuditi poslovi uopée, u situaciji kada im posao treba. Takvo stanje
se naziva iskljuenost iz trziSta rada.

Zasto nam je bitno znati o socijalnoj i ekonomskoj isklju¢enosti ili o isklju¢enosti s trzista rada? Pa zato
Sto moramo znati ove stvari kada pricamo o zaposljivosti! Da, napokon je dosao i taj trenutak gdje
¢emo pricati vise o zaposljivosti. Zaposljivost je pojam koji mozZe biti iznimno jednostavno ili iznimno
kompliciran. Odnosi se na mogucnost osobe da se zaposli. Zvuci jednostavno, je li tako?

Medutim, je li situacija u stvarnosti tako jednostavno kako zvuci ovdje?

Naravno da nije. U stvarnosti su stvari uvijek mnogo kompliciranije. Kada govorimo o zapoSsljivosti,
moZemo govoriti o dvije vrste zaposljivosti — zaposljivost kao radna fleksibilnost i zaposljivost kao
individualna osobina. Polako, znamo da ovo zvuci komplicirano, ali objasniti éemo sve korak po korak
i onda ¢éemo na kraju ponoviti da provjerimo jesmo li sve shvatili.

Ok, jesmo li spremni? Idemo krenuti onda! Dakle, pri¢ali smo o tome da je zaposljivost mogucnost
osobe da se zaposli. Moguénost osobe da se zaposli znaci koliko osoba ima odredenih znanja i vjestina
potrebnih za raditi neki posao.

Idemo to objasniti na primjeru:

Kako traZite posao?
Sto vam je bitno kada traZite posao?
Sto biste htjeli dobiti od tog posla, a $to moZete ponuditi tom poslu?

Ovo su pitanja koja bi se trebali pitati kada trazimo posao:

1. Sto Zelim raditi — Gdje ¢u traZiti poslove koje Zelim raditi i kako ¢u ih pronaci?
2. Sto Zelim dobiti od ovog posla — Sto Zelim nauciti na ovom poslu? Koje znanje mogu dobiti na
ovom poslu? Koje vjestine mogu steéi na ovom poslu?

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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3. Sto mogu ponuditi na ovom poslu - Koja znanja ili vjestine, koja imam trenutno, mi mogu
pomoc¢i da budem bolji radnik? Sto mogu napraviti da bolje radim svoj posao?

Postavljanjem ovih pitanja, pomaZete samima sebi odrediti koje poslove Zelite raditi i zasto. Isto tako,
pomazZete samima sebi traZiti i pronaci poslove na kojima biste htjeli raditi dugoro¢no, tj. dulje vrijeme.
Poslovi koji nude dugoro¢no zaposljavanje, dakle zaposljavanje na duze vrijeme, su poslovi koji nama
nude financijsku stabilnost. Kontinuirana pla¢éa nam omoguduje ne brinuti se iz mjeseca u mjesec kako
¢emo i koliko zaraditi i kako ¢emo Zivjeti.

Medutim, postavljanjem ovih pitanja pomaZemo sami sebi vidjeti kakve vrste vjestina mi posjedujemo.
Drugim rije¢ima, postavljanjem ovih pitanja pomaZemo samima sebi odrediti jesmo li fleksibilni po
pitanju posla (zaposljivost kao radna fleksibilnost) i posjedujemo li neke opéenite vjestine potrebne za
rad (zaposljivost kao individualna osobina).

Danas smo pricali o puno toga. Idemo ponoviti skupa sve da budemo sigurni da smo zapamtili. Dakle,
trziSte rada jest trziSte na kojem trazimo ili nudimo poslove. Trziste rada cine svi poslovi, sve radne
pozicije skupa sa njihovim radnicima i poslodavcima. Neki ljudi imaju slobodan pristup trzistu rada,
dok drugi ljudi. Ljudi koji nemaju osiguran pristup trziStu rada (Sto znaci razli¢itim i kvalitetnim
poslovima) su ljudi koji su iskljuceni iz trzista rada. Ova dva pojma, skupa sa socijalnom i ekonomskom
isklju¢enos¢u su pojmovi koji su vezani uz zaposljivost.

Uz zaposljivost smo spominjali jo$ dva pojma — zaposljivost kao radna fleksibilnost i zaposljivost kao
individualna osobina. Idemo probati skupa rijesiti jedan zadatak.

Prvi primjer:

Ja sam Ivan. Spretan sam s rukama i volim izradivati stvari. Volim se baviti sa prirodnim materijalima
kao sto je drvo te izradivati prakti¢ne stvari koje e koristiti meni ili drugima. Uz to Sto volim izradivati,
nije mi problem raditi i druge fizicke poslove. Mogu nositi teSke terete kao na primjer vaditi Sutu iz
zgrada, nositi namjestaj ili glomazni otpad.

Kakvu vrstu zaposljivosti posjeduje Ivan?

Tako je, radi se o zaposljivosti kao radnoj fleksibilnosti. Ivan je fleksibilan po pitanju fizickih poslova i
izrade stvari od prirodnog materijala. Prema tome, mozZe raditi razlicite poslove koji ukljucuju prijenos
teretaili izradu stvari od drva.

Drugi primjer:

Ja sam Marko i trenutno trazim posao. Volim pricati s ljudima i nije mi problem pri¢ati s bilo kime.
Dobro se snalazim na kompjuteru i mogu brzo tipkati. U slobodno vrijeme rjeSavam zagonetke i
opcenito volim traZiti rjeSenja za probleme na koje naidem. Mogu raditi u timu, ali nije mi ni problem
samostalno odradivati zadatke.

Kakvu vrstu zaposljivosti ima Marko?

Odli¢no! Marko ima zaposljivost kao individualnu osobinu. Marko posjeduje dosta osobina (kao Sto su
pricljivost, digitalne vjestine, rjeSavanje problema) koje se mogu pretvoriti u opce vjestine potrebne
za uredske poslove ili poslove za rad sa ljudima.

Danasnja lekcija nije bila nimalo lagano, ali uspjeli smo sve savladati. Vidite da nije zapravo tako tesko.

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moZze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.
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U idu¢em video ¢emo pricati o trazenju posla i na koje sve nacine mozemo traziti posao! Jedva cekam
cuti na koje nacine vi traZite poslove! PridruZite nam se u iduéoj lekciji!

Pozdrav svima!

1.4. Aktivna potraga za poslom

Pozdrav svima,

Zadnji put smo imali jednu opseinu, tj. veliku lekciju. Pri¢ali smo o pojmovima kao $to je trziSte rada i
isklju¢enost iz trzista rada te Sto znaci zaposljivost? Probajte sada objasniti te pojmove svojim rije¢ima.

Super! Nakon $to smo naucili ove nove pojmove spominjali smo i zaposljivost kao radnu fleksibilnost i
inidividualnu osobinu. Objasnjavali smo te pojmove kroz primjer lvana i Marka. Tko moZe prepricati
njihove primjere i prisjetite se o kojoj vrsti zaposljivosti smo pricali?

Da, upravo tako, Ivan je bio fleksibilan po pitanju poslova te je on posjedovao zaposljivost kao radnu
fleksibilnost, a Marko je imao niz osobina koje bi odgovarale nekim opc¢im poslovima koji se traze.
Prema tome, Marko posjeduje zaposljivost kao individualnu osobinu.

Danas ¢emo malo promijeniti nac¢in rada. Danasnja tema jest aktivna potraga za poslom! Prije nego
Sto krenemo dalje sa gradivom Zelio bi da mi objasnite kako vi trazZite posao?

Neovisno o tome sto ste rekli, ne postoji lo$ nacin trazenja posla. Bitno je traziti posao! Dok god
trazimo posao, prije ili kasnije posao ¢emo pronaci. Medutim, postoje odredene stvari koje moZzemo
raditi da bi povedali nase Sanse za pronalaskom posla.

Danas ¢emo proc¢i s Vama, korak po korak, kako aktivno traZiti posao!

Za pocetak, ako to vec niste, prijavite se u evidenciju nezaposlenih pri Zavodu za zaposljavanje. Prijaviti
se mozZete osobno, dolaskom na njihovu lokaciju ili elektronickim putem. Za prijavu osobnim putem
potreban vam je identifikacijski dokument, odnosno vaZzeéa osobna iskaznica, putovnica ili iskaznica
za drzavljane trece zemlje i svjedodzba o zavr3enoj Skoli ili diploma. Za prijavu putem elektronicke
poste je potrebno imati identifikacijski dokument.

Nakon prijave ¢ete morati odraditi informativni razgovor sa savjetnikom za zaposljavanje. Savjetnik ée
vas ispitati neke stvari vezano za vasu osobnost (prisjetimo se zaposljivosti kao individualne osobine)
i za vaSe postojece vjestine (prisjetimo se zaposljivosti kao radne fleksibilnosti). Idemo se prisjetiti onih
pitanja vezana uz potragu za poslom:

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moZze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.
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a. Sto Zelim raditi?
(Gdje cu traZiti poslove koje Zelim raditi?, Kako Cu traZiti poslove koje raditi?)

b. Sto Zelim dobiti od ovog posla?
(Sto Zelim nauciti na ovom poslu? Koje znanje mogu dobiti na ovom poslu? Koje
vjestine mogu steci na ovom poslu?)

c. Sto mogu ponuditi na ovom poslu?
(Koja znanja ili vjestine, koja imam trenutno, mi mogu pomoci da budem bolji
radnik? Sto mogu napraviti da bolje radim svoj posao?)

Jako dobro, lijepo napredujemo! Idemo sada rijesiti dva zadatka:
Prvi primjer:

Kako biste opisali svoje individualne osobine ili karakteristike koje mislite da su zaposljive? Probajte se
opisati na nacin da bi vas poslodavac htio zaposliti. OpiSite svoje osobne karakteristike koje mislite da
bi vam mogle predstavljati prednost u zaposljavanju.

Jako dobro, takvu vrstu predstavljanja trebate vjezbati doma pred ogledalom. Zapamtite Sto Zelite redi
i recitirajte to pred ogledalom. Na taj nacin vjeZbate sigurnost u prezentaciji sebe i gradite svoje
samopouzdanje!

Drugi primjer:

Kako biste opisali neke vjestine koje vec¢ posjedujete? Gdje ste ih stekli? Radedi Sto? Opisite neke svoje
postojece vjestine i kako ste ih stekli. Dobro razmislite o tome $to sve znate raditi i $to bi od tih vasih
vjestina bila poZeljna vjestina za neki posao.

Odlicno! Poslodavci vole cuti ljude koji su zainteresirani raditi. Imajte to na umu prilikom
predstavljanja za posao. Kako moZete predstaviti sami sebe na nacin da vas poslodavac Zeli zaposliti.
Zbog upravo ovoga je dobro znati sve ove informacije o zaposljivosti!

Jos jedan nacin kako moZete aktivno traZiti posao jest pracenjem aktivnih politika zaposljavanja.
Aktivne politike zaposljavanja su mjere koje izdaje Vlada koje poti¢u poslodavce na zaposljavanje
razli¢itih skupina ljudi. Nije loSe otiéi na stranice Zavoda za zapoSljavanje te pogledati na njihovim
stranicama nalazi li se trenutno otvorena neka aktivna politika zaposljavanja te spadamo |li mi u tu
politiku. U slu¢aju da se ne snalazite na internetu, uvijek vam ostoji mogucénost otic¢i osobno u Zavodu
za zaposljavanje i pitati njih za pomoc po pitanju zaposljavanja preko aktivnih politika zaposljavanja.

Danas smo jako puno toga napravili! Naucili smo kako biti aktivni u potrazi za poslom i Sto je aktivna
politika zaposljavanja!

A sada za kraj vam predlazemo da odete na web stranice vaseg zavoda za zaposljavanje i samo malo
istraZite stranicu. Probajte pronaci koja je trenutacno vazeca aktivna politika zapoSljavanja i promislite
spadate li vi u tu politiku.

Pozdrav svima!

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moZze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.
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1.5.  Komunikacijske vjestine i opce kompetencije kao ¢imbenik u aktivnoj potrazi za
poslom

Pozdrav svima!

Do sada smo se bavili temama koje su izravno povezane sa zaposljivoséu i trazenjem posla, medutim,
danas éemo se baviti s ne€im $to nam je isto iznimno bitno kada pricamo o zaposljavanju, ali nam
mozda ne bi odmah palo na pamet. Rije¢ je o komunikaciji.

Zaposljavanje, aktivna potraga za poslom i kona¢no predstavljanje samog sebe na razgovoru za posao
su sve akcije i radnje za koje je potrebno imati dobre komunikacijske vjestine. Ali Sto su onda
komunikacijske vjestine?

Komunikacijske vjestine su vjestine potrebne za odrzavanje komunikacije s razli¢itim ljudima. Mozda
se sada pitate, zasSto su mi potrebne posebne vjestine za razgovor s ljudima? Pa pricam s ljudima svaki
dan, to nije posebna vjestina! Iznenadili biste se, ali biti u stanju voditi razgovor s razli¢itim ljudima
dok pritom predstavljamo sebe na najbolji nacin stvarno je posebna vjestina. Idemo ovo objasniti na
primjeru:

Svi znamo ljude kojima jednostavno ide pricanje i imaju poseban nacin slaganja recenica i izraZzavanja.
To su oni ljudi koji mogu s bilo kime u bilo kojem trenutku pricati o bilo ¢emu. Probajte se prisjetiti
znate li vi takvu osobu. Probajte ju opisati. Po ¢emu se ona razlikuje od vas?

Za takve osobe ka’emo da imaju urodene komunikacijske vjestine. Sto to znaci? To znaci da su oni
jednostavno rodeni sa sposobnoscu da pricaju sa bilo kime i o bilo éemu. Medutim, to ne znaci da mi
ostali, koji nismo rodeni s tim vjestinama, ih ne moZzemo nauciti. A upravo to ¢emo raditi danas!

Idemo prvo krenuti od definicije komunikacije. Komunikacija je proces razmjene rijeci ili informacija
izmedu dviju ili viSe osoba. Kada mi pri€amo s nekim, Sto mi zapravo radimo? Mi njima prenosimo
neku informaciju, nesto sto nas muci, interesira, zanima ili jednostavno nesto $to Zelimo podijeliti s
drugom osobom. Koji god razlog bio za komunikacijom, ona se uvijek svodi na tu razmjenu informacija.

Pratite nas? ldemo sada na malo viSu razinu. Postoji neSto Sto se zove verbalna i neverbalna
komunikacija. Dakle, to je vrsta komunikacije koja se odvija na dvije razine. Verbalna komunikacija jest
komunikacija rije¢ima, kao $to smo navodili u danasnjim primjerima, a neverbalna komunikacija jest
komunikacija bez rije¢i. MoZda se pitate kako moZemo komunicirati bez rijeci, ali odgovor je zapravo
dosta jednostavan. Tko mi moZe objasniti Sto sam napravio kada prekrizim ruke? A tko mi moze
objasniti Sto to znaci?

Neverbalna komunikacija jest komunikacija gestama — odredeni pokreti tijela i izrazi lica dolaze do
izraZaja. Gestama i izrazima lica upotpunjujemo nasu verbalnu komunikaciju.

Mi toga nismo svjesni, ali mi koristimo verbalnu i neverbalnu komunikaciju stalno i naizmjeni¢no.
Naizmjeni¢no znaci da koristimo malo verbalnu pa malo neverbalnu komunikaciju. A nekada koristimo
te dvije vrste komunikacije skupa.

Ok, idemo vidjeti kako nam ovo moze sluZziti u trazenju posla?

Razgovor za posao je dio procesa trazenja posla. Proces traZzenja poslova se sastoji od samog postupka
trazenja poslova te do obavljanja razgovora za posao. Razgovor za posao predstavlja prvu stepenicu u
zaposljavanju. Ako njega dobro odradimo, velike su Sanse da ¢emo dobiti posao. To je jedan od razloga

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moZze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.
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zasto je danas iznimno bitno biti dobro pripremljen na razgovoru za posao. | upravo tu ¢e nam pomoci
verbalna i neverbalna komunikacija!

Kako nam verbalna komunikacija moze pomoci u razgovoru za posao?

Lagano, zato Sto poznavanjem verbalne komunikacije, moZzemo bolje odrediti Sto Zelimo redi i kako.
Drugim rije¢ima, ako poznajemo neka pravila vezana uz verbalnu komunikaciju, onda éemo znati kako
sebe predstaviti na najbolji nacin. Za pocetak:

1. Izbjegavajte odgovore sa da ili ne

Ako vam postave pitanje, izbjegavajte kratke odgovore ve¢ probajte biti opSirni u svom odgovoru.
Pokazite svojim Sirokim odgovorom kako ste zainteresirani za tu poziciju!

2. Pokazite interes

Pozorno slusajte sto vam poslodavac govori, nemojte ga prekidati i nemojte mu upadati u rijec.
Dopustite da dovrsi svoju misao i onda postavite pitanja.

3. Postavljajte pitanja

Postavljanjem pitanja pokazujete da ste pozorno slusali te da ste iznimno zainteresirani za ovu poziciju.
4, Pripremite pitanja unaprijed

Da biste pokazali svoj interes za taj posao, pripremite pitanja unaprijed.
5. Istrazite posao ili tvrtku za koju se prijavljujete

Dobra priprema je klju¢ uspijeha. Raspitajte se malo o tom poslu te zapisite sve informacije koje
dobijete. One ¢e vam pomoci u pripremi pitanja za razgovor za posao, ali i pripremi sebe

6. Vjezbajte, vijezbajte i vijezbajte

Dobra stara latinska poslovica kaZe da je ponavljanje majka znanja i bome je u pravu. Dobra
uvjezbanost, sigurnost i samopouzdanje ¢e vam pomaoc¢i odraditi najbolji razgovor za posao u Zivotu!

To su sve savjeti vezani uz verbalnu komunikaciju, a sto je s neverbalnom komunikacijom? E pa,
neverbalna komunikacija ée biti jednako bitna kao i verbalna komunikacija i evo kako:

1. Nastavite vjezbati, vjezbati i vijezbati

Dok uvjezbavate svoje predstavljanje samoga sebe, probajte obratiti pozornost na rijeci koje koristite,
nacin na koji ih izgovarate i ton koji koristite. Bitno je da ste svijesni svog tijela i da se osjecate ugodno
prilikom razgovora za posao.

2. Samopouzdan toni glas

Ljudi vole samopouzdanost. Snazan i odlucan glas i ton ¢e privuéi puno vise paznje nego tihi Sapat ili
zamuckivanje. Budite sigurni u ono $to govorite i imajte vjere u sebe.

3. Topliivedar osmijeh

Topao osmijeh je nesto sto mozemo koristiti da se mi osje¢amo bolje, ali da se bolje osjeca i osoba uz
nas. Osmijeh nas niSta ne kosta, a moZe donijeti puno toga dobroga.

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moZze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.
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4. Kontakt o¢ima

Probajte odrzavati kontakt s osobama s kojima pricate. To ne znadi gledati bez treptanja, vec
jednostavno nemojte se bojati pogledati vaseg potencijalnog poslodavca u oci.

Danas smo savladali jo$ jednu veliku lekciju! lako je komunikacija nesto Sto koristimo svakodnevno,
znati pricati i znati predstaviti se su dvije potpuno razli¢ite stvari. Zbog toga smo vam danas naveli sve
ove savjete koji ¢e vam pomodi i u pripremi za razgovor za posao, ali i u komunikaciji na radnom
mjestu! U iducoj lekciji éemo napraviti ponavljanje svega pa ¢emo imati priliku dodatno vjezbati ove
novo naucene komunikacijske vjestine!

Vidimo se!

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moZze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.
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MODUL 2

2.1. Zasnivanje radnog odnosa na razini EU

Pozdrav svima!

Zadnji put kada smo se vidjeli pricali smo o osnovnim pojmovima za potrebe trzista rada. Neki od tih
pojmova su bili: nezaposlenost, socijalna i ekonomska isklju¢enost, isklju¢enost iz trzista rada,
zaposljivost, aktivna potraga za poslom, komunikacijske vjestine, verbalna i neverbalna komunikacija,
poslovna komunikacija.

Te pojmove smo morali nauciti da bismo mogli raditi o temama vezanim za trziSte rada. Danasanja
tema isto Ce biti vezana za trziste rada, tj. konkretno, danas ¢emo pricati o zasnivanju radnog odnosa
na lokalnoj razini i na razini Europe. Medutim, prije nego sto krenemo dalje, moZete li nam svojim
rije€ima objasniti Sto znadi zasnivanje radnog odnosa?

Jako dobro! Zasnivanje radnog odnosa, ukratko, znaci ulazak u radni odnos s poslodavcem. U radni
odnos s poslodavcem ulazimo kada potpisujemo ugovor. Radni odnosi se razlikuju po vrsti ugovora, a
svaka zemlja to drugacije ureduje. Medutim, onaj ugovor koji nas najviSe zanima i ugovor koji je svima
bitan jest ugovor o radu.

Kada stavite svoj potpis na ugovor o radu, vi time obecajete svom poslodavcu da éete posStovati i
provoditi ono Sto piSe u tom ugovoru! Potpisivanjem ugovora o radu i poslodavac i zaposlenik
obvezuju se pridrZavati onoga Sto piSe u ugovoru. Zbog toga je iznimno bitno, prvo procitati Sto piSe u
vasem ugovoru, prije nego Sto ga potpisete!

Sada idemo vidjeti $to piSe u ugovoru o radu, no imajte na umu da to ovisi od zemlje do zemlje i
njihovog zakonodavstva. U ugovoru o radu se trebaju nalaziti sljedece informacije: informacije o
zaposleniku i poslodavcu, datum pocetka rada, naziv radnog mjesta, kratki opis radne pozicije, mjesto
rada, trajanje ugovora o radu, koristenje slobodnih dana ili godiSnjeg odmora, iznos place, duljina
otkaznog roka te druga prava i obveze vezane za Zakon o radu.

Svaki ugovor o radu mora sadrzavati ove informacije jer je tako propisano Zakonom o radu. Zakon o
radu jest pravni dokument koji donosi svaka drzava. To znaci da svaka drzava odreduje za sebe Sto ce
se nalaziti u njihovom Zakonom o radu. Prema tome, zakoni o radu se razlikuju u svakoj drzavi i to ih
¢ini specificnima i drugacijima. Medutim, za drzave ¢lanice Europske unije, postoje odredeni dijelovi
Zakona o radu koji moraju biti ujednaceni ili uskladeni s Europskim pravnim dokumentima o radu.
Tako da, iako se Zakon o radu razlikuje od drzave do drzave, postoje odredeni dijelovi Zakona o radu
koji su isti u svakoj drzavi. Dio koji mora biti svima isti su informacije koje smo naveli maloprije u
samom ugovoru o radu. Te informacije su bitne jer one odreduju i definiraju nase radno mjesto i radnu
poziciju. Znate li koja je razlika izmedu ta dva pojma?

Dobro razmisljate! U biti ta dva pojma imaju isto znacenje i prema tome, kako ih nazivamo?

Bravo! Sinonim je tocan odgovor! Sinonimi su rijeci koji je imaju isto znacenje, kao i nase radno mjesto
i radna pozicija!

Sada smo vidjeli kako to izgleda kod nas, ali idemo vidjeti kako to izgleda u Europskoj uniji. Europska

unija je skupina zemalja koje se nalaze u Europi. Neke drZzave na europskom kontinentu su se udruZzile

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moZze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.
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u skupinu koju nazivamo Europska unija. Europska unija trenutacno broji 27 drzava ¢lanica od ukupno
44 drzava koje se nalaze na europskom prostoru. Europska unija kao udruzenje razlicitih drzava ¢lanica
nudi odredene gospodarske, socijalne i ekonomske pogodnosti svojim ¢lanicama. Sto to znadi? To
znacdi da svaka drzava koja se uclani, dobiva odredene pogodnosti u odnosu na ostale drzave koje se
nisu uclanile u EU. Jedna od tih pogodnosti je moguénost zaposljavanja bilo gdje unutar Europske
unije, ako je tvoja zemlja ¢lanica Europske unije. Prema tome, vi se moZzete zaposliti u bilo kojoj zemlji
¢lanici Europske unije pod uvjetom da je vasa mati¢na drzava isto ¢lanica Europske unije.

Da bi to bilo mogudée, Europska unija je trebala definirati pojam radnika, a sve drzave ¢lanice su trebale
pristati na tu definiciju pojma radnik te uvesti ju u svoje zakone, jedan od kojih je na primjer Zakon o
radu koji smo veé spominjali. Prema tome, Europska unija definira pojam radnika kao svake osobe koja
obavlja odredene radne aktivnosti na ucinkovit i stvaran nacin.

Ova definicija nam je bitna zbog prava na rad svakog covjeka. Europska je unija, prilikom svog
osnivanja, definirala neke zajedni¢ke dokumente u kojem su naveli i definirali prava i slobode svakog
Covjeka. Jedno od tih sloboda je sloboda na izbor zanimanja i prava na rad svakog ¢ovjeka. Po tom
dokumentu svaki ¢ovjek po rodenju ima pravo odabrati svoje vlastito zanimanje. Drugi rijeCima, svaka
osoba moze i treba za sebe odluditi s ¢ime bi se htjela baviti u svom Zivotu. Isto tako, svaka zemlja
¢lanica Europske unije treba svakom svom gradanu omoguditi da radi. Time Europska unija garantira
svakoj osobi pravo na rad. Dokument u kojem je Europska unija navela i definirala sve ove slobode
¢ovjeka se naziva Europska konvencija o ljudskim pravima.

S ovime zavrSavamo danasnju lekciju o radu na lokalnoj razini i na razini Euroske unije. Kako se
osjecate? Kako vam je bilo slusati o ovome? Mislite li da ¢ée vam pomodi u buduénosti u pronalasku
posla?

Vidimo se u iducoj lekciji!

2.2. Radno vrijeme

Evo nas opet!

Okupljamo se danas da bi nastavili nase jezi¢ne lekcije na temu zaposljavanja i zaposljivosti! Pa hajmo
poceti! Tko mi moZe reci neSto o zaposljvanju, a tko o zaposljivosti?

Jako dobro! Zaposljavanje je pojam koji se odnosi na proces trazenja, pronalaska i odabira posla, a
zaposljivost je moguénost odredene osobe da se zaposli!

Zadniji put smo pricali o zasnivanju radnog odnosa te smo pricali o tome $to sve znaci zasnovati radni
odnos te kako se to radi u Europi. Danas ¢emo malo prosiriti tu temu i pricat ¢emo o radnom vremenu,
tako da idemo krenuti!

Radno vrijeme je pojam koji smo do sada spominjali, ali se nikad nismo previse bavili s njim. Zapravo,
moZemo postaviti pitanje, $to je radno vrijeme?

Radno vrijeme je vrijeme u kojem je radnik obavezan obavljati poslove. Dakle, ako se sjecate iz prosle
lekcije, rekli smo da radnik prije pocetka rada, sklapa s poslodavcem, sto?
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Tako je, ugovor o radu! Ugovor o radu je pravni dokument koji vi, radnik, sklapate sa poslodavcem.
Pravni dokument postaje valjan tek kada ga vi potpiSete. Zato je iznimno bitno procitati sve Sto
trebamo potpisati, pogotovo ako se radi o pravnim dokumentima! Idemo dalje! Mozete li navesti
barem Ccetiri stvari koje se nalaze u vaSem ugovoru o radu?

Tako je, idemo ponoviti sve jo$ jedanput jer se radi o bitnim stvarima koje treba zapamtiti.

U ugovoru o radu se trebaju nalaziti sljedece stavke - informacije o zaposleniku i poslodavcu, datum
pocetka rada, naziv radnog mjesta, kratki opis radne pozicije, mjesto rada, trajanje ugovora o radu,
koristenje slobodnih dana ili godiSnjeg odmora, iznos place, duljina otkaznog roka te druga prava i
obveze vezane za Zakon o radu.

Ovo nam je bitno za zapamtiti tako da znamo Sto potpisujemo i zasto. Ugovori o radu se isto dijele po
vrsti. Mogu biti ugovori o radu na odredeno vrijeme i ugovori o radu na neodredeno vrijeme. Sto
mislite koji ugovor je poZzeljniji i zasto?

Na dobrom ste tragu! Idemo utvrditi sve. Ugovor o radu na odredeno vrijeme znaci da ¢e radnik
odredeno, tj. ograni¢eno vrijeme raditi kod poslodavca. Sto to znadi? To zna¢i da radnik odmah od
pocetka zaposlenja mora imati dogovoren pocetak i kraj rada kod tog poslodavca. Nakon zavrsetka
obavljenog posla, ako vas poslodavac Zeli zadrzati kao radnika onda ¢e vam morati ponuditi novi
ugovor. Drugim rijeCima, ugovor na odredeno vrijeme znaci da ¢ete u nekom trenutku prestati raditi
kod tog poslodavca ili da ¢e vam taj poslodavac morati ponuditi novi ugovor. Sto mislite, trebate li
procitati novi ugovor koji vam nudi isti poslodavac prije itanja?

Naravno! Odgovor je UVIJEK ga trebate procitati prije nego $to ga potpisujete pa makar i on bio kod
jednog te istog poslodavca!

Osim ugovora na odredeno vrijeme stoji ugovor na neodredeno vrijeme, koji je ovako i onako pozeljniji
oblik ugovora. Ugovor na neodredeno vrijeme je poZeljniji oblik ugovora zato $to nam on nudi
zaposlenje bez definiranog kraja rada ili zaposlenja. Ovakav ugovor se moze prekinuti otkazom od
strane poslodavca, od strane zaposlenika ili sporazumnim otkazom obiju strana. Sporazumni otkaz
znaci da su se poslodavac i radnik dogovorili preknuti ugovor o radu.

Osim po vrsti, ugovori se mogu razlikovati i po duljini trajanja rada. Do sada smo pricali o vrstama
ugovora — ugovoru o radu na odredeno vrijeme i ugovoru o radu na neodredeno vrijeme. Medutim,
postoji jo$ jedna vrsta ugovora, a to su ugovori na puno radno vrijeme i ugovori na pola radnog
vremena. Naime, rekli smo da u ugovoru mora stajati stavka koja definira nase radno vrijeme.
Maksimalni broj sati koji moZemo raditi u danu je 8 sati dnevno. Tako je propisano Zakonom o radu
koji smo isto spominjali u prethodnoj lekciji i u Direktivi Europske unije o radnom pravu.

Zakon o radu propisuje vrijeme koje mi smijemo provesti radedi jer se time Stite prava radnika. Sjecate
li se da smo u prethodnim lekcijama spominjali prava radnika? Ajmo se malo podsjetiti Sto su prava
radnika i zaSto su nam bitna?

Prava radnika su zakonom zajamcena prava svih osoba koje stupaju u radni odnos. Stupiti u radni
odnos znaci sklopiti ugovor o radu ili neku drugu vrstu ugovora gdje se radnik obvezuje raditi za nekoga
u zamjenu za placu. Svaka demokratska drzava treba Stiti ljudska i radnicka prava svojih gradana, a
svaka Europska drzava se jos dodatno obvezuje promovirati i Stiti ta prava te kazniti one koji ih krse.
Zbog toga, da ne bi dolazilo do krenja vasih radnickih prava je donesena Direktiva Europske unije o
radnom pravu te ostali pravni dokumenti u kojem se definira radno vrijeme kod poslodavca. S time na
umu, spominjali smo ugovor na puno radno vrijeme i ugovor na pola radnog vremena. Ako maksimalni
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broj sati, koliko mi moZzemo raditi kod poslodavca, iznosi 8 sati, koliko dugo onda mozemo raditi na
ugovor o radu na puno radno vrijeme, a koliko na ugovoru o radu na pola radnog vremena?

Dakle, ugovor o radu na puno radno vrijeme znaci da sklapamo ugovor s poslodavcem da ¢emo kod
njega raditi maksimalno koliko moZemo raditi, a to iznosi 8 radnih sati u jednom danu. Dok s druge
strane, ako sklopimo s poslodavcem ugovor o radu na pola radnog vremena, to znaci da se obvezujemo
raditi kod poslodavca pola vremena, a to iznosi 4 radnih sati u jednom danu. Zato se ugovor o radu i
zove na pola radnog vremena jer on odmah u svom nazivu oznacava da moZemo raditi samo pola
vremena od ukupnih mogucih 8 sati rada.

Danas smo imali malo zahtjevnu lekciju, ali bitno je usvojiti ove osnove vezano za rad i prava radnika
kako biste kasnije mogli nesmetano ukljuciti se na trziste rada.

Iduéi put ¢emo raditi o pojmu koji se zove plada i zasto radimo za placu? Tako da nemojte nas
propustiti!

Vidimo se!

2.3. Place

Pozdrav svimal

Kao $to smo u prethodnoj lekciji najavili, danas éemo pricati o pojmu place. Njega smo isto spominjali
do sada, ali ga nikad nismo detaljno objasnili pa idemo krenuti sa time. Dakle, sto je plac¢a?

Bravo, vidi se da pratite i napredujete! Pla¢a je naknada koji dobijemo u zamjenu za nas rad,
najjednostavnije receno. Kada mi potpisujemo ugovor o radu s poslodavcem, mi se obvezujemo raditi
kod njega u zamjenu za placu. Kako se obvezujemo? E pa obvezujemo se nasim potpisom! Zato stalno
naglasavamo kako je bitno detaljno prouditi i procitati prije nego $to potpiSete ugovor o radu. Ako
imate problema s ¢itanjem ili razumijevanjem, uzmite svoj primjer ugovora i odnesite ga nekome kome
vjerujete, tko ¢e modi procitati i objasniti vam Sto piSe u ugovoru!

U ugovoru o radu se definira kada ¢e nam poslodavac isplatiti placu te u kojem iznosu. Kada govorimo
o placamo, govorimo o bruto i neto iznosu, jeste li ikad Culi za ove rijeci?

Bruto i neto su rijeci koje oznacavaju koliko novaca se nama isplacuje na racun. MoZda se pitate, ako
je tako jednostavno zasto su tako komplicirane rijeci? E pa kad stvari sada postaju malo kompliciranije.

Ranije smo definirali da kada potpisujete ugovor o radu s poslodavcem, vi se obvezujete svojim
potpisom raditi u zamjenu za placu. Pla¢u smo definirali kao novac koji dobivate u zamjenu za svoj rad.
U ugovoru o radu je definiran iznos novca koji ¢ete dobiti za rad na puno radno vrijeme ili za rad na
pola radnog vremena. Ako ste potpisali ugovor o radu na puno radno vrijeme, onda ste se obvezali
raditi kod poslodavca maksimalni moguci broj radnih sati, a to je 8 sati u danu. A ako ste potpisali
ugovor o radu na pola radnog vremena onda ste se obvezali raditi pola od ukupnog maksimalnog broja
radnih sati. Koliko iznosi taj broj?

Tako je, ugovor o radu na pola radnog vremena znaci raditi 4 sata dnevno!
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Neovisno o tome kakav ugovor ste potpisali, u ugovor o radu ¢e stajati iznos vase place i kada vam se
isplac¢uje. U ugovoru o radu ¢e stajati bruto iznos vase place. Sto sad to znaci?

Place se izraZavaju s pojmovima — neto i bruto. Sto ti pojmovi oznagavaju? Oni ozna¢avaju iznos place
koji sjeda vama na racun i ukupan iznos koji je poslodavac izdvojio za vasu pla¢u. MoZda se pitate, pa
zar nije iznos koji meni sjeda na rac¢un i ukupan iznos koji je poslodavac izdvojio za moju placu?

Zapravo nije. Razli¢ite drZzave ¢e imati svoje verzije ove price, medutim ono sto je svima zajednicko je
razlika izmedu bruto i neto plaée. Bruto pla¢a oznacava ukupan iznos koji poslodavac mora izdvojiti za
vasu placu, a neto iznos place oznacava iznos place koji vam sjeda na racun. Kako to izgleda u
stvarnosti? Pa hajmo vidjeti....

Na primjer ...

Ukupan iznos za vasSu placu je 1000 eura. Taj iznos se zove bruto iznos place. Bruto iznos je,
podsje¢amo, ukupni iznos koji poslodavac izdvaja za vasu placu. Od tih 1000 eura, vama ¢ée na racun
sjesti 700 eura. Taj iznos koji je vama sjeo na rac¢un se zove neto iznos place. Razlika izmedu 1000 eura
Sto je poslodavac ukupni izdvojio za vasu plaéu i 700 eura Sto vam je sjelo na racun je 300 eura. | sada
se mozemo pitati, gdje je nestalo tih 300 eura? Ta razlika izmedu bruto i neto iznosa vase plaée je iznos
koji se uplacuje nazad drZavi. On se trosi na porez (iznos koji se izdvaja i uplacuje drzavi), prirez (iznos
koji se izdvaja i uplacuje gradu), placanje mirovinskog osiguranja (iznos koji se izdvaja i uplacuje za
buducu mirovinu radnika) te pla¢anje zdravstvenog osiguranja (iznos koji se izdvaja i uplacuje za zastitu
zdravlja radnika). Ako ste uspjeli sve ovo shvatiti, super za vas! Ali ako niste, ne brinite jer ¢emo o ovim
temama pricati od sada, pa do kraja ovih nasih modula! Tako da ¢e biti i viSe nego dovoljno vremena
nauciti kako spada Sto svi ovi pojmovi znace i kakve mi koristi imamo od svega ovoga.

Iza nas je jos jedna teska lekcija, ali s malo strpljenja i truda, vidite da smo i ovu tesku lekciju uspjeli

za prodi skupa! Pratite nas iduci put u novoj epizodi — prestanak ugovora o radu, gdje éemo vise pricati
o tome je li moguce i kako prekinuti ugovor o radu!

Zanima vas vise? E pa morat éete kliknuti na iducu lekciju da doznate!

Vidimo se!

2.4. Prestanak ugovora o radu

Pozdrav!

Zadnjih par puta smo se bavili temama i pojmovima koji su blisko povezani sa zaposljavanjem i
trazenjem posla. Spominjali smo kako se zasniva radni odnos i Sto to zapravo znaci, Sto je radno
vrijeme i koliko moZemo raditi u jednom danu te sto je plada i zasto ju dobivamo. Idemo sada ukratko
ponoviti to sve...

Zasnivanje radnog odnosa je ulazak u radni odnos sa poslodavcem. U radni odnos se ulazi
potpisivanjem ugovora o radu. Ugovor o radu jest pravni dokument s kojim se mi obvezujemo raditi
kod poslodavca u zamjenu za placu. Placa je iznos novaca koji dobivamo za odradeni posao. Placa je
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definirana ugovorom o radu. U ugovoru o radu su definirane i druge informacije vezane uz nas posao
i radnu poziciju. Zbog toga je bitno paizljivo sve procitati i prouciti prije nego Sto se potpiSemo na
dokument!

Sad kada smo se prisjetili svega $to smo naucili do sada, moZemo nastaviti dalje s pojmovima i temama
koje ¢e nam biti bitne za buduée poslove. Na pocetku smo spominjali koliko je vazno znati kako
pravilno uéi u radni odnos — s detaljnim i$¢itavanjem naseg ugovora o radu kako bi bili dobro upoznati
sa svime $to ¢emo morati raditi u buducnosti, medutim isto tako je bitno znati kako iza¢i iz radnog
odnosa.

Iz radnog odnosa se moZze izaci na nekoliko nacina, a to je kada vam Ugovor istekne. Prethodno smo
bili spominjali kako postoje dvije vrste ugovora o radu, ugovor o radu na neodredeno vrijeme i ugovor
o radu na odredeno vrijeme.

Tko ¢e mi redi po ¢emu se razlikuju ovi ugovori?

Tako je, ugovor o radu na odredeno vrijeme jest ugovor o radu s definiranim krajem rada. Kada
sklapamo ovakav ugovor onda s poslodavcem dogovaramo pocetak i kraj rada. Pri kraju ugovora,
poslodavac vam mozZe ponuditi novi ugovor ili ne. Ako vam ponudi novi ugovor onda ostajete raditi
kod tog poslodavca onoliko dugo koliko je odredeno u novom ugovoru. Kao na primjer ako vam je u
novom ugovoru posao produZen na joS 6 mjeseci, to znaci da cete jos iduéih 6 mjeseci raditi za tog
istog poslodavca s novim ugovorom koji vam je ponudio. Ali, ako vam ne ponudi novi ugovor onda
jednostavno radite kod tog poslodavca do datuma do kojeg radite te s datumom navedenim u ugovoru
prestajete raditi. To znaci da ako vam u ugovoru stoji kraj radnog odnosa na primjer 31.8,, tj. 31.
kolovoza, onda vam je zadnji radni dan 31. kolovoza te taj dan jos dolazite raditi. S idu¢im danom, 1.9.,
tj. 1. rujna ne radite viSe kod tog poslodavca.

Prilikom isteka ugovora o radu na odredeno vrijeme ostaju vam dvije mogucénosti, a to je traZiti nove
poslove i prijaviti se na vas lokalni Zavod za zaposljavanje.

Nakon $to vam ugovor o radu na odredeno vrijeme prestane biti valjan trebate se prijaviti u vas lokalni
Zavod za zaposljavanje unutar 30 dana od isteka ugovora.

Suprotno od ugovora na odredeno nalazi se ugovor na neodoredeno vrijeme. To je ugovor o radu bez
definiranog kraja rada. Drugim rije¢ima, kada sklopimo ovaj ugovor ili kada udemo u ovakav radni
odnos, to znaci da ostajemo raditi kod ovog poslodavca.

Ugovor na neodredeno vrijeme se isto moze raskinuti, medutim to onda moraju biti posebne ili
izvanredne okolnosti zbog kojeg bi se raskidao ugovor o radu na neodredeno vrijeme. Ugovor o radu
na neodredeno se moze raskinuti zbog dva razloga, a to je zbog Zelje zaposlenika ili zbog Zelje
poslodavca.

Drugim rijec¢ima, to znaci da ili poslodavac ili zaposlenik mogu podnijeti raskid ugovora ili otkaz. Otkaz
je raskidanje ugovora o radu koje dolazi od strane poslodavca ili radnika. Radnik moze otkazati ugovor
o radu bez navodenja razloga za otkazom. Prilikom otkazivanja ugovora o radu, radnik mora odraditi
otkazni rok. Otkaznirok je odredeno vremensko trajanje prilikom kojeg je radnik najavio otkaz ugovora
o radu te privodi svoje obaveze i poslove kraju dok poslodavci za to vrijeme traze novog zaposlenika.
Otkazni rok se odreduje ugovorom o radu te Zakonom o radu.

S ovime smo dosli do kraja jos jedne zahtjevnije lekcije, a to je raskidanje ugovora o radu i davanjem
otkaza. Davanje otkaza moze biti dosta neugodna situacija i sigurno nije nikome ugodno kada moraju
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dati otkaz. Medutim, bitno je da kao radnik znate da imate tu opciju te je to vase pravo zajamcéeno
Zakonom o radu.

Vidjet ¢emo se u iducoj lekciji gdje ¢éemo pricati vise o tome mogu |i maloljetne osobe, osobe mlade
od 18 godina Zivota, stupati u radne odnose? Nemojte nas propustiti!

Vidimo se!

2.5. Radni odnos maloljetnika

Pozdrav svima,
Drago nam je da ste nam se prikljucili u novoj lekciji, a to je radni odnos maloljetnika.

U zadnjih par lekcija smo pricali viSe o tome kako uéi u radni odnos i kako prekinuti radni odnos. Tko
bi mi htio ukratko prepricati Sto je sve potrebno za ulazak u radni odnos, a Sto je potrebno za raskid
radnog odnosa?

Tako je. Za pocetak ¢emo ponoviti $to je radni odnos. Radni odnos je rezultat svih nasih napora i truda
koje smo ulozili u aktivnu potragu za poslom. Ulaskom u radni odnos znaci da smo dobili posao te
osiguravamo taj posao s time da potpiSemo Ugovor o radu s poslodavcem. Ugovor o radu je pravni
dokument koji potvrduje da su zaposlenik i poslodavac u radnom odnosu te da i jedan i drugi imaju
obaveze u tom radnom odnosu. Obaveza radnika je da dolazi svaki dan na posao, na 8 sati ako je
potpisao ugovor na puno radno vrijeme ili na 4 sata ako je potpisao ugovor na pola radnog vremena,
te je obaveza poslodavca da isplacuje radnika za njegov obavljeni rad, isto onoliko koliko je
dogovoreno u ugovoru. Ugovor o radu se potpisuje prije pocetka posla, upravo kako bi se dogovorili
svi detalji potrebni za obavljanje tog posla. Radnik moZe potpisati ugovor o radu na odredeno vrijeme
i ugovor o radu na neodredeno vrijeme. Ugovor o radu na odredeno vrijeme je ugovor koji ima
definiran svoj pocetak i kraj radnog odnosa. S druge strane, ugovor o radu na neodredeno vrijeme je
ugovor koji ima definiran pocetak radnog odnosa, ali nema definiran kraj. Neovisno o tome $to ugovor
o radu na neodredeno vrijeme nema definiran kraj rada i taj ugovor se isto moze raskinuti. Raskidanje
ugovora o radu, tj. raskidanje radnog odnosa znaci dati otkaz. Davanje otkaza je ¢in koji radnik ili
poslodavac mogu napraviti u bilo kojem trenutku ugovora o radu na odredeno ili neodredeno vrijeme,
ako iz bilo kojeg razloga nisu zadovoljni sa poslom. Drugim rije¢ima, postoje ugovori koji su pozeljniji
od drugih, medutim, samo zato Sto ste potpisali ugovor o radu, tj. usli u radni odnos kod poslodavca,
to ne znadi da ste vezani za njega zauvijek.

Sada kad smo ponovili ovo sve, moZzemo krenuti na danasnju lekciju, a to je radni odnos maloljetnika.
Sto mislite mogu li maloljetnici ulaziti u radne odnose?

Jako dobro razmisljate — trebaju li maloljetnici ulaziti u radni odnos, pitanje je koje si drustva
postavljaju ve¢ godinama? Prije, u proslosti, je bilo normalno da djeca rade. MoZete |li mi navesti
primjer Sto su djeca znala raditi?

Upravo tako, djeca su neko¢ davno radila sve isto $to i odrasli. Ako su odrasli imali polje o kojem su se
morali brinut, onda je to znacilo da se djeca zajedno s odraslima brinu o polju. Ako su roditelji imali
zanat ili obrt, onda su i djeca uz svoje roditelje ucili o tom zanatu i pomagali roditeljima u odrZavanju
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obrta. Sto mislite o tome? SlaZete li se s time da djeca od malih nogu rade zajedno sa svojim
roditeljima?

To pitanje je doista zahtjevno pitanje. Naime, nema niceg loSeg u tome da djeca danas pomaZu
roditeljima u nekim lakSim kuéanskim poslovima ili da pomaZu roditeljima oko vrta, medutim
medunarodno i nacionalno pravo nalaZe da se djecu ne smije tjerati na rad. Sto mislite zato je do$lo
do te promjene, nekoc je bilo u redu ukljucivati djecu u teske fizicke poslove, a sada se to viSe ne smije?
Sto mislite zasto se danas to ne smije?

Do toga je doslo zato $to se promijenio nacin na koji gledamo na djecu i na djetinjstvo. Sto to zna&i?
To znadi da se prije djecu smatralo odraslima u malom. Nisu djeca bila djeca, ve¢ odrasli u malim
tijelima. Smatralo se da imaju isti nacin razmisljanja kao i odrasli pa prema tome, mogli su obavljati
iste zadatke kao Sto su ih obavljali odrasli i prihvacati jednaku koli¢inu obaveza kao $to ih odrasli
prihvacaju. Danas se to misljenje promijenilo jer su nam znanstvene spoznaje omogudile da shvatimo
kako djeca nisu jednaka odraslima. Djeca nisu samo odrasli u malome ili odrasli u nastajanju, ve¢ su
djeca te je njihovo djetinjstvo period za sebe koji zasluZzuje da ga se uvazava i prihvaéa takvim kakvim
jest. Zbog te promjene u razmisljanju, postalo je zabranjeno prisiljavati djecu da rade te je danas
prisiljavati djecu na rad kompletno zabranjen. Moramo sada definirati osnovne pojmove kako bi se
bolje i lakse razumijeli. Sto mislite, do koje godine se djeca smatraju djecom?

Odli¢no, djeca se smatraju djecom do 18. godine. Medutim, Sto je sa 17-godisnjacima, smatraju li se
oni u potpunosti djecom do svog 18. rodendana kada postaju odrasle i zrele osobe sposobne donositi
racionalne odluke i samostalno odlucivati o svom vlastitom Zivotu? Pa naravno da ne, zrelost nije kao
prekida¢ koji se moze paliti i gasiti. Zrelost je neSto Sto razvijamo s iskustvom, starenjem i
obrazovanjem. Drugim rije¢ima, Sto smo zreliji, to smo viSe u moguénosti donositi samostalne i
racionalne odluke te upravljati i odlucivati $to je najbolje za nas same. Zbog toga, Sto je zrelost nesto
Sto dolazi postepeno i s vremenom, se ukinuo obavezni djecji rad te u svim zemljama Europske unije
nije prihvatljivo prisiljavati djecu na rad. U svim zemljama Europske unije to se smatra teskim kaznenim
dijelom ¢ije posljedice uklju€uju zatvor.

Moguce je i pravno prihvatljivo da djeca od 15. godine nadalje samostalno mogu odluciti Zele li raditi.
Samostalno znaci da donosu odluku sami za sebe bez prisile odraslih ili vr§njaka. Djeca od 15. godine
mogu ulaziti u radni odnos, medutim njihov radni odnos nije isti kao i radni odnos zaposlenika. Radni
odnos u koji moZe uéi osoba od 15 godina jest radni odnos s maloljetnikom. Radni odnos s
maloljetnikom obavezno treba odobriti roditelj ili skrbnik te jedino uz dopustenje roditelja/skrbnika
maloljetna osoba moZe stupiti u radni odnos. Isto tako, maloljetne osobe ne mogu raditi sve vrste
poslova ve¢ smao poslove koje: ne ugroZavaju njihovo zdravlje, sigurnost, moralne vrijednosti,
Skolovanije ili razvoj. Naveli smo puno stavki ovdje, sto mislite koje to poslove maloljetnici onda smiju
obavljati uz dopustenje roditelja/skrbnika?

Bravo, na dobrom ste tragu. Poslove koje maloljetne osobe, dakle osobe mlade od 18 godina Zivota,
smiju obavljati su na primjer: sudjelovanje u snimanju filmova te pripremanju i izvodenju umjetnickih
i drugih sli¢nih djela.

S ovime ¢emo zavrsiti danasnju lekciju.

Nakon ovoga nam slijedi jo$ jedno veliko ponavljanje tako da pogledajte ponovno ove nase videe i
podsjetite se nekih klju¢nih rijeci, pojmova i koncepata bitnih za osnovne pojmove radnog prava na
lokalnoj razini i na razini Europske unije.

Vidimo se iduéi put na ponavljanju, drZzimo vam fige! Boook!

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moZze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.
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MODUL 3

3.1. Socijalna skrb, trZiSte i prava za vrijeme nezaposlenosti

Pozdrav svimal!

U prethodnim lekcijama smo pricali o osnovnim pojmovima vezanim uz rad i radnog prava na razini
Hrvatske i Europske unije. Pa idemo malo ponoviti prije nego krenemo dalje. Pri¢ali smo o Europskoj
uniji, ugovorima o radu, zakonima o radu, definiciji radnika i prava na rad, radnom vremenu, pla¢ama,
otkazu i o radnom odnosu s maloljetnicima.

Prosli smo sve pojmove koji su Vam bitni za ulazak u radni odnos i za komunikaciju na radnom mjestu.
Dalje nas ¢ekaju osnovni pojmovi vezani uz socijalna prava na nacionalnoj razini i razini Europske unije.
Upoznavanje s ovim pojmovima ¢e nam omoguciti da znamo koja su nasa socijalna prava. Socijalna
prava su prava koja ostvarujemo kao gradani odredene drzave. Svaka drzava ima razvijen sustav
socijalne pomodi i skrbi, drugim rijeCima svaka drzava nudi odredene socijalne usluge. Medutim,
postavlja se pitanje koliko su te socijalne usluge nama dostupne. Da bi mogli koristiti odredene
socijalne usluge moramo za pocetak znati koje socijalne usluge mi imamo pravo koristiti.

Socijalne usluge koje imamo pravo koristiti su na primjer zajamcéena minimalna naknada, naknada za
troskove stanovanja, naknada za osobne potrebe, jednokratna naknada, naknada za redovito
studiranje, plaéanje troskova smjestaja u uc¢enickom domu, osobna invalidnina i doplatak za pomoc i
njegu.

Socijalne usluge koje imamo pravo koristiti za vrijeme nezaposlenosti su zajaméena minimalna
naknada i jednokratna naknada.

Zajamcena minimalna naknada je iznos koji drzava nudi korisnicima socijalnih usluga. Korisnici
socijalnih usluga su korisnici sustava socijalne skrbi, a sustav socijalne skrbi je drzavni sustav s kojom
drzava Stiti svoje ranjive ¢lanove. Drugim rije¢ima, svaka drzava ima uspostavljen sustav socijalne skrbi
pomocu koje nudi socijalne usluge ¢lanovima drustva kojima je to najpotrebnije.

Zajamcena minimalna naknada se dodijeljuje korisnicima koji ne posjeduju dovoljne plade, tj. prihode
s kojima bi mogli zadovoljiti osnovne Zivotne uvjete. Sto to zapravo znaéi? To znati da ako kuéanstvo
ne zaraduje dovoljno da zadovolji osnovne Zivotne uvjete — plati troSkove stanovanja, plati troSkove
prehrane i ostale troSkove potrebne za Zivot (troskove odjece, troskove skolovanja ili prijevoza) onda
moZe postati korisnik zajamcene minimalne naknade.

Da bi postali korisnik zajaméene minimalne naknade, moraju se prvo utvrditi ukupni prihodi kué¢anstva.
To znadi da ¢e zaposlenici centra za socijalnu skrb utvrditi kolike ukupne pla¢e imaju odrasle osobe u
kucanstvu. To se radi individualnim zbrajanjem pla¢e svake odrasle osobe koja Zivi i doprinosi
kucanstvu.

Jednokratne naknade su socijalne usluge koje korisnici mogu koristiti u sluajevima nastanka
izvanrednih troskova su kada korisnici socijalnih usluga ne mogu platiti neke ra¢une zbog nastale
izvanredne situacije koje mogu biti rodenje djeteta ili obavezno obrazovanje djeteta, bolest ili smrt
¢lana obitelji ili s druge strane prirodne nepogode.

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moZze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.

21



ND
MES

Co-funded by the ERASMUS + ."

Programme of the European Union

U sluéaju nabave osnovnih kuc¢anskih predmeta radi se o situacijama gdje korisnici sa svojim prihodima
moraju pokriti troSkove potrebne za namjestanje kucanstva, nabave odjece ili obuée za pojedine
¢lanove kucanstva.

Ono §to je bitno za naglasiti u ovoj lekciji jest da socijalne usluge nisu konacno rjesenje problema.
Socijalne usluge sluZe za pruzanje pomoci i podrske pojedincima koji su se nasli u teskim Zivotnim
okolnostima. Imate pravo na njih usred nepredvidivih Zivotnih okolnosti koje vam onemoguduju
pokrivanje osnovnih Zivotnih troSkova. One nisu namijenjene za koriStenje u zamjenu za rad. Drugim
rijeCima, radi se o kratkorocnim rjeSenjima koja imaju svoj ogrnaiceni rok trajanja. Za vrijeme
koristenja socijalnih usluga, korisnici imaju priliku promijeniti svoje trenutne Zivotne okolnosti s
pronalaskom posla i prihoda koji ¢e im omogucditi pokrivanje osnovnih Zivotnih troskova!

To je sve od nas za ovu lekciju. Nemojte zaboraviti ponoviti pojmove od prethodna dva modula te
skupa s njima ponovite pojmove koje smo radili danas.

Iduéi put éemo raditi osnovna prava u sustavu za mirovinsko osiguranje te zasto su nam ona potrebna!
Nemojte nas propustiti!

Boook!

3.2. Sustav mirovinskog osiguranja

Pozdrav jos jedanput!

U prosloj lekciji smo radili osnovne pojmove vezane uz socijalne usluge i prava za vrijeme
nezaposlenosti. Neki od tih pojmova su socijalne usluge, sustav socijalne skrbi, zajam¢ena minimalna
naknada i jednokratna naknada.

Tko ¢e nam svojim rijeCima objasniti ove pojmove?

Bravo! Socijalne usluge su usluge koje se nude u okviru sustava socijalne skrbi. To su usluge na koje
imaju pravo gradani odredene drZave. Sustav socijalne skrbi je sustav u kojem drzava nudi razlicite
socijalne usluge gradanima u potrebi. Te usluge mogu biti zajamcena minimalna naknada, naknada za
troskove stanovanja, naknada za osobne potrebe, jednokratna naknada, naknada za redovito
studiranje, plac¢anje troskova smjestaja u u¢enickom domu, osobna invalidnina ili doplatak za pomo¢ i
njegu djeteta.

Sustav socijalne skrbi obuhvada usluge iz podrucja socijalne zastite, zaposljavanja i osobnog
usavrSavanja, organiziranog stanovanja, skrbi o djeci, dugorocne skrbi o starijim osobama, uslugama
osobne asistencije. One se nude osobama u potrebi. Osobe u potrebi su osobe koje zbog spleta
okolnosti ili razlicitih Zivotnih situacija u nekom trenutku ne mogu snositi troskove osnovnih Zivotnih
potrepstina. Zbog njih se organiziraju dodatne socijalne usluge kako bi se o tim osobama kratkoroc¢no
zbrinula drZava. Ovim socijalnim uslugama se omogucuje osobama u potrebi da izadu iz svojih
nepovoljnih okolnosti i stvore bolje okolnosti za sebe, svoje kuéanstvo ili svoju obitelj.

Uz sustav socijalne skrbi postoji i sustav mirovinskog i zdravstvenog osiguranja. Danas ¢emo se baviti
s mirovinskim osiguranjem, a u iducoj lekciji éemo pricati viSe o tome Sto je zdravstveno osiguranje i
koje usluge imamo u zdravstvenom sustavu.

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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Mirovinski sustav je sustav koji omogucava primanje mirovine za osobe u radnom odnosu, tj. osobe
koje imaju radni staz. Ovdje smo naveli puno novih pojmova pa éemo krenuti od pocetka.

Svaka drzava sakuplja porez od poreznih obveznika, tj. gradana. Drugim rijec¢ima, svaki put kada kupite
predmet ili platite usluge, dio iznosa koji ste platili ide drzavi. Taj iznos zovemo PDV. Time drZava
financira svoje besplatne usluge kao Sto su na primjer neke socijalne usluge, usluge mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja. Na taj nacin svaki gradanin zapravo ulaZe i osigurava da ¢e modi od drzave
dobiti natrag zastitu ili pomo¢ ako se nade u situaciji koja ¢e to zahtijevati.

Jedna od tih usluga jest i usluga mirovinskog osiguranja. Kao $to smo rekli, mirovinsko osiguranje jest
osiguranje s kojim drzava garantira isplatu mirovine za osobe koje nisu vise u radnom odnosu, tj. po
zavrsetku radnog staza.

Svaka osoba koja ulazi u radni odnos jest i osoba kojoj tece radni staz. Radni staz jest razdoblje u kojem
je osoba provela u radnom odnosu. Radni staz se biljeZi i prati zbog potrebe za izracunom mirovine. E
sada, Sto je mirovina? Vec¢ smo ju spomenuli dva do tri puta, ali i dalje nam ostaje nejasno, Sto ona
zapravo jest. Pa, mirovina je iznos novaca koji nam drzava uplacuje u starijoj dobi kada ne mozemo
viSe raditi. Mirovina se isplacuje osobama koje su navrsile 65 godina te stekle minimalno 41 godinu
radnog staza. Drugim rijeCima, mirovina se isplacuje ljudima koji su proveli minimalno 41 godinu u
radnom odnosu te kada dodu u odredenu starosnu dob, kao npr. 65. godina Zivota i nisu viSe u
mogucénosti raditi, onda drzava njima isplacuje mirovinu. Mirovina je, prema tome, zapravo placéa koju
vam isplacuje drzava u zamjenu za rad, u starijoj dobi.

Sada nam ostaje vidjeti kako se zapravo moZzemo prijaviti na sustav za mirovinsko osiguranje?

Na sustav za mirovinsko osiguranje se moZzemo prijaviti na dva nacina preko poslodavca ili osobnim
odlaskom.

Stupanjem u radni odnos, tj. potpisivanjem ugovora o radu, mi se odvezujemo raditi kod poslodavca
u zamjenu za placu. S druge strane, poslodavac se obvezuje nama redovito i kontinuirano isplaéivati
nasu placu, ali i upladivati doprinose za mirovinsko osiguranje. U biti je poslodavac taj koji vodi
evidenciju o tome da svoje zaposlenike prijavi u sustav za mirovinsko osiguranje te mu unutar place
isplacuje i doprinose za mirovinsko osiguranje. Medutim, Sto zapravo znaci doprinos za mirovinsko
osiguranje?

Da bismo objasnili doprinose, moramo se prvo malo prisjetiti pojma plaée i razlike u bruto i neto placi.
Tko mi moZe objasniti koja je razlika u bruto i neto placi?

Upravo tako! Plac¢a je iznos novaca koji nam se uplacduje na nas bankovni rac¢un, jednom mjesecno, kao
naknadu za posao koji smo obavili kod poslodavca. Pla¢a je dogovorena ugovorom o radu te se na
ugovoru nalazi bruto iznos place $to nije isto kao i neto iznos plaée. Neto iznos plaée je iznos novaca
koji je nama sjeo na bankovni racun, dakle novci s kojima mi moZzemo slobodno raspolagati. S druge
strane, bruto iznos je ukupni iznos koji poslodavac izdvaja za nasu placu. Kao Sto se sjecate, rekli smo
da poslodavci izdvajaju veci iznos od ukupnog iznosa koji nam sjeda na bankovni racun zato $to mora
placati nesto Sto se zovu doprinosi. Doprinosi mogu biti za zdravstveno ili mirovinsko osiguranje. O
doprinosima za zdravstveno osiguranje éemo vise pricati u iducoj lekciji tako da éemo sada iskoristiti
priliku da zavrSimo pricu s doprinosima za mirovinsko osiguranje. Doprinosi za mirovinsko osiguranje
jesu dio nase place s kojom se pokriva nase mirovinsko osiguranje. Kao $to smo danas rekli, mirovinsko
osiguranje je sustav koji kroz dugorocan rad nama omogucuje isplatu mirovine. Mirovina jest plac¢a
koju primamo u starijoj Zivotnoj dobi kada ne moZemo vise raditi, a i dalje nam treba plaéa da bi
preZivjeli. Sustav mirovinskog osiguranja omogucuje osobama starije Zivotne dobi "primanje" place u

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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periodu Zivota kada ne mogu sami sebi osigurati placu. Na taj nacin, kroz sustav mirovinskog
osiguranja, drzava vodi brigu o svojim starijim i nemoénim gradanima.

Ostaje nam samo jos$ jedno pitanje za kraj, a to je Sto je s gradanima koji nisu bili u radnom odnosu dio
ili cijeli svoj zivot? Imaju li oni pravo na mirovinu i kako oni prezZivljavaju u starijoj dobi?

Odgovor na ovo pitanje je ne. Osobe koje nisu bile u radnom odnosu, drugim rijeCima koje nisu imale
sklopljen ugovor o radu preko kojeg su im se redovito isplacivali doprinosi za mirovinsko osiguranje,
nemaju pravo na isplatu mirovine u starijoj dobi. Drugim rije¢ima, te se osobe trebaju brinuti o svojoj
buducnosti i skrbiti sami za sebe, bez pomoci drzave. Tako da moZzemo zakljuciti kako je iznimno bitno
stupiti u legalni radni odnos kako bismo na taj nacin osigurali ostvarivanje uvjeta za isplatu mirovine
pod nase stare i nemocne dane. lzuzev isplate mirovine, stupanjem u radni odnos nam se pokrivaju i
troskovi zdravstvenog osiguranja, ali vise o tome éemo u idu¢em poglavlju.

Kako vam je bila ova lekcija? Je li vam malo jasniji mirovinski sustav i zasto je bitan?

Vidimo se u iducoj lekciji!

3.3. Zdravstveno osiguranje

Pozdrav svimal

Do sada smo obradivali vece drzavne sustave kao Sto su bili sustav socijalne skrbi i sustav mirovinskog
osiguranja. Tko mi moZe svojim rijeCima prepricati Sto je sustav mirovinskog osiguranja, ¢emu on sluzi
i kakve koristi mi imamo od njega?

Odli¢no, jako dobro ste to savladali!

Dakle, sustav mirovinskog osiguranja je sustav koji omogucuje osobama starije Zivotne dobi (npr. od
65. godine na vise) ispladivanje mirovine u razdoblju Zivota kada oni ne mogu vise raditi. Mirovina je
pojam koji se odnosi na iznos novca koji vam sjeda na bankovni racun u starijoj Zivotnoj dobi kada vise
ne radite.

On je povezan s radom na nacin da se od svake radno sposobne osobe ocekuje da je u radnom odnosu.
Biti u radnom odnosu znaci raditi preko ugovora o radu s kojim se isplacuju doprinosi za mirovinsko i
zdravstveno osiguranje. Doprinos za mirovinsko osiguranje je iznos novaca koji se izdvaja iz vase place
da bi se uplatio u sustav za mirovinsko osiguranje. To se radi da bi se osiguralo osobama starije Zivotne
dobi, koje ne mogu raditi, isplatu mirovine kako bi mogli pokriti osnovne Zivotne troskove. Osobe koje
nisu radile preko ugovora o radu, dakle koje nisu ispladivale odredeni iznos za sustav mirovinskog
osiguranja nemaju pravo na isplatu mirovine u svojim starijim danima. Sustavom mirovinskog
osiguranja se nastoji osigurati odredeni iznos novaca, mirovina, kako starije i nemocne osobe ne bi
morale raditi.

E sada, napokon prelazimo na temu danasnje lekcije, a to je zdravstveno osiguranje i doprinosi za
zdravstveno osiguranje. Kao Sto smo vec nekoliko puta rekli razlika izmedu neto i bruto iznosa plaée
je utome Sto neto iznos place je iznos koji vama sjeda na racun, a bruto iznos place je iznos vase place
s kojim poslodavac uplacuje doprinose za mirovinsko i zdravstveno osiguranje. Mirovinsko osiguranje
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smo sada dodatno utvrdili pa nam ostaje otkriti zasto je bitno da poslodavac uplaéuje i doprinose za
zdravstveno osiguranje. Sto vi mislite zasto je dobro da poslodavac to uplaéuje?

Naravno, bitno je upladivati doprinos za zdravstveno osiguranje u slu¢aju da vam se nesto dogodi sa
zdravljem. Kao $to svi jako dobro znate, iznimno je bitno da ¢uvamo nase vlastito zdravlje, medutim i
s najveéim oprezom nam se moZe dogoditi da se razbolimo, ozljedimo ili trebamo odmarati. U tim se
slu¢ajevima moramo obratiti nasem lije¢niku kako bi nam objasnio $to nam se dogada i kako bi nam
mogao dati lijekove, ako je to potrebno. Da bi mogli i¢i besplatno kod lije¢nika potrebno je upladivati
zdravstveno osiguranje. | ovdje se vratamo na pricu o tome zasto postoji razlika izmedu bruto i neto
iznosa plaée. U bruto iznosu place se radnicima uz doprinose za mirovinsko osiguranje isplacuju i
doprinosi za zdravstveno osiguranje. Doprinosi za zdravstveno osiguranje znaci da se vama svaki
mjesec iz plaée izdvaja iznos koji se uplacuje za zdravstveno osiguranje. Biti zdravstveno osiguran znadi
da vam je posjet lije¢niku besplatan te vam je besplatna skrb i njega koju vam nudi lije¢nik i cijeli
zdravstveni sustav. Zbog toga se izdvaja svaki mjesec iz vaseg bruto iznosa plaée, jedan mali dio koji se
isplac¢uje za doprinos za zdravstveno osiguranje.

Dakle, sustav zdravstvenog osiguranja sluZi za zdravstveno osiguranje bolesnika i pacijenata. Bolesnik
i pacijent nisu istoznacnice. Bolesnik je osoba koja je bolesna, tj. ¢ije zdravlje je ugrozeno. S druge
strane, pacijent je osoba koja koristi usluge zdravstvenog sustava. Pacijent ne mora biti bolestan da bi
koristio usluge zdravstvenog sustava. Medutim, da biste korisitili usluge zdravstvenog sustava morate
biti prvo zdravstveno osigurani. Kao radnik koji radi preko ugovora o radu, vas poslodavac svaki mjesec
izdvaja dio iznosa vase bruto plaée kako bi vam uplacivao zdravstvene doprinose. To znaci da ako
radite preko ugovora o radu, va$ poslodavac svaki mjesec pla¢a doprinos za vase zdravstveno
osiguranje. Zato se i zove doprinos — jer doprinosi vaSem zdravstvenom osiguranju. Prema tome, svi
radnici koji rade preko ugovora o radu su ujedno i zdravstveni osiguranici te mogu slobodno koristiti
zdravstvene usluge.

S ovime ¢emo danasnju lekciju o zdravstvenom osiguranju privesti kraju. Nemojte zaboraviti ispuniti
upitnik o zadovoljstvu i vidimo se iduéi put gdje éemo ponoviti sve $to znamo o sustavu socijalne skrbi,
sustavu mirovinskog osiguranja i sustavu zdravstvenog osiguranja.

Pozdrav!

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moZze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.

25



Co-funded by the ERASMUS + ." m o
EU

Programme of the European Union U PROGRAMMES

MODUL 4

4.1. Osnovni vokabular

Pozdrav svima,

Stigli smo i do naseg konac¢nog modula — pojmova potrebnih za izradu Zivotopisa i obrazaca za
zaposljavanje! Pa kad smo vec sve do sad uspjesno savladali idemo odmah uroniti i u ovu danasnju
lekciju Osnovni vokabular.

Tko bi mi mogao objasniti Sto znaci rije¢ vokabular?

Vokabular su sve rijeci s kojima mi baratamo i koristimo ih u svakodnevnom zivotu. Drugim rije¢ima,
to je nasa mogucnost koristenja rijeCi za svakodnevno izrazavanje svojih misli, stavova i osjecaja te
sporazumijevanja i komuniciranja s ljudima oko nas. Dakle, nas vokabular je kako se mi izrazavamo,
koje rijeci koristimo i na koji nacin ih koristimo u naSsem govoru. Prema tome, osnovni vokabular su
rijeCi koje najces¢e koristimo, omiljene recenice, re€enicni izrazi ili fraze koje ¢esto ili svakodnevno
govorimo. Nas osnovni vokabular jesu neke temeljne ili bazi¢ne rijeci koje poznajemo i jako dobro ih
znamo koristiti i iskoristiti za izrazavanje svojih misli, stavova i osjecaja.

Sjecate li se prvog modula kada smo pricali o komunikaciji i komunikacijskim vjestinama? Tko bi mi
mogao ponoviti Sto znaci komunikacija, a Sto komunikacijske vjestine?

Tako je! Komunikacija je proces razmjene rijeci ili informacija izmedu dvije ili viSe osoba, a
komunikacijske vjestine su vjestine koje posjedujemo i omogucuju nam odrzavanje komunikacije, ili
razgovora s osobom s kojom pri¢amo. Imamo jo$ jedno pitanje za Vas, zasto kaZzemo da je
komunikacija proces razmjene rije¢i ili informacija? Sto mi zapravo prenosimo komunikacijom ili
razgovorom?

Upravo tako, mi rijecima zapravo prenosimo informacije! Pricanjem, razgovaranjem ili komunikacijom
s drugom osobom, mi prenosimo nase misli, stavove i osjeéaje u obliku informacija koje onda druga
osoba upija, shvaca i pohranjuje u svoje paméenje. Sto se bolje izrazavamo to nas bolje druga osoba
moZe shvatiti. Tako vjeZzbamo nase komunikacijske vjeStine i osiguravamo bolje razumijevanje s
osobama s kojima razgovaramo.

Sjecate li se zasto smo u toj lekciji spominjali komunikacijske vjestine i zasto su nam one potrebne?

a. Sto Zelim raditi?
(Gdje cu traZiti poslove koje Zelim raditi?, Kako cu traZiti poslove koje raditi?)

b. Sto zelim dobiti od ovog posla?
(Sto Zelim nauciti na ovom poslu? Koje znanje mogu dobiti na ovom poslu? Koje vjestine
mogu ste¢i na ovom poslu?)

c. Sto mogu ponuditi na ovom poslu?
(Koja znanja ili vjestine, koja imam trenutno, mi mogu pomodi da budem bolji radnik? Sto
mogu napraviti da bolje radim svoj posao?)

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moZze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.
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One su nam potrebne kako bi mogli bolje i lakSe traziti poslove, ali i predstaviti se na razgovoru za
posao! ldemo prvo ponoviti kako se trazi posao! Prije nego sto po¢nemo traziti posao, moramo se
zapitati neka klju¢na pitanja, kao Sto su:

Nakon toga trebamo pronacdi nekoliko nacina kako ¢emo traZiti oglase za posao. Oglasi za posao su
oglasi koje izdaju poslodavci u kojima opisuju radnu poziciju i odredene uvjete koje radnik mora
zadovoljiti za tu poziciju. Oglasi za posao se izdaju u dva oblika, u fizickom obliku i u elektroni¢kom
obliku.

U fizickom obliku se joS uvijek znaju lijepiti oglasi za posao na oglasne ploce smjestene po razli¢itim
pozicijama u gradu. Najc¢esce se na takvom oglasu nalazi i broj telefona ili email na koji se moZzete javiti
poslodavcu za vise informacija. Medutim, OPREZ, takvi oglasi nisu sigurni jer bilo tko moze zalijepiti
Sto god hoce, tako da se takvih oglasa Cuvajte! S druge strane, imamo oglase u elektronickom obliku
koji se nalaze na mreZnim stranicama. Najve¢a mreZna stranica oglasa za posao je svakako mrezna
stranica Zavoda za zaposljavanje. Na njoj se nalazi preko 1000 oglasa za posao iz razli¢itih podrucja
djelovanja — od usluZnih i ugostiteljskih zanimanja do trgovackih ili poljoprivrednih zanimanja. Uz
mreznu stranicu Zavoda za zaposljavanje postoje i druge mrezne stranice koje skupljaju oglase za
posao pa ih objavljuju. Mozete li mi navesti par takvih stranica?

Bravo, tako je! A ako vi niste kojim sluc¢ajem naveli niti jednu stranicu ili ne poznajete niti jednu takvu
stranicu predlazem vam da pretraZite na internetu rije¢ — oglasi za posao i vidjet éete koliko mreznih
stranica s oglasima za posao moZete pronaci!

Sada kada smo se prisjetili kako moZzemo traziti posao i $to nam je potrebno za trazenje posla, bilo bi
dobro jos malo se prisjetiti i onih prvih tri lekcije koje smo radili na samom pocetku kada smo se tek
upoznali. Radili smo neke osnovne pojmove vezane uz trziste rada. Tko se sjeca tih pojmova, a tko bi
ih mogao objasniti preko navedene slike?

Da, ovo nije bio nimalo lagan zadatak, ali uspjeli ste! Cestitamo!

Dakle, zaposljivost je mogucnost osobe da se zaposli. Drugim rije€ima, zaposljivost ovisi o tome koliko
je osoba iskljucena, tj. uklju¢ena u trziste rada. Ukljucenost ili isklju¢enost u trZiSte rada ovisi o tome
koliko prava i pogodnosti osoba uZiva u svojoj zajednici. Drugim rije¢ima, kakav socijalni status osoba
uziva. Ako osoba ima visi socijalni status, onda ¢e uZivati vise prava i pogodnosti, bit ée socijalno i
ekonomski uklju¢ena u svojoj zajednici $to znaci da ¢e biti viSe ili bolje zaposljiva. U suprotnom, ako
osoba ima niZi socijalni status, uZiva u manje prava i pogodnosti, vise je socijalni i ekonomski iskljucena
iz svoje zajednice Sto znadi da je viSe iskljucena iz trzista rada te je prema tome manje ili slabije
zaposljiva.

S ovime zavrSavamo danasnju lekciju o osnovnom vokabularu te smo se malo prisjetili i osnovnih
pojmova potrebnih za zaposljavanje iz 1. modula! Sjajno! U iducoj lekciji éemo viSe paznje posvetiti
komunikacijskim vjestinama, verbalnoj i neverbalnoj komunikaciji te na koji na¢in nam one mogu
pomodi u predstavljanju sebe na razgovoru za posao! Nemojte nas propustiti!

Bok svimal!

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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4.2. Predstavljanje sebe i drugoga

Pozdrav svima,

Danas éemo se baviti jednom vrlo vaznom lekcijom, a to je predstavljanje sebe i druge osobe! Ova
lekcija nam je vazna jer predstavlja jednu od klju¢nih, tj. bitnih vjestina koje moramo savladati kako bi
uspjeSno koristili komunikacijske vjeStine. U ovom modulu ¢emo se viSe posvetiti prakticnim
primjerima gdje i kako moZzemo koristiti komunikacijske vjestine u odabiru i pronalasku posla!

Pa krenimo!

Za pocetak, idemo se prisjetiti nekih klju¢nih rijeci iz prethodne lekcije! Tko bi nam mogao objasniti
Sto je komunikacija, a $to su komunikacijske vjestine?

Tako je, komunikacija je nacin medusobnog sporazumijevanja i razmjene informacija. Kada kazemo
medusobno razumijevanje mislimo na sposobnost da razumijemo $to nam druga osoba govori ili
pokusava poruditi. Komunikacija moZe biti verbalna i neverbalna. Verbalna komunikacija je
komunikacija rijeCima, a neverbalna komunikacija je komunikacija bez rijeci. Ona ukljucuje geste i
izraze licem. Geste su pokreti rukama ili tijelom koje koristimo u nasoj komunikaciji. Oni sluze kao
nadopuna verbalne komunikacije, kao na primjer:

Ej bok Ivane? Kako je vani divan dan, zar ne? lli Ej bok Ivane? Kako je vani divan dan, zar ne?

lako nema ni¢eg neuobicajenog u samoj recenici, nacin na koji sam smo prenijeli informaciju je bio
cudan i neprirodan. Razlog tomu jest upravo zbog verbalne i neverbalne komunikacije. Mi toga nismo
svjesni, ali mi koristimo verbalnu i neverbalnu komunikaciju stalno i naizmjenic¢no. Naizmjeni¢no znaci
da koristimo malo verbalnu pa malo neverbalnu komunikaciju. A nekada koristimo te dvije vrste
komunikacije skupa.

S druge strane, koliko mi zapravo moZzemo razumjeti ono Sto drugi ljude govore ovisi o nasem
vokabularu. Tko se sjeca, kako smo definirali vokabular?

Vokabular je na$ nacin izrazavanja. Da bi izrazili svoje misli, stavove i osjecaje koristimo rijeci.
Vokabular je bogatstvo rije¢i koje koristimo u nasem izrazavanju. Sto je veéi osnovni vokabular s kojim
ljudi barataju, to se detaljnije i preciznije ljudi mogu izraziti. Osnovni vokabular predstavlja rijeci, fraze
i reenicne izraze koje mi koristimo u nasoj komunikaciji. Zove se osnovni vokabular zato §to ne morate
posebno razmisljati o tim rije¢ima, ve¢ kako razmisljate tako moZete i paralelno izgovarati te rijeci ili
recenice. Evo kako to izgleda na primjeru predstavljanja sebe. Navest éemo dva primjera, tj. nacina
predstavljanja sebe. Jedan primjer ¢e biti s malim osnovnim vokabularom, a drugi ¢e biti s velikim
osnovnim vokabularom.

Primjer 1

Pozdrav! Ja sam Dusko. Radio sam prije u Udruzi romskog prijateljstva Luna. Tamo sam bio
predsjednik. Sada trazim posao. Cujemo se!

Primjer 2

Dobar dan! Zovem se Dusko Kosti¢ i po struci sam strojarski tehnicar. Imam iskustva rada u
organizacijama civilnog drustva te sam sudjelovao na znanstvenim konferencijama u Hrvatskoj i po
Europi. Najvise me zanima rad s djecom i mladima te se redovito stru¢no usavrS$avam na edukacijama,

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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seminarima i stru¢nim skupovima. Trazim posao koji je dinamican, energi¢an i uklju¢uje rad s mladima
ili djecom. Srdacan pozdrav!

Sto mislite koji primjer predstavlja primjer s malim osnovnim vokabularom, a koji s velikim? Zasto tako
mislite? Objasnite svoje misljenje.

Hvala svima na vasSim povratnim odgovorima. Svi ste imali zanimljiva stajalista i dobro je da ste izrazili
svoje misljenje! Komunikacija se svodi na izrazavanje svoga misljenja te sto bolje se mi moZemo izraziti,
to bolje ¢e nas druga osoba razumjeti. Tako da nemojte se bojati podijeliti svoje misljenje s drugima.
Medutim, isto tako, pazite da ne namedete svoje misljenje drugima. Mi smo svi ravnopravni te svi
imamo pravo izraziti svoje misljenje, ali jednako tako imamo i obvezu dopustiti drugoj osobi da izrazi
svoje suprotno misljenje ako se ne slaze s nama.

Nego, da se vratimo na temu! Prvi primjer spada u primjere predstavljanja sebe sa slabijim ili malim
osnovnim vokabularom. Razlog zasto spada u slabiji osnovni vokabular jest zbog malog i ograni¢enog
broja rijeci koje se koristi za izrazavanje misli i namjera govornika. Slabi osnovni vokabular znaci da ne
poznajemo puno razlicitih rijec¢i pa ne mozemo koristiti raznolike pridjeve u opisivanju nasih misli,
stanja i osjecaja. lzrazavamo se s malo rijeci i Cesto znamo ponavljati rijeci u nedostatku boljeg opisa.

Drugi primjer spada u primjere predstavljanja sebe s bogatim vokabularom. Bogati vokabular znaci da
moZzemo koristiti razliCite rijeci za opisivanje nasih misli, stanja i osje¢aja. MoZemo na razli¢ite nacine
docarati Sto mislimo nasSim sugovornicima. Sugovornik je osoba koja sudjeluje u komunikaciji ili
razgovoru.

A sada imamo zadatak za Vas. Zelimo prvo da se predstavite u dvije do tri re¢enice. Kada to napravite,
razmislite o tome Sto ste sve rekli, a Sto biste joS mogli reci o sebi na tu temu. Probajte nakon toga
vasSe prvo predstavljanje prosiriti s vise rijeci. Ovako vjezbamo Sirenje naseg osnovnog vokabulara.

Odli¢no! Ovo je bila malo napornija vjezba, ali uspjeli ste, ¢estitamo! A sada, s obzirom da smo dosli
do kraja danasnje lekcije, Zelimo da nam iduci put predstavite svoje krace i dulje predstavljanje. U
iduéoj lekciji ¢emo pricati o razli¢itim socijalnim situacijama u kojima se nalazimo i kako moZzemo
drugacije reagirati ovisno o situaciji. Zvuci zanimljivo? Pa nemojte se zaboraviti prikljuciti u iduéoj
epizodi!

Vidimo se!

4.3. Pozdravljanje prema situaciji

Pozdrav svima!
Danas nastavljamo gdje smo zadnji put stali, a to je predstavljanje sebe!

Zadnji put smo vam zadali zadatak da se predstavite u nekoliko jednostavnih recenica pa razmislite i
vidite kako moZemo to jednostavno predstavljanje pretvoriti u kompliciranije i detaljnije
predstavljanje koristeéi raznolike rijeci ili vokabular. Tko bi htio prvo krenuti?

Lijepo ste to napravili! Idemo sada ponoviti nekoliko glavnih pravila prilikom predstavljanja, a to je
stalno vjezbanje i ponavljanje. Dok uvjezbavate svoje predstavljanje samoga sebe, probajte obratiti

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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pozornost na rijeci koje koristite, nacin na koji ih izgovarate i ton koji koristite. Bitno je da ste svjesni
svog tijela i da se osjeéate ugodno prilikom razgovora za posao. Kao $to smo i onda govorili, priprema
je pola posla! Onaj tko se dobro pripremi ne mora brinuti kasnije kako ce izvesti zadatak. Dakle, prvo
$to moramo napraviti jest predstaviti se u nekoliko jednostavnih recenica, a onda vidjeti sto bi jos htjeli
reci o sebi kao na primjer - Odakle ste? Sto radite ili &ime se bavite? Kakav biste posao htjeli i zasto?
Koje kompetencije vi posjedujete, a potrebne su za taj posao?

Ovo su sve pitanja koja vam mogu pomocdi u osmisljavanju zahtijevnijeg predstavljanja s kojim govorite
puno vise o sebi, o svojim interesima, znanjima i kompetencijama.

| za kraj, nastavite vjezbati, vjezbati i samo vjezbati. Osim vjezbe, obratite pozornost i na
samopouzdanost. Ljudi vole samopouzdanost. Snazan i odlucan glas i ton ée privuéi puno vise paznje
nego tihi Sapat ili zamuckivanje. Budite sigurni u ono Sto govorite i imajte povjerenja u sebe.

Kao sto smo govorili, priprema je pola posla. Medutim, moZemo vjezbati vise toga od samih rijeci.
MoZemo uvjezbavati nas ton i glas koji koristimo kako bi zvucali Sto samopouzdanije. Svi znamo kako
zvuce samopouzdani ljudi — oni posjeduju snazan glas i ne zamuckuju dok govore. Kada takvi ljudi
govore mi prirodno imamo potrebu ih slusati i pratiti Sto govore. Tako da prilikom uvjezbavanja svog
predstavljanja, obratite paznju i na svoj ton i glas. Probajte se prisjetiti neke samopouzdane osobe
koju poznajete u svom Zivotu i probajte se izrazavati kao oni.

Topao osmijeh je nesto Sto mozemo koristiti da se mi osje¢amo bolje, ali da se bolje osjeéa i osoba uz
nas. Osmijeh nas niSta ne kosSta, a moZe donijeti puno toga dobroga.

Kada ve¢ razmisljamo o samopouzdanim osobama, recite mi — zamisljate li samopouzdanu osobu sa
smijeSkom na svom licu ili s ozbiljnim izrazom lica? SmijeSak pokazuje odredenu dozu sigurnosti u
sebe. Kada se smijemo pokazujemo ili da znamo Sto radimo ili da nas nije strah priznati pogresku, zato
nasmijesite se i drugi ¢e vas vidjeti kao samopouzdanu osobu.

Probajte odrzavati kontakt ofima s osobama s kojima pricate. To ne znadi gledati bez treptanja, ve¢
jednostavno nemojte se bojati pogledati vaseg potencijalnog poslodavca u o¢i.

Kontakt ocima je jako bitna gesta prilikom komunikacije. Moglo bi se re¢i da se vecéina neverbalne
komunikacije odvija upravo na razini o€iju i pogleda. Pogled nam moZe jako puno toga otkriti o nasoj
komunikaciji te idemo li u dobrom smjeru ili loSem smjeru. Probajte iduci put kad razgovarate s nekim
vidjeti na koji nacin vas osoba gleda. Izgleda li zainteresirano za ovaj razgovor? Drzi li kontakt o€ima s
vama? lli skrec¢e pogled i ogledava oko sebe? Ovo su sve socijalni znakovi koji nam mogu govoriti da
razgovor ide u dobrom ili loSem smjeru pa probajte obratiti paznju na njih.

Vidite da je ovo jedna bogata tema. Svaki put kad pricamo o njoj imamo josS nesto za nadodati. Razlog
tomu je zato $to je ljudsko ponasanje iznimno kompleksno. Jedan od razloga zbog kojeg je kompleksno
je upravo zbog socijalnih znakova. Socijalni znakovi su znakovi koji se dogadaju u ljudskoj komunikaciji,
verbalnoj i neverbalnoj. Kao $to smo rekli zadnji put, geste su dio neverbalne komunikacije (kao na
primjer ton glasa, pogled o¢ima ili poloZaj tijela) koje sluZze kao nadopuna verbalnoj komunikaciji. Sve
$to napravimo ili ne napravimo odaje neku informaciju o nama i oni koji mogu takve male znakove ili
signale primijetiti ili opaziti se bolje snalaze u socijalnim situacijama. Bitno je znati ove informacije jer
nam one mogu pomodi u pronalasku posla, pripremi za razgovor za posao, predstavljanju na razgovoru
za posao i snalazenju na samom radnom mjestu.
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Sada imamo idudi zadatak za vas. Iduéi put kada ¢ete razgovarati s nekim, probajte zapamtiti Sto vise
socijalnih znakova. Probajte se skoncentrirati na ton glasa i promjene u tonu tijekom komunikacije.
Kada je osoba koristila dublji i ozbiljniji ton, a kada visi i opusteniji? O kojim temama ste onda pricali?

Pogled i kontakt o¢ima. Gleda li vas osoba u odi ili izbjegava vas pogled? Kada vas gleda u o¢i, a kada
skrene pogled? Izgleda li zainteresirana za temu ili izgleda kao da joj je dosadno?

Polozaj tijela ili ruku. U kojem je poloZaju vase tijelo i tijelo vaseg sugovornika dok pricate? Jeste li si
blizu ili daleko? Koristite li ruke tijekom razgovora? U kojim situacijama koristite ruke prilikom
razgovora?

Probajte do iduée lekcije obratiti paznju na ove socijalne znakove i probajte ih povezati s trenutaénom
situacijom u kojoj se nalazite ili temama o kojima pri¢ate. Ovako ¢emo vjezbati verbalnu i neverbalnu
komunikaciju koja ¢e nam biti potrebna za predstavljanje na razgovoru za posao.

Jedva ¢ekamo cuti Sto éete podijeliti s namal

Bok svimall!

4.4, Konverzacija u drustvenim i poslovnim situacijama

Pozdrav svima!

Danas ¢emo raditi konverzaciju, ili razgovor, u drustvenim i poslovnim situacijama. U lekcijama do sada
bavili smo se komunikacijskim vjestinama te koliko ih zapravo koristimo u svakodnevnom Zivotu.
Komunikacijske vjestine koristimo svaki put kada ulazimo u razgovor s drugim ljudima. Koristimo
verbalnu i neverbalnu komunikaciju kako bismo drugima prenijeli i poblize objasnili svoje misli, stavove
i osjecaje. Komunikacijskim vjestinama isto tako prenosimo i nase namjere. U zadnjoj lekciji smo pricali
kako mozemo preko gesta i socijalnih znakova shvatiti ide li razgovor u dobrom ili loSem smjeru. Tko
bi htio ponoviti Sto su geste, a Sto socijalni znakovi?

Jako dobro, vidi se da pratite! Dakle, geste su pokreti rukama ili tijelom koje koristimo u nasoj
komunikaciji i one sluze kao nadopuna verbalne komunikacije, a socijalni znakovi su geste koje mi
primijetimo te koje onda utjecu na nase ponasanje.

Na primjer, razgovarate s nekim i vidite da razgovor ide u dobrom smjeru. Osoba drzi kontakt o¢ima s
vama, kima glavom dok vas slusa i prati tijek razgovara. Vi to shvacate kao da je osoba zainteresirana
za razgovor te nastavljate dalje razgovor na tu temu. Imate veliki osmijeh na licu od uzbudenja,
nastavljate drzati kontakt s o¢ima te razgovor pratite s velikim pokretima ruku i tijela.

Tko bi htio nabrojati geste i socijalne znakove u ovom primjeru?

Vrlo dobro! Dakle, geste tijekom razgovora su bile: kontakt ocima i kimanje glavom od strane
sugovornika. Mi kao govornik to shvacamo kao socijalni znak da je osoba zainteresirana za razgovor te
utjeCe na nase ponasanje na nacin da nastavljamo dalje razgovor i vise sudjelujemo u razgovoru kroz
neverbalnu komunikaciju poput osmijeh na licu, odrZavanje kontakta o¢ima i veliki pokreti ruku.

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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Kao zadatak na kraju prosle lekcije smo vam zadali da obratite malo paZnje na geste i socijalne znakove
u vasim svakodnevnim razgovorima s drugima. MoZete li na temelju ovog primjera podijeliti s nama
geste i socijalne znakove koje ste vi primjetili dok ste komunicirali s drugima?

Upravo tako! Ne postoji razgovor bez gesta i socijalnih znakova. Inace bi nam to izgledalo ¢udno i
neprirodno. Dakle geste i socijalni znakovi su najnormalniji dio komunikacije s drugima, samo je pitanje
koliko ih primje¢ujemo. Sada kada smo vidjeli kako to funkcionira na primjeru uobicajenih,
svakodnevnih i drustvenih situacija, idemo vidjeti kako bi to moglo izgledati u poslovnim situacijama.

1. Prvi dojam

MozZda ste ve¢ mogli €uti kako je iznimno bitno ostaviti dobar prvi dojam. Dobar prvi dojam mozZe
znaciti razliku u tome da dobijete ili ne dobijete posao. Zasto? Zato Sto ¢im mi udemo u nediji ured,
ljudi ve¢ stvaraju dojam o nama. Dojam je neciji osobni doZivljaj o nama koji se stvara unutar prvih
nekoliko sekundi tako da je iznimno bitno kako éete se prezentirati.

2. Prezentacija sebe

| o ovome smo ve¢ nekoliko puta pricali, Sto samo pokazuje koliko je bitno ovu vjestinu uspjesno
savladati. Kako uspjesno isprezentirati sebe je neSto sto mozemo uvjezbati i bitno je paziti na iduée
stvari u naSem ponasanju: siguran i samopouzdan ton prilikom pozdravljanja, osmijeh na licu koji
pokazuje da nam nije nelagodno, €vrsti stisak prilikom rukovanja koji isto pokazuje samopouzdanje i
postovanje prema drugoj osobi, udobna i profesionalna pozicija za sjedenje koja isto pokazuje da se
osje¢amo ugodno prilikom razgovora, ali da se i dalje znamo ponasati profesionalno, tj. u skladu s
poslovnim bontonom.

3. Neverbalna komunikacija

O neverbalnoj komunikaciji, gestama i socijalnim znakovima smo ve¢ dosta pricali do sada pa bi sad
htjeli ¢uti Sto vi mislite? Prepric¢ajte nam kako bi vi predstavili sebe na razgovoru za posao. Od trenutka
kada morate udéi kroz vrata do kraja razgovora.

Odli¢cno, na puno toga moramo paziti — glas, pogled, osmijeh, poloZaj u kojem sjedimo, imamo li
ukocene ruke ili ne, znamo li o ¢emu pricamo. Medutim, isprve se sve ovo ¢ini kao puno, ali kada
jednom savladate sve ove vjestine, i¢i ¢e vam toliko prirodno da ne éete vise morati razmisljati o tome.
Zato ponavljamo toliko i radimo sve ove vjeZzbice. Ne zaboravite — vjezbati, vjezbati i viezbati!

4. 7Zavrsiti sa stilom

Ako kojim slu¢ajem primijetite tijekom razgovora za posao da se niste najbolje isprezentirali ili da je
razgovor krenuo u krivom smjeru, tj. da ste ostavili lo$ prvi dojam, nemojte potonuti. Nemojte da
poslodavac vidi na vama da niste sretni s time kako je razgovor prosao, da gledate u stopala ili u pod.
Zavrsite razgovor sa istom onom energijom s kojom ste i usli u prostoriju. Ispravna leda, veliki osmijeh,
kontakt ocima i Cvrsti stisak. Ovakvim zavrSetkom ostavljate moguénost da se ipak dojam o vama
popravi s tim 'zavrSetkom sa stilu".

S ovime éemo i mi u stilu zavrsiti danasnju lekciju!!! Ali éemo opet zavrsiti sa zadatkom za vas. Ponovite
sve $to smo do sad ucili o komunikacijskim vjeStinama, vokabularu, predstavljanju sebe u drustvenim
i poslovnim situacijama te iskoristite to znanje da sloZite pravo predstavljanje sebe na razgovoru za
posao.

Sretno svimal!!

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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4.5. Prezentiranje ideja

Pozdrav svima,

Do sada smo pricali o tome Sto je sve potrebno da biste se uspjesno predstavili na razgovoru za posao.
Zbog toga smo morali uéi malo dublje u temu komunikacijskih vjeStina. Morali smo definirati sto je
komunikacija, a Sto su komunikacijske vjeStine? Morali smo vidjeti na koji nacdin su povezani
komunikacija i razgovor? Naravno, s time smo morali i definirati Sto znaci vokabular i kakvu vrstu
vokabulara je najbolje koristiti prilikom predstavljanja sebe. Drugim rije¢ima, u ovom djelu
predstavljanja sebe smo pricali o tome $to je sve potrebno reci i na koji nacin to mozemo reci prilikom
predstavljanja sebe na razgovoru za posao.

Sada ulazimo u drugo podruéje predstavljanja sebe, a to je podrucje verbalne i neverbalne
komunikacije. U ovom podru¢ju smo prvo morali definirati Sto je verbalna, a Sto neverbalna
komunikacija. Potom smo isli detaljnije objasniti obje vrste komunikacije te smo u tom objasnjavanju
otkrili kako se verbalna komunikacija sastoji od onoga Sto govorimo, tj. nasSih rijeci i izraza. A
neverbalna komunikacija se sastoji od gesta i socijalnih znakova.

Nakon svega ovoga, mozda se pitate pa Sto joS imamo za uciti?

lako smo puno vremena posvetili pri¢anju te kako i na koji nacin treba pricati, razgovaratii predstavljati
se, sada Zelimo izdvojiti malo vremena i porazgovarati o temeljima koji su nam potrebni da bi uopée
mogli razgovarati s drugima, a to su nase misli i ideje.

Nase rijeci i izrazi su samo verbalni oblik nasih misli i ideja. Medutim, postavlja se onda pitanje, a Sto
su zapravo nase misli i ideje? Sto vi mislite, $to su mislii ideje? Kako biste vi probali opisati te pojmove?

Jako dobro! Misli i ideje su za poletak apstraktne stvari. Sto to znaéi? To znadi da kad pri¢amo o
mislima i idejama, pricamo o stvarima koje su neopipljive, koje ne moZemo vidjeti u stvarnom svijetu.
To znaci apstraktno. Zna¢i da moramo koristiti naSu mastu da bismo mogli zamisliti ono o ¢emu
pricamo jer pricamo o neopipljivim i nevidljivim stvarima, o apstraktnim stvarima. Nase misli su ono
Sto mi mislimo u sebi, ono Sto govorimo sami sebi ili ono Sto bi htjeli govoriti drugima, ali ipak ne
kazemo na glas, ostane u nama. To su nase misli, a ideje su nase originalne misli. Ideje su one misli
koje vam padnu na pamet prilikom osmisljavanja rjesenja za neki problem.

Na primjer:

Je li Vam se ikada dogodilo da naidete na problem i ne znate ga rijesiti? | onda stanete misliti i misliti
o tome. | taman kad pomislite da ne¢ete modi pronadi rjeSenje za taj problem, padne vam na pamet
jedna brilijantna pomisao — jedna ideja. Ta ideja je u biti vasa originalna misao te vas jedinstven nacin
i pristup rjesavanju problema.

Sada kada znamo $to su misli i ideje, idemo vidjeti koji je najbolji nacin za isprezentirati svoju ideju.

Tri su kljuéna koraka u prezentaciji ideje:

1. Sto je moja ideja, tj. koji problem ja pokusavam rijesiti?

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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Ideje su uvijek inovativna rjeSenja za probleme s kojima se susreéemo. Svaka osoba ima
sposobnost osmisliti ideju, ali vecina ljudi zapne na realizaciji te ideje. Da biste izbjegli taj
zacCarani krug, probajte dobro razmisliti o sljede¢im pitanjima:

S kakvim problemom se susrecem? Mogu li s trenutacnim resursima rijesiti ovaj problem ili mi
nesto nedostaje? Ako mi nesto nedostaje, Sto nedostaje? Mogu li to sam napraviti ili mi treba
pomoc? Ako mi treba pomod, kakva pomoc mi treba?

Postoji li nesto ve¢ slicno mojoj ideji, tj. mom rjesenju? Ako postoji, po ¢emu je moja ideja, tj.
rieSenje bolje od drugih?

Nekada je teSko realizirati svoju ideju. Morate jako puno misliti o tome, morate misliti iz
razli¢itih kuteva gledanja i iz razli¢itih perspektiva te morate osmisliti neko rjesenje koje ne
postoji. Drugim rije¢ima, vi morate osmisliti jedno kompletno novo rjeSenje sa sljedeé¢im
pitanjima:

Tko se do sada susretao s ovim problemom? Jesu li i kako su oni rijesili taj problem? Sto su oni
koristili prilikom rjiesavanja problema? Sto mogu ja napraviti drugacije? Sto mi je potrebno da
to napravim drugacije?

Sto mi je potrebno da realiziram svoju ideju? Dakle, kao $to vidite, iznimno nam je bitan
korak — Sto je potrebno da biste realizirali ideju? Ovdje probajte razmisljati izvan okvira:

Je li mi potrebno vrijeme i novac da realiziram svoju ideju? Ako je, koliko vremena i koliko
novaca? Sto moram napraviti da izdvojim dovoljno vremena ili novaca za svoju ideju? Je Ii mi
potrebno neko posebno znanje ili viestine da realiziram svoju ideju? Mogu li to sam steci ili mi
treba pomoc? Kako mogu sam sebi pomoci, a kako mi mogu pomoci drugi?

Pitanja koja smo nabrojali moZda naizgled zvuce jednostavno, medutim uspjesno odgovaranje na ova
pitanja Cini bitnu razliku! Dakle, svatko od nas moZe imati ideju, ali moze li svatko od nas realizirati
svoju ideju?

Za domacu zadacu, probajte razmisliti o nekom problemu koji vas muci jako dugo i probajte osmisliti
ideju s kojim Cete rijesiti taj problem. Koristite se pitanjima iz ove lekcije i predstavite nam u idudoj
lekciji Sto ste osmislili.

Jedva ¢ekamo Cuti vase ideje!

Do iduceg putal

Pozdrav!

4.6.

Uspostavljanje kontakta telefonom

Pozdrav svimal!

U zadnjoj lekciji smo radili vrlo apstraktne pojmove — misli i ideja. Tko bi nam htio ponoviti $to je misao,
a Sto ideja?

Bravo, odlicno ste to opisali. Misli i ideje su teSke za opisati upravo zato Sto su neopipljive i
nematerijalne. One ne postoje u fizickom smislu, ve¢ u apstraktnom. Dakle, moramo koristiti nasu
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mastu kad pricamo o tim pojmovima. Super, nakon toga smo pricali o 3 savjeta koja su nam bitna
prilikom realizacije svoje ideje, koja su to tri savjeta?

Bravo, dakle, potrebno je odgovoriti na pitanja. Prvo pitanje je Sto je moja ideja, tj. koji problem ja
pokusavam rijesiti? Drugo pitanje je Postoji li nesto ve¢ slicno mojoj ideji, tj. mom rjeSenju? Ako
postoji, po ¢emu je moja ideja, tj. rje$enje bolja od drugih?, a trece pitanje je Sto mi je potrebno da
realiziram svoju ideju?

Uspjesnim odgovaranjem na ova pitanja mozete vasu ideju dovesti do svoje kona¢ne forme spremne
za realizaciju i prezentaciju drugima. A kada smo kod prezentacije, tko bi nam htio isprezentirati svoju
ideju?

Odli¢no, bravo svima koji su pokusali! Ovo nije bio nimalo jednostavan zadatak, ali uspjeli ste! U ovim
zadacima je bitno probati, a ne biti savrSen jer nitko nije savrsen i nitko ne uspije iz prve. Svi moramo
prvo pokusati realizirati nasu ideju nekoliko puta i na nekoliko razli¢itih nacina dok napokon ne
uspijemo. Tajna uspjeha ne lezi u savrsenstvu, ve¢ u upornosti!

U danasnjoj lekciji éemo se baviti telefonskom komunikacijom. Zasto? Zato Sto nam se moze dogoditi
da poslodavac zZeli s nama obaviti razgovor za posao preko telefona ili ¢emo mozda raditi na poslu koji
¢e zahtijevati od nas ¢esto komuniciranje telefonom te je bitno znati pravilni telefonski bonton.

Bonton smo vec¢ spominjali do sada, ali dobro bi bilo ponoviti ga. Bonton su pravila lijepog ponasanja.
To su nepisana pravila svakog drustva te ih se uvijek vrijedi pridrzavati u bilo kojoj situaciji. Uz
svakodnevni bonton, postoji i nesto sto se zove poslovni bonton. Poslovni bonton se odnosi na pravila
lijepog i prihvatljivog ponasanja na radnom mjestu.

U sluéaju da poslodavac Zeli obaviti s vama razgovor za posao preko telefona, najbolje je da pripazite
na idude stavke:

Vrijeme mora biti odabrano tako da bude prikladno i vama i poslodavcu. Pokusajte unaprijed
dogovoriti prikladno vrijeme kada znate da vas nitko nece trebati i moci ¢ete odraditi razgovor u miru.

Pripremite unaprijed Sto Cete reci i ponavljajte dok niste sigurni da ste zapamtili sve sto je bitno redi
poslodavcu.

Pripremite materijale koji vam mogu biti od koristi tijekom telefonskih razgovora.

Pazite kako se javljate na telefon, ovdje vas glas, ton i intonacija najviSe dolaze do izraZaja. Probajte se
opustiti prije samog telefonskog poziva kako biste se mogli javiti na telefon opusteno i samouvjereno.

Prije par lekcija smo radili pripreme za razgovor za posao uZivo. Zelim da se sada prisjetite tih priprema
i odradimo kratku vjeZzbicu. Ja ¢u glumiti poslodavca koji s vama obavlja razgovor za posao preko
telefona, a vi se meni predstavite.

U redu, jeste spremni? Ja ¢u vama postavljati pitanja, a vi odgovarajte na njih kao da razgovarate s
potencijalnim poslodavcem.

Dakle, zovem vas na telefon i vi se trebate javiti. Kako cete se javiti?

Bravo, dakle iznimno je bitno kako se javljamo na telefon. Ako o¢ekujemo da bi nas poslodavac mogao
nazvati, pazit éemo da se javimo na telefon s pristojnim Dobar dan i pri¢ekati da nam se osoba
predstavi.

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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"Moje ime je Dusko Kosti¢, zovem vas vezano uz vasu prijavu na radno mjesto u nasoj ustanovi. Htio
bih s vama obaviti razgovor za posao telefonskim putem. Poziv ¢e otprilike trajati 10 do 15 min. Kada
bi vam odgovaralo?"

U ovom dijelu trebate paziti na vrijeme koje ste odabrali. Treba biti vrijeme koje vam odgovara, kada
necete imati obaveze ni prije ni poslije samog razgovora. Bitno je ostaviti si dovoljno vremena za dobru
pripremu prije razgovora.

"0Odli¢no, moze u éetvrtak u 17h! Cujemo se tada!"

Nemojte zaboraviti, zavrSetak telefonskog razgovora je jednako bitan kao i njegov pocetak. Zahvalite
se na pozivu te recite nesto pozitivno natrag. Zvucite samouvjereno i sigurno, ali ne bahato. Zelite
ostaviti dojam nekoga tko je zainteresiran, ali i spreman!

Sada je doslo vrijeme samog telefonskog razgovora za posao. Zvoni vam telefon u dogovoreno vrijeme,
kako ¢éete se javiti?

Isto kao i zadnji put, sigurno i samouvjereno s pristojnim Dobar dan, pustite osobu da se predstavi i
tek onda recite nesto.

"Pozdrav, Dusko Kosti¢ pri telefonu, zovem vezano za razgovor za posao u nasoj ustanovi. Jeste li
slobodni sada?"

Samo nastavite sigurno i samouvjereno. Nema potrebe u ovom djelu puno pricati, dogovorili ste
vrijeme i ispostovali ste dogovor. Pustite poslodavca da postavi prvo pitanje, a vi se s druge strane
opustite, diSite normalno i prisjetite svega Sto smo vjezbali do sad.

"Odli¢no! Kre¢emo onda s razgovorom. Za pocetak bih volio da nam kaZete nesto o sebi."

Vedina razgovora za posao krece s ovim pitanjem. Ovdje se prisjetite svega Sto ste uvjezbavali da Zelite
reci - tko ste i s ¢ime se bavite, kakvo vam je prethodno radno iskustvo i zasto ste se prijavili na ovaj
posao.

S obzirom da je razgovor preko telefona, bitno je biti jasan i sazet. Morate reci Sto viSe o sebi u sto
manje recenica. Najbolje je to napraviti da za svaku od ovih to¢aka budete spremni re¢i barem dvije
recenice.

"U redu, Sto ocekujete od ovog posla?"

Poslodavce zanima koje vjeStine vi posjedujete, a da su potrebne za navedeno radno mjesto. U ovom
pitanju opisite znanje i vjeStine koje ste stekli na dosadasnjim poslovima te kako vam to znanje i
vjestine mogu pomoci na ovom poslu. Probajte sve oblikovati u dvije do tri recenice.

""Zanimljivo, a Sto Zelite dobiti od ovog posla?"

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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Ovdje se veé razgovor privodi kraju te je bitno zavrsiti sa stilom. Jednako sigurno i samouvjereno kakvi
smo bili tijekom cijelog razgovora. Dakle, za kraj je bitno naglasiti Sto mi Zelio nauciti na ovom poslu i
koje vjestine zelimo steci. U kojem podrucju posla Zelite napredovati i kako vam bas ovaj posao moze
pomoci u tome. Isto probajte sve srociti u dvije do tri recenice.

"U redu, hvala Vam na ovom predstavljanju. Javit ¢cemo vam se povratno s rezultatima natjecaja za
posao."

| s ovime smo zavrsili nasu vjezbu. Kako vam je bilo? Jeste li bili nervozni ili nesigurni? Sto vam je ¢inilo
nesigurnost? Jeste li mogli neSto napraviti da ne budete nesigurni? Razmislite o ovim pitanjima do
iduéeg puta pa ¢emo vidjeti na ¢emu jos trebamo raditi i Sto moZemo bolje napraviti.

| za kraj, svima koji su sudjelovali, zelim reéi Cestitam. Ova vjezba je bila gluma kao da se radi o pravoj
situaciji i to nije bio nimalo jednostavan zadatak, ali uspjeli ste ga savladati. Svaki iduéi put ¢e biti samo
bolje. Nemojte odustajati!

Vidimo se u iducoj epizodi!

4.7. Elektornic¢ka posta, fax i pisma

Pozdrav svima!

Zadniju lekciju smo zavrsili s jednom duljom vjezbom. U toj vjeZzbi smo uvjezbavali kako odrzati razgovor
za posao preko telefona. Ja sam glumio potencijalnog poslodavca, a vi ste trebali odgovarati na moja
pitanja na temelju svega Sto smo naucili do sada. Isto tako smo nakon svakog pitanja ponavljali sto je
bilo bitno odgovoriti na svako pitanje.

Bitno je da moZete reci kako se osjecate u pojedinim situacijama jer tako onda znamo na ¢emu
trebamo raditi. Dakle, predlazemo da tu vjezbu prodete joS nekoliko puta i na taj nacin uvjezbavate
Sto Cete redi i svoje predstavljanje preko telefona.

Sad moZemo prijeéi na komunikaciju putem elektronicke poste i pisma. Ova vrsta komunikacije nije
drugacija od komunikacije putem telefona osim $to je u pisanom obliku. Dok u komunikaciji putem
telefona informacije prenosimo nasim glasom, u komunikaciji putem poste ili e-maila su to vase pisane
rijeci, dakle, preko telefona razgovaramo, a u pismu piSemo. Eto super, ovo je bilo jako jednostavno i
pretpostavljam da to veé znate.

Neka mi sada netko kaZe koja je razlika izmedu e-maila i pisma?
Super, vidite da i to znate, pa vama ja uopce ne trebam!

Znadi razlika izmedu e-maila i pisma je u tome Sto je e-mail u elektronickom obliku i Saljemo ga putem
interneta dok je pismo u fizickom obliku i njega predajemo na postu i onda ga posta dostavlja na
adresu primaoca. U ovom slucaju mi smo posiljatelj, osoba koja je poslala pismo. To su dva pojma koja
treba razumijeti — posiljatelj i primatelj.

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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Prije nego Sto krenemo objasnjavati pojmove pisma i elektronicke poSte moramo razlikovati formalnu
i neformalnu komunikaciju putem ova dva kanala.

Formalna komunikacija je lijepa i gramaticki ispravna komunikacija u kojoj se s poStovanjem obracate
osobi kojoj pisete e-mail ili pismo. Neformalna komunikacija je nacin komuniciranja, na primjer onako
kako vi komunicirate s vasim roditeljima, djedovima i bakama, prijateljima i poznanicima. Eto, sad kad
smo vam i to pojasnili, moZzemo krenuti na konkretne stvari. Vjerujem da vam je ovo bilo malo teze,
ali kroz primjere ¢ete nauciti razlikovati.

Sada ¢éemo malo govoriti o pismu i kako ga napisati, kasnije éete vi imati prilike napisati svoje pismo
za vjezbu koje ¢ete onda nekome poslati. Dakle kada pisete pismo, vazno je prvo napisati: tko ga salje,
pa c¢ete zato u gornjem desnom uglu napisati vase ime i prezime, a zatim ispod toga vasu adresu i
datum kako bi primaoc pisma znao tko mu se obraca i na koju adresu mora poslati svoj odgovor. Nakon
toga s lijeve strane navodite ime i prezime osobe ili tvrtke kojoj Saljete pismo i ispod toga njegovu ili
njihovu adresu. U redu, mislim da vam je ovo bilo lagano!

Idemo dalje, kada ste napisali kontakte poSiljatelja i primaoca, sada morate napisati naslov pisma, a
on ovisi o tome Sto Zelite u pismu napisati. Hocete li pisati neformalno pismo svome prijatelju i pozvati
ga na kavu, onda ¢ete u naslovu pisma napisati Poziv na kavu, a ako se obracate nekom sluzbenom,
onda ¢ete napisati npr. Molba za posao, Zalba na parking i sli¢no. Dakle da ponovimo, u naslovu pisma
stavljati kratko i jasno, s nekoliko rije¢i ono o ¢emu ¢e vas primaoc pisma citati u tako zvanom tijelu
pisma. Tijelo pisma je onaj najvazniji dio pisma u kojem detaljno objasnjavate ono Sto ste naveli u
naslovu pisma. Sto to znaci? Pa da vidimo na primjerima. Ako pozivate vaseg prijatelja na kavu, onda
¢ete u tijelu pisma napisati kada i gdje ¢éete se susresti s njim na kavi i pitati ga za predlaganje drugog
vremena i mjesta ako vasem prijatelju ne odgovara predlozeno. Vazno je napomenuti kako prije svega
toga morate se direktno obratiti svom prijatelju s reCenicom Dragi prijatelju, a u zavrSetku morate
napisati nekakav pozdrav. Ako pismo 3aljete prijatelju onda éete sigurno napisati samo Bok ili Cujemo
sel

Ako piSete sluzbeno pismo nekome za posao ili Zalbu za parking koju smo spomenuli onda obavezno
na pocetku pisma morate napisati PoStovani ili PoStovana, ovisno o kojoj se osobi radi. Nakon toga
pretpostavljam da veé pogadate, opisujete razlog slanja vaseg pisma, a na kraju zavrSavate s
pozdravom. Zavrsni pozdrav moZze biti razlicit, a evo nekoliko primjera — S poStovanjem, Lijep pozdrav
ili Srda¢an pozdrav.

Vjerujem da vam je sad to puno informacija prije nego Sto naucite jo$ pisati i elektroni¢ku postu, ali
ne brinite jer ste sada vec naucili pola toga Sto se primjenjuje i na e-mailu!

Prije nego Sto krenemo s time, ja bih zamolio nekoga neka mi samo ponovi ukratko koje dijelove smo
naucili vezano uz pisanje pisma?

Bravo! Tako je, to je toan odgovor.

Elektronicka posta se malo razlikuje od pisma. Ono u ¢emu se razlikuje je to $to u njoj ne pisete ime i
prezime kome Saljete vec Saljete na elektroni¢ku adresu. Da li mi netko moZe reci kako se prepoznaje
da li se radi o elektronickoj adresi ili ne?

Tako je, elektronicka adresa u sebi ima simbol @.

Dakle, u mailu se nalazi polje u koje upisujete elektronicku adresu primatelja, na primjer:
ime.prezime@mail.com. Nakon toga upisujete naslov maila. Naslov maila je isto $to i naslov u pismu
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u kojem u nekoliko rijeéi napisete Sto primaoc moze ocekivati u mailu. Naslov maila pise se malim
slovima, nikako ne velikim, a prema naslovu primatelj ¢e znati koliko je bitno odgovoriti odmah ili ne.
Moze li mi netko redi koja od ova dva naslova maila je ispravan i zasto?

UGOVOR O RADU ili Ugovor o radu

Tako je, bravo, vidite da znate sve! Ali da naglasim kako naslov maila se uvijek piSe malim slovima jer
ako pisete velikim slovima to izgleda kao da na nekoga vicete. Sad kad ste i to ponovili, idemo dalje.

U pocetku maila obavezno morate nasloviti taj mail. Sto to znaci? To je isto kao $to ste pisali i u pismu.
Na samom pocetku maila napisete Postovani gospodine ili PoStovana gospodo. Ovaj dio nikako ne
smijete zaboraviti, jer tako odajete postovanje prema nekome. Potom kao i u pismu se u novom
odlomku navodi osnovni sadrzaj poruke i to je uvod. U njemu piSete iz kojeg razloga Saljete mail ili ako
se radi o mailu za posao onda opisujete sebe i navodite osnovne informacije o sebi. U sljedeéim se
odlomcima ukratko navode dodatna objasnjenja i opisi ako su potrebni. Isto kao i pismo, tako i mail
zavrsavate s pozdravom. MozZe li mi netko navesti koji su to pozdravi koje smo naveli prilikom pisanja
pisma?

Tako je, zavrdni pozdrav moZze biti razli¢it, a evo nekoliko primjera — S postovanjem, Lijep pozdrav ili
Srdacdan pozdrav. Nakon toga nemojte zaboraviti napisati vase ime i prezime, te vase kontakt podatke
(adresa firme u kojoj radite, vas broj mobitela i slicno).

Eto, sad kad ste naucili kako napisati mail, imat ¢ete prilike u vjezbi napisati vlastiti mail nekome po
vaSem izboru! Ali prije nego Sto zavrSimo, Zelio bih vam jo$ skrenuti pozornost na neke sitnice prilikom
komunikacije mailovima, a to je sljedece: ako ste primili e-mail poruku koja zahtijeva odgovor, vazno
je da na nju odgovorite Sto prije. Privatne poruke nemojte slati koristeci poslovnu e-mail adresu jer
poslodavac je vlasnik vase poslovne e-mail adrese pa ju moze Citati, snimati i njome manipulirati kao
svim svojim vlasnistvom.

To je to od mene o elektroni¢koj posti i pismima!

Vjerujem da vedinu toga ste znali od prije i da se vidimo na iduéem predavanju na kojem ¢emo nauciti
nesto visSe o dogovaranju sastanaka, a do onda budite vrijedni i primjenjujte nauceno.

Lijep pozdrav svimal
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4.8. Dogovaranje sastanaka

Pozdrav svima!

Nastavljamo dalje s lekcijama vezanim uz konkretan rad na radnom mjestu. U prethodnoj lekciji smo
radili vrlo vazne stvari vezano uz rad na buduéem radnom mjestu i Sto sve buduci radnici trebaju znati.
Idemo ponoviti sto smo naucili do sada, a to je kako koristiti poslovni jezik i komunikacije, kako pratiti
socijalne znakove u komunikaciji s ljudima oko nas i kako ostaviti dobar prvi dojam. Osim toga, naucili
smo i predstaviti se, predstaviti svoju ideju, kako razgovarati preko telefona i kako pisati i slati pisma i
e-postu.

Eto, kao sto mozete vidjeti, puno toga smo vec prosli. Neke stvari su temeljne svakodnevne stvari kao
komunikacija, bonton i pristojnost, dok su druge malo kompleksnije vjeStine kao poslovna
komunikacija telefonom, postom ili mailom. Medutim, jednom kada usvojite sva ova poslovna i radna
pravila, moci éete ih primjenjivati na kojem god radnom mjestu se budete nalazili.

Iduéa konkretna vjestina koju radnici trebaju posjedovati jest vjestina dogovaranja sastanka.

Sastanci su okupljanje radnika s odgovornom osobom. Nekada je ta osoba voditelj tima ili odjela, a
nekad sam Sef ili poslodavac. Sastanak vodi odgovorna osoba i u njemu se dogovaraju dnevni, tjedni
ili mjesecni zadaci, kako se trebaju izvrsiti ti zadaci i u kojem vremenskom roku te tko treba izvrsiti te
zadatke. Sastanci sluZe za pregled nad trenutacnim stanjem rada ili radnog procesa, dogovorima za
buduce planove ili korake u radnom procesu te raspodjelom zadataka unutar tima.

S obzirom da je sastanak profesionalno okupljanje, postoje i neka pravila ponasanja kojih se treba
pridrZavati tijekom samog sastanka.

1. Jedno od osnovnih pravila je da se na zakazanom sastanku trebate pojaviti na vrijeme. Ako
kasnite, moZete ispasti kao da ne poStujete osobu koja saziva sastanak i time trosite vrijeme
ostalim kolegama koji su dosli na vrijeme.

2. Ukoliko se svi sudionici ne poznaju, odgovorna osoba ce vas traZiti da se predstavite prije
pocetka sastanka. Predstavite se u nekoliko kratkih recenica tako da ostane vremena za
upoznavanje i drugih ¢lanova tima.

3. Govorite dovoljno glasno. Jedna od Cestih situacija na veéim sastancima je da se neki sudionici
ustrucavaju glasno izredi nesto ili postaviti pitanje. Pitajte Sto vam nije jasno i postavite pitanje
sa sigurnim i samouvjerenim glasom.

4. Ako Zelite nesto redi, pocnite govoriti dovoljno rano. Kasnije je sve teze ukljuditi se u razgovor
i reci svoje misljenje.

5. Nije pristojno nekoga prekinuti dok govori. Pricekajte da osoba dovrsi svoju rijec pa se onda vi
javite za rijec.

6. Budite saZetiijasni. Izbjegavajte ponavljanje istih fraza i navodenje nebitnih informacija.

7. Mobitel zadrZite u dZzepu. Mnogi imaju obicaj za vrijeme sastanaka drzati ih na stolu, ali kada
pocne vibrirati i svijetliti, onda se prekida tijek sastanka, $to je neprofesionalno.

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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8. Na sastanku je prihvatljivo piti kavu ili vodu, a trebalo bi izbjegavati jelo. Ako iz nekog razloga
morate jesti za vrijeme sastanka, zatrazite dopustenje od odgovorne osobe.

Evo, ovo su pravila ponasanja za vrijeme sastanka. Ako pratite ova pravila, onda ne éete imati nikakvih
problema tijekom poslovnih sastanaka s vasim Sefovima ili s kolegama.

S ovime, zavrSavamo danasnju lekciju.
Vidimo se u iducoj!

Bok svimall!l

4.9. Retoricke tehnike u prezentaciji

Pozdrav svima,
Kako ste nam danas? Kako vam ide za sada? Svida li vam se? MoZete li pratiti lekcije?

Danas ¢éemo se baviti temom koja ujedinjuje sve o ¢emu smo ucili do sada — retorika i retoricke
vjestine.

Retorika je stara grcka vjestina koju su njegovali i razvijali poznati grcki mislioci, filozofi, stvaratelji i
znanstvenici. Bilo koja osoba koja je htjela predstaviti neku svoju ideju pred publikom je trebala imati
razvijenu vjestinu retorike. To je znalilo imati razvijene komunikacijske vjestine u podrucjima
posjedovanja iznimno velikog vokabulara, pozdravljanja publike i uvodenja u temu, predstavljanja
sebe i svoje ideje, komunikacije i interakcije s publikom i njihovim pitanjima, isticanja svoje glavne
misli i zavrS§avanja sa stilom.

Drugim rije¢ima, vjestina retorike sama u sebi sadrZzi mnoge druge vjestine, mnoge od kojih smo mi
vec obradili u ovim lekcijama.

Za pocetak smo definirali komunikaciju kao:

"...nacin medusobnog sporazumijevanja i razmjene informacija. Kada kaZemo medusobno
razumijevanje mislimo na sposobnost da razumijemo Sto nam druga osoba govori ili pokusava poruditi.
Komunikacija moZe biti verbalna i neverbalna. Verbalna komunikacija je komunikacija rijecima, a
neverbalna komunikacija je komunikacija bez rijeci. Ona ukljucuje geste i izraze licem. Geste su pokreti
rukama ili tijelom koje koristimo u nasoj komunikaciji. Oni sluZe kao nadopuna verbalne
komunikacije..."

Uz geste smo definirali i socijalne znakove, a to su "... geste koje mi primijetimo te koje onda utjecu na
nase ponasanje..."

O znakovima smo ve¢ pricali kroz verbalne i neverbalne znakove. Poznavanje i aktivno koristenje tih
znakova nam omogucuje da zadrZimo pozornost na sebi dok pricamo te da nas slusatelji aktivno
slusaju i prate. Medutim, nije jednostavno posti¢i tu razinu retorike i govorniStva. Retorika se mora
vjezbati — bilo da ste doma sami pred ogledalom, s prijateljima ili u nekim poslovnim situacijama.

Probajte odgovoriti na sljedecih nekoliko pitanja:
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1. Trebate li zraka? Koliko moZete govoriti u jednom dahu? Udisete li brzo ili pravite duge,
neprikladne pauze za vrijeme govora? Koje druge probleme s disanjem primjecujete dok
govorite?

Disanje je normalan dio govora. Mi toga nismo svjesni jer je disanje automatski proces koji se
odvija bez nase kontrole, ali moZemo kontrolirati ritam i tempo disanja. Ritam i tempo disanja
uz govor odreduju hocete li se lijepo i jasno izrazavati. Stoga je bitno biti svjestan naseg disanja
prilikom pri¢anja, prati li nas govor nase disanje ili ostajemo bez daha usred recenice?

2. Je li vas govor monoton? Pazite li na promjenu intonacije i boje glasa prilikom govora?
Naglasavate li bitne dijelove govora ili sve govorite u istom tonu?

Govor ne smije biti monoton. Drugim rijeCima, ne smijete imate istu boju i ton glasa dok
razgovarate jer time uspavljujete svoju publiku. Promjena intonacije glasa i tona zadrzava
paZnju i stvara osjecaj zainteresiranosti za ono Sto cete redi iduc¢e. Tako da pazite tijekom
govora da naglasavate bitne stvari s promjenom tona i intonacije.

3. Imate li problema s izgovorom? Ako je tako, na Sto biste trebali obratiti pozornost?

Jasan i razumljiv govor je isto klju¢na stvar u zadrzavanju paznje i fokusa na sebe. Ako vas ljudi
ne mogu razumjeti, izgubit ¢e interes za ono Sto govorite, tako da je klju¢no nastojati sve rijeci
i reCenice izgovoriti $to jasnije mogude.

Ovi neverbalni znakovi, zajedno sa svim ostalim znakovima koje smo radili do sada, su klju¢ uspjeha i
savladavanja vjestine retorike, tj. govorniStva! Govornistvo nije jednostavno i ono zahtijeva puno
truda, ponavljanja i strpljenja, medutim, za one koji odluce uloziti taj trud, rezultati su veliki. Zato
pozivamo vas da zaokruZimo nase znanje do sada kroz vjezbu.

Vjezba 1 — Predstavljanje sebe

Zelimo da pripremite svoj govor kao da se pripremate za razgovor za posao. Pritom pazite jednako na
to Sto cete reci, kao i na nacin na koji ¢ete to reci. Kao podsjetnik Sto Zelite redi iskoristite sljedeca
pitanja:

a. Sto Zelim raditi?
(Gdje cu traZiti poslove koje Zelim raditi?, Kako cu traZiti poslove koje raditi?)

b. Sto Zelim dobiti od ovog posla?
(Sto Zelim nauciti na ovom poslu? Koje znanje mogu dobiti na ovom poslu? Koje
vjestine mogu steci na ovom poslu?)

c. Sto mogu ponuditi na ovom poslu?
(Koja znanja ili vjestine, koja imam trenutno, mi mogu pomoci da budem bolji
radnik? Kako mi moji interesi i hobiji pomaZu da bolje radim svoj posao?)

A kao podsjetnik kako cete to redi, koristite danasnju lekciju. Bitno je da budete sigurni u sebe i u ono
Sto govorite, a da biste stekli tu sigurnost morate ponavljati, ponavljati i ponavljati!

U idudoj lekciji Zelimo ¢uti Sto ¢ete nam pripremiti!
Do iduceg putal

Bok svimal!
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4.10. Oprastanje i zahvaljivanje na gostoprimstvu

Pozdrav svima!

Prosli put smo imali jednu veliku i iscrpljujuéu lekciju o retorici! Umijecu govorenija ili govornistva. Kako
i na koji nacin predstaviti samog sebe ili svoju ideju pred drugima. Pred kraj lekcije smo vam zadali
kratke vjezbe.

Prva je bila predstaviti se na razgovoru za posao pritom pazeci na sve sto smo do sada naudili o
komunikaciji, gestama i socijalnim znakovima. Tko bi htio s nama podijeliti svoje novo uvjezbano i
nadopunjeno predstavljanje?

Odli¢no, svaki put ste sve bolji i bolji!

A sada ¢emo preci na drugu vjezbu, koja je bila predstavljanje svoje ideje, isto pazeci na sva pravila
vezana uz verbalnu i neverbalnu komunikaciju. Tko bi se volio okusati u razradi i predstavljanju svoje
ideje?

Svaka &ast! Uspjeli ste uspjedno razraditi i predstaviti svoju ideju! Cestitamo!

Vidite, bitno je ponavljati gradivo, ali ne samo ponavljati znanje ve¢ i to znanje primjenjivati u
stvarnosti. Ovim vjezbama vas poti¢emo da razvijate i unapredujete svoje govornicke vjestine i sve sto

one podrazumijevaju. Jedino c¢ete vjezbom biti danas-sutra spremni kada dode prava situacija aktivne
potrage za poslom, predstavljanja na razgovoru za posao i/ili predstavljanja svoje ideje na poslu.

U redu, sada kada smo culi sve ove primjere moZzemo nastaviti dalje s danasnjom lekcijom. Danas ¢emo
se baviti sa gostoprimstvom! Je li itko ikad ¢uo za ovaj pojam? Bi li ga netko htio opisati ili objasniti?

Odli¢no, svi ste bili na dobrom tragu!

Gostoprimstvo je pojam koji opisuje kako i na koji nacin se treba docekati goste. Gosti su ljudi koji vam
dolaze u posjetu. Mogu vam dodi u posjetu kuci, dakle kod vas u vasu kudu, ili na primjer moZete imati
"poslovne goste'" koje inace nazivamo strankama ili klijentima koji dolaze u poslovne posjete.

Kada vam stranka ili klijent dolazi u goste, bitno je na koji nacin éete ih ugostiti. Ugostiti stranku ili
klijenta znaci na koji nacin éete ih docekati i posluZivati dok su u vasoj ustanovi. Drugim rije¢ima, bitno
je kako ¢e se stranka ili klijent osjecati u vasoj ustanovi. Hoce li se osjecati dobrodoslo ili kao da ga se
pokusavate rijesiti?

Kako biste osigurali da se klijent ili stranka osjecali ugodno i dobrodoslo u vasu firmu potrebno je pratiti
sljedecih nekoliko savjeta:

1. Budite spremni za dolazak klijenta/stranke

Biti spreman znaci unaprijed dogovoriti s timom kako ¢e izgledati sastanak, raspodijeliti zadatke medu
ostalim ¢lanovima tima, pazite da se zadaci izvrSe na vrijeme te da je sve spremno za sastanak.

2. Pripremite prostor za njihov dolazak

To znaci pripremiti prostoriju u kojoj ¢e stranka ili klijent obitavati, pripremiti potrebne materijale koji
¢e klijentu ili stranci trebati za vrijeme svog boravka kod vas, omoguciti mu piée osvjeZenja ili nesto za
prigristi, ovisno o vremenu boravka.
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3. Pripremite svoje promotivne materijale u vidljivom djelu prostorije

lako je klijent osoba s kojom vec suradujete, uvijek dobro dode imati spreman promotivni materijal u
nekom vidljivom i lako dostupnom dijelu prostorije. Ako klijentu zatreba, moze si sam uzeti i pogledati
ili ¢ak odnijeti sa sobom.

4. Budite dostupni

Cak i ako vi niste ti koji vode sastanak s klijentom, stavite se na raspolaganje osobi koji vodi sastanak.
Ugostiti klijente nekada zna biti vrlo frustrirajué¢e jer morate voditi brigu o 100 malih sitnica. Pitajte
osobe koje vode sastanak mozZete li neSto napraviti da im pomognete. Time pokazujete inicijativnost i
interes za podrucje rada koja nisu direktno povezani s vasim poslom.

5. Poslovni bonton

Poslovni bonton je pojam koji dosta ¢esto spominjemo u ovom modulu. On oznacava pristojno i
prihvaljivo ponasSanje na radnom mjestu. Poslovan bonton je set pravila kojih se svi podrzavamo
unutar nasih radnih pozicija. Ta pravila ukljucuju:

- Reci "Dobar dan" ili "Dobro jutro" kada pozdravljate ljude ili "Dovidenja'" kada odlazite
- Rukovati se s ljudima prilikom ulaska u prostoriju

- Uvijek koristiti molim, izvolite i hvala

- Ne upadati drugima u rijec

- Pricekati da drugi dovrse svoju misao pa se javiti za rijec

- Biti jasni i precizni u svojim komentarima

- Obracati se svojim nadredenima s Vi kao izraz postovanja

- Sjediti pristojno za stolom.

S ovim savjetima ne moZete pogrijesiti te ¢e vasi nadredeni sigurno biti zadovoljni sa vasSim
ponasanjem na sastancima.

To je sve od nas za ovu lekciju, vidimo se u iducoj!

Bok svimal!

4.11. Osobni profil

Pozdrav svimal
Lagano se priblizavamo kraju nasim lekcijama, moZete li vjerovati?

U danasnjoj lekciji ¢emo se baviti izradom osobnog profila na online drustvenim mrezama. Zasto je
potrebno imati vec izraden online profil? Pa zato Sto s online profilom se mozete prijavljivati i na
poslove koje pronadete online!

Ako se sjecate, joS tamo u 1. modulu smo pricali o AKTIVNOJ POTRAZI ZA POSLOM spominjali smo da
je najlaksi nacin za traziti posao preko mreZnih stranica Zavoda za zapoSsljavanje. Zavod za
zaposljavanje je drzavna institucija koja vodi evidenciju nezaposlenih. Sto to znaci? Pa, to znadi da je
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njihova uloga stalno biljeziti koliko postotak stanovnistva u odredenoj drzavi jest zaposlen, a koji
postotak nije. Sto mislite za$to je nama bitno znati koliko je ljudi zaposleno, a koliko nije?

Bravo, bili ste na odlicnom tragu! Zato $to ako drZava prati koliko posto je ljudi nezaposlenih, koji im
je zadnji zavrSen stupanj obrazovanja ili koja su njihova prijasnja radna iskustva, moZe na temelju tih
podataka krojiti mjere Aktivne politike zaposljavanja. Dakle, to su mjere koje izraduje i izdaje Zavod za
zaposljavanje pomocu kojih onda potice poslodavce na zaposljavanje odredene skupine ljudi. Drugim
rije€ima, u mjeri Aktivne politike zapoSljavanja, prednost pri zapoSljavanju imaju na primjer
nezaposleni ljudi. Medutim, da bi znali kada i kako napraviti odredenu mjeru Aktivne politike
zaposljavanja, moraju prije toga voditi evidenciju zaposlenih i nezaposlenih. Odli¢no, idemo dalje!

Osim Sto Zavod za zaposljavanje vodi evidenciju zaposlenih i nezaposlenih osoba u drZavi, oni su u isto
vrijeme i najveca baza podataka za radna mjesta. Skoro pa svi poslodavci objavljuju da traZze radnike
za razli¢ite radne pozicije preko Zavoda za zaposljavanje. Medutim, izuzev Zavoda za zaposljavanje
postoje i druge stranice koje nude poslove. Tko bi htio navesti par?

Bravo, to smo bili radili u 1. modulu, 4. lekcija Aktivha potrga za poslom. Nakon lekcije ste trebali malo
istraziti na internetu koje su to druge stranice koje nude isto pregled nad razli¢itim radnim pozicijama.
Iskoristite sada priliku da se dobro upoznate s tim stranicama, one ¢e vam biti izuzetno bitne kada ¢ete
traziti poslove elektronickim putem, tj. koristeci se internetom.

Jedan od nacina kako moZete pretraZivati poslove online jest izradom svog osobnog profila. Osobni
profil je vas online profil u kojem se nalaze sve informacije o vama koje su poslodavcima bitne prilikom
zaposljavanja. Na profilu se moraju nalaziti sljedece stvari:

MOJ OSOBNI PROFIL:

/ \ OSOBNE INFORMACIE

Ime i prezime

Datum rodenja

- Osobni kontakti
VASA FOTOGRAFIJA

Zavrsen stupanj obrazovanja/

Kvalifikacija

\_ /

OBRAZOVANIE

HOBUI I INTERESI

RADNO ISKUSTVO
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Pred vama ée se otvoriti stranica koja ¢e otprilike izgledati ovako. U svaku od ovih kuéica éete morati
unositi potrebne informacije, bilo da se radi o vama, vasem dosadasnjem obrazovanju, prethodnom
radnom iskustvu i hobijima i interesima. Hobiji i interesi su aktivnosti ili zanimanja s kojima se bavite
u svoje slobodno vrijeme. Oni mogu biti raznoliki od skupljanja cvije¢a i izrade buketiéa, ¢itanja knjiga
odredene tematike, vrtlarenja, kuhanja ili tjelesnih aktivnosti poput tréanja, viezbanja ili plivanja. Kao
Sto vidite hobiji stvarno mogu biti raznoliki, ali kljuéno je da su to aktivnosti s kojima se bavimo u
nasem slobodnom vremenu i zato Sto se Zelimo baviti s njima. Dakle, to su aktivnosti koje nas
uveseljavaju i osje¢amo se dobro dok ih radimo. Koji su neki od vasih interesa ili hobija? S ¢ime se vi
volite baviti u vasem slobodnom vremenu i zasto?

A sada probaijte razmisliti, kako mozZete te iste hobije ili interese prikazati na razgovoru za posao. Kako
neki od ovih hobija koje ste nabrojali vam mogu pomoci da se bolje prikazete na razgovoru za posao.
Koji interes mozete povezati s nekom poslovnom vjestinom? Sve ovo su pitanja koja morate imati na
umu prilikom ispunjavanja svog osobnog profila, ali i prilikom razgovora za posao. Poslodavac vas
moze pitati s ¢ime se bavite u slobodnom vremenu jer i ti odgovori nam puno govore o osobi. Zato
dobro razmislite koji su vasi hobiji, ali i koje hobije mozete iskoristiti da se dobro predstavite.
Razmislite malo Sto vasi hobiji govore o vama.

Medutim, da bi te informacije ostale spremljene na stranici, morate se prvo registrirati. Registracija je
proces koji zahtijeva kreiranje vaseg online korisnickog imena i lozinke. Korisni¢ko ime je ime koje
koristite za vas$ online identitet. S obzirom da se radi o profilu preko kojeg Cete traziti posao, vase ce
korisni¢ko ime biti vase pravo ime i prezime, a lozinka treba biti kombinacija od sedam brojeva koje
moZete zapamtiti.

Nije bitno koja je kombinacija brojeva ve¢ je samo ju bitno zapamtiti! Ako ju ne mozete zapamtiti,
zapisSite ju negdje gdje éete uvijek znati gdje kada vam zatreba!

S tim procesom, osiguravate kako ¢e se sve informacije unesene u vasem osobnom profilu, sve
informacije potrebne kako bi se predstavili potencijalnim poslodavcima, biti spremljene i uvijek
dostupne. Time éete zapravo osigurati da vas profil postoji online, tako kako ste ga vi namjestili i da
moZete se s njim prijavljivati na druge poslove.

Sada kada sve privodimo lagano kraju, Zelimo da za vjezbu pronadete jednu stranicu na kojoj se nude
poslovi te a na toj stranici kreirate svoje online osobni profil. Probajte se malo igrati s profilom, vidite
Sto sve moZete napraviti s njim!

Vidimo se idudi put!

Bok svimal!

4.12. Izrada Zivotopisa

Pozdrav svima,

Evo nas opet u novoj nastavnoj lekciji. Imam za vas jednu jako dobru vijest, ovo je nas predzadniji
video! Moze li mi netko nabrojati sve sto smo do sada ucili, znam ima toga dosta, ali mislim da mozete
nabrojati bar desetak pojmova?
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Bravo, nisam ni sumnjao u vas, svaka ¢ast! Sada idemo brzo na nasu predzadnju lekciju u kojoj éemo
nesto viSe govoriti o Zivotopisu, $to je to i kako ga napraviti na Sto kvalitetniji nacin. Pa krenimo.

Zivotopis je va$a osobna iskaznica u poslovnom svijetu, ali $to to znaci? To znaci da u njemu popisujete
sva vasa dosadasnja poslovna, obrazovna iskustva i osobne podatke. S time se vi prezentirate
poslodavcu i cilj vam je prezentirati se u Sto boljem svijetlu za kandidata za posao.

Zivotopi moZemo podijeliti u 4 dijela:

Osobne informacije
Obrazovanje

Dosadasnje radno iskustvo
Vjestine

PwnNE

Kada govorimo o osobnim informacijama ovdje je najvaznije navesti:

1. Imeiprezime —ovo je najvaznija informacija koju nikako ne smijete zaboraviti napisati

2. Datum rodenja

3. Podaci za kontakt — ovdje obavezno navesti vlastiti broj telefona, e-mail i adresu stanovanja
jer vas poslodavac mora kontaktirati na neki nacin

Ostale informacije poput bracnog statusa, obitelji i broja djece, nacionalnosti i vierskog opredjeljenja
ne stavljate u Zivotopis jer te informacije nisu ni malo relevantne za vaseg poslodavca.

Nakon osobnih informacija jako je vazno navesti vasu razinu obrazovanja. Pri tome morate navesti
najvisu zavrSenu razinu za koju posjedujete neki dokument kao Sto je diploma ili sviedodzba. Osim
toga morate istaknuti i godinu kada ste zavrsili Skolu i smjer ako se radi o strukovnoj skoli.

Ako ste u meduvremenu zavrsili dodatne tecajeve ili usavrsavanja, onda je prava prilika da i to uvrstite
u ovaj dio. Napominjem vam kako se potrebno prisjetiti svega i sakupiti sve dokazne materijale jer vrlo
Cesto vas poslodavac trazi da ih poSaljete postom. A bilo bi dobro da ih donesete i na razgovor za posao
da on vidi da su originali.

Nadam se da me moZete vrlo lako pratiti jer je ovo jednostavna cjelina. Radi ponavljanja, moze li mi
netko ukratko nabrojati Sto sve moramo napisati u Zivotopisu?

Nakon ovih osnovnih informacija i obrazovanja, vazno je da navedete svoje prijasnje radno iskustvo.
PrijasSnje radno iskustvo ukljucuje informacije kao Sto su:

Naziv radnog mjesta

Naziv prijasnjeg poslodavca

Od kada do kada ste radili na toj poziciji

Ukratko opisite vlastita zaduzenja ili poslove koje ste obavljali u sklopu tog radnog mjesta

PwNPE

Ovo je poslodavcima najvazniji dio jer na temelju toga on procijenjuje hoce li vas pozvati na razgovor
ili na testiranje. Vazno je znati kako nije lijepo lagati u Zivotopisu jer ¢e vam poslodavac, ako vas pozove
na razgovor postavljati pitanja i ako ne znate odgovor i uhvati vas u laZi zasigurno biti iskljuceni iz
daljnjeg procesa zaposljavanja.

| Cetvrta stvar koja je bitna prilikom izrade Zivotopisa je da navedete svoje vjesStine. Pa Sto su to
vjestine? Vjestine su posebna znanja koje osoba razvija. Mogu biti vjestine pisanja, komunikacije,

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moZze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.

47



Co-funded by the ERASMUS + " Y ;;;J;“TT' -'i';D
Programme of the European Union :\.}_ P EU PROGRAMMES

upravljanja strojevima, odgovornosti, urednosti i slicno. Moze li mi netko nabrojati vlastite 3 vjestine
koje misli da posjeduje? Gdje i kako ste ih naucili?

Odli¢no! Eto vidite da nije tesko i da ve¢ znate dosta toga!
Sad kada ste napravili Zivotopis morate obratiti pozornost na jos neke detalje, a to su:

1. Preglednost — neka vas Zivotopis bude pregledan i organiziran, bez Sarenih boja i razlicitih
fontova, istaknite ono najvaznije

2. Provjerite gramatiku — ponekad 4 oka vide bolje nego dva pa dajte nekome drugome da vam
pregleda Zivotopis i prepravi gramatiku ako vi niste sigurni

3. Fotografija — ako Zelite, moZete dodati fotografiju u Zivotopis, no pazite na to da ta fotografija
bude pristojna i profesionalna. Nemojte stavljati fotografije sa suncanim naocalama ili
fotografije iz izlazaka ili fotografije na kojima ste s prijateljima

Sad kada ste naucili kako napraviti Zivotopis, spremni ste za traZenje posla. Nemojte posustajati,
ponekad ce biti tesko, no svaki trud se isplati.

Vidimo se u sljedecoj lekciji u kojoj éete mi prepricati najvaznije stvari koje zivotopis mora imati!

Pozdrav!

4.13. Probni interviju za posao

Pozdrav svimal!

Stigli smo do nase zadnje lekcije, ali i naSeg zadnjeg susreta! U danasnjoj lekciji ¢emo raditi simulaciju
stvarnog razgovora za posao i ponavljanje klju¢nih rijeci, pojmova i koncepata iz cijele ove dosadasnje
lekcije. Nemojte se brinuti, radit ¢emo sve sto smo radili i do sada. Sve bitno smo ponovili ve¢ nekoliko
puta, a uostalom, nije bitho da budete savrieni vec¢ je bitno da pokusate i vidite gdje se moZete
popraviti.

Idemo krenuti. Prvo nam recite — nezaposleni ste i traZite posao, gdje sve mozZete traZiti posao?

Odlicno! Posao moZzete traziti uZivo ili elektronickim putem. UZivo mozZete traziti oglase za posao koji
se nalaze na primjer na oglasnim plo¢ama ili preko prijatelja i poznanika. Osim uZivo, mozZete traziti i
online ili elektroni¢kim putem. Ako éete traZiti poslove online, onda éete pregledavati mrezne stranice
Zavoda za zaposljavanje ili drugih stranica koje nude poslove u vasoj drZavi. MozZete li mi navesti par
tih stranica?

Odli¢no, uvijek je dobro, uz mrezne stranice Zavoda za zaposljavanje, pratiti i neke druge mrezne
stranice za svaki slucaj. Nikad se ne zna na Sto mozZete naidi, a Sto viSe stranica pretraZzujete to je veca
moguénost da ¢ete naici na informaciju koja je vama potrebna. Nemojte zaboraviti — uvijek se isplati
uloziti malo vise truda i vremena!
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U redu, recimo da ste na jednoj od tih stranica nasli oglas za posao na koji bi se prijavili, medutim da
ispunite prijavu putem online prijavnog obrasca, mrezna stranica od vas trazi da napravite osobni
profil. Sto morate dalje napraviti?

Bravo i odlicno! Dakle, vecina online mreznih stranica zahtijeva da napravite vas online osobni profil
preko kojeg se onda prijavljujete na oglase za posao. Da biste napravili svoj osobni profil morate se
prvo registrirati. Registracija je proces izrade svog online profila koji ukljucuje kreiranje svog online
korisni¢ckog imena i lozinke za taj profil. Korisnicko ime je naziv vaseg profila koji odgovara vasem
stvarnom imenu i prezimenu, a lozinka ¢uva vas profil od drugih ljudi. Zato Sto ste profil 'zakljucali' s
lozinkom, nitko drugi mu ne moze pristupiti osim vas.

Kada izradujete vas online osobni profil, morate u njega unijeti neke podatke. Ti podaci su:

- vasi osobni podaci

- zavrsen stupanj obrazovanja

- prethodno radno iskustvo

- dodatne edukacije/usavrsavanja
- hobiji i interesi

Zapravo, ovi podaci nam izgleda poznato. Gdje jos moramo unijeti ove podatke?

Upravo tako! Ove iste podatke unosimo kada ispunjavamo i Zivotopis! Zivotopis je nasa osobna
iskaznica u poslovnom svijetu jer se u njemu nalaze svi podaci koji su potencijalnim poslodavcima
vazni. Razgovor za posao i zivotopis su faktori na temelju kojih se odreduje hoé¢emo li dobiti posao ili
ne. Zato je iznimno vazno imati uredan, lijep i pregledan Zivotopis te odlicno se predstaviti na
razgovoru za posao!

Bravo, u danasnje doba je bitno koristiti digitalnu tehnologiju, ali i nacine online komunikacije kao
slanje email-ova. lako ovo Sto ste sada poslali nije isto kao i email, koristili ste isti princip. Imali ste
poruku koju ste htjeli poslati — vas prijavni obrazac za posao i primatelja. Primatelju ste uputili poruku
koristec¢i formalnu komunikaciju, dakle poslovnu i profesionalnu komunikaciju, te ste mu uz poruku
poslali vas Zivotopis i zavrsili email s Lijep pozdrav.

Dakle, sada ste napravili svoj osobni profil i uz njega ste napravili i svoj online Zivotopis. Javili ste se
potencijalnom poslodavcu i sada morate strpljivo ¢ekati rezultate. Nakon par dana, zove vas nepoznati
broj. Sto ¢ete napraviti?

Bravo, ovo je bila vjeZba da se prisjetimo kulture razgovora preko telefona i kako dogovoriti sastanak.
Dakle, poslodavac vas je zvao, predstavio se i rekao da vas zove kako bi dogovorili vrijeme za razgovor
za posao u njegovom uredu. Vi ste se javili sigurno i samouvjereno, potvrdili ste da je poslodavac dobio
osobu koju je htio zvati i dogovarate vrijeme sastanka kada vam odgovara. Kada neéete imati bitne
obaveze ni prije samog sastanka ni poslije. Dogovorili ste to vrijeme tako da se moZete pripremiti prije
samog sastanka. Nakon dogovora se zahvaljujete na pozivu i zavrSavate poziv jednako uzbudeno i
samouvjereno kako ste se javili — sa stilom.

Imate par dana prije samog sastanka, tj. razgovora za posao. Sto ste morate napravili i pripremiti?

Odli¢no, super vam ide, samo tako nastavite! Koristite ovo vrijeme izmedu telefonskog poziva i
datuma razgovora za posao za pripremu vaseg govora. Kako cete se predstaviti pred poslodavcem i na
koji nacin cete to izvesti?
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Odli¢no. Prvo morate odabrati Sto Cete reéi. Posto ste ve¢ poslali molbu za posao i Zivotopis, sigurno
je za pretpostaviti da vas je poslodavac upravo i zvao na razgovor za posao zbog stavki u vasem
Zivotopisu. Kada vas poslodavi zovu na razgovor za posao, ne Zele slusati o onom $to su vec vidjeli ili
Culi. Drugim rije¢ima, nemojte prepri¢avati ono Sto se ve¢ nalazi u vasem Zivotopisu, nego ispricajte
neke dodatne price ili objasnjenja. Probajte se prisjetiti nekih konkrentih situacija gdje se morali
koristiti te vjestine koje ste naveli u Zivotopisu. Takvo objasnjenje ¢e pokazati poslodavcu da znate o
¢emu pricate te kako ste svjesni svog znanja i svojih vjestina. Isto tako, kada veé pricate o vjestinama
dobro je spomenuti jos i ove stavke:

- kako se snalazite u timu ljudi, a kako samostalno?

- Koliko dobro i brzo mozete pratiti upute i izvrSavati zadatke?

- Koliko ste precizni u izvrSenju zadataka te treba li vas provjeravati nakon?

- Koliko uspjesno moZete upravljati sa svojim vremenom ili vam se mora predodrediti vrijeme
za odredene zadatke?

- MoZete li sami osmisljavati zadatke unaprijed ili vam ih netko mora zadavati?

Poslodavcima su odgovori na ova pitanja bitna jer time dobivaju uvid u to kakav ste vi radnik. Zivotopis
opisuje Sto ste naucili i koje ste vjestine stekli do sada, ali ova pitanja omogucuju uvid u neke konkretne
poslovne situacije u kojima semozete pronadi. Neki poslodavci bas traze ljude koji se odli¢no snalaze
u timskom radu i mogu pazljivo pratiti upute, a nekima je bitnija samostalnost i efikasnost. Isto tako,
nemojte zaboraviti spomenuti hobije s kojima se bavite i zasto se s njima bavite. Probajte pronadi
poveznicu izmedu vaseg hobija i kako vam bas taj hobi pomaZe na poslu.

Sada kada ste pripremili Sto éete reéi, malo ¢emo joS vjezbati kako cete to reéi. Prije nego krenemo na
vjezbicu mi recite, na Sto sve morate obracati paznju prilikom predstavljanja sebe?

Odli¢no, idemo ponoviti svi skupa! Moramo paziti na:
1. Kako smo usli u prostoriju?

Ulazak u prostoriju i tih prvih par sekundi kada nas poslodavac ugleda jest vrijeme kada se stvara prvi
dojam. Nama je bitno ostaviti dobar prvi dojam Sto znadi da Zelite uéi u prostoriju izgledajuci pristojno
i profesionalno. Odje¢a mora biti uredna i odgovarati poslu na koji ste prijavili (s hlacama i koSuljom
ne mozete pogrijesiti )! Lice mora biti uredeno i dotjerano, nokti Cisti i kosa pocesljana.

lzuzev izgleda bitno je ostvariti kontakt o¢ima s poslodavcima ¢im udete u prostoriju te imati osmijeh
na licu. Time dajete do znanja da ste samouvjereni i samopuzdani, ali da ste i uzbudeni zbog ovog
razgovora za posao. Uzbudenje znaci da vam je bitno i da vam je stalo, a poslodavci rade traze radnike
koji su zapravo zainteresirani za taj posao, nego koji ¢e ga samo odradivati.

Uz izraz lica, svakako se treba pozdraviti ljude prilikom ulaska u prostoriju (Dobar dan! Dobro jutro!),
rukovati se i pristojno se sjesti. Trik u ovom djelu je pristojno i profesionalno se ponasati, ali i dalje se
probati udobno smjestiti u svoj stolac. Bitno je da vam bude udobno kako ne bi morali razmisljati i o
tome, pored svih drugih stvari o kojima ¢ete razmisljati. Napravite situaciju tako da maksimalno igra u
vasu korist.

Za kraj ostaje joS samo se predstaviti.

2. Kako éemo se predstaviti?

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moZze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.
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Sada kada smo usli u prostoriju, uspostavili dobar prvi dojam i upoznali se sa osobom koja vodi
intervju. Slijedi zahtjevan dio. Sada moramo predstaviti samog sebe na razgovoru za posao. Prvo éete
reci nesto ukratko o sebi:

- Koje obrazovanje ste zavrsili?

- Zasto ste odabrali to obrazovanje?

- Gdje ste radili do sada i sto ste naucili na svakom od tih spolova?

- U ovom djelu ¢ete spomenuti svoja dodatna znanja i dodatne vjestine, zajedno s hobijima i
interesima.

Dok cete pricati, pazit ¢ete na ton glasa i intonaciju, posebno naglasavati bitne dijelove i jasno se
izrazavati. Odrzavat Cete kontakt ocima i smijati se kad se prisjetite neceg lijepog ili Sto vas veseli. Pazit
¢ete da vam je tijelo opusteno, ali da ne izgledate umorno ili nezainteresirano. Klju¢no je u ovom djelu
ostaviti dojam sigurnosti i samopouzdanja, ali i uzbudenosti i zainteresiranosti. Ako poslodavac vama
pocne zadavati pitanja, pri¢ekat ¢ete da on zavrsi svoje pitanje prije nego $to vi poCnete govoriti. Bit
¢ete jasni i precizni u svom odgovoru te neéete ulaziti u prevelike Sirine, nego éete se zadrzati na
postavljenom pitanju. A kada poslodavac ne bude vise imao svojih pitanja, onda ¢ete vi njemu postaviti
svoja pitanja. Pitanja mogu biti vezana uz radno vrijeme, pla¢u, obujam poslova i zadataka, nacin
obavljanja zadataka, komunikaciju u grupi ili timu, nacini rje$avanja konflikta, itd. Sto specifi¢nije
pitanje postavite, to bolje. Time isto pokazujete interes, ali da ste i istrazivali o poslu prije samog
razgovora.

Sada se lagano priblizavamo kraju intervjua i ostalo je joS samo zavrsiti u stilu.
3. Kako ¢emo zavrsiti razgovor za posao?

Kada je poslodavac postavio vama sva pitanja koja njega interesiraju i vi ste pitali poslodavca sve sto
vas interesira, vrijeme je privesti razgovor za posao pri kraju. Poslodavac ¢e vam se zahvaliti Sto ste
dosli se predstaviti, a vi ete se zahvaliti njemu Sto vas je pozvao. Reci ¢ete svoju konacnu uzrecicu (po
¢emu ce vas pamtiti), nesto u stilu da ste "...uzbudeni zbog mogucnosti rada u ovoj ustanovi ..." ili
"...da se veselite povratnim informacijama...". Uz to Cete se ustati i ponovno rukovati sa osobom koja
je vodila intervju, pokupit ¢éete sve svjoe stvari i izaci iz prostorije. U to zovemo izlazak u stilu.

Kraj je jednako vazan kao i pocetak. Ako smo zapoceli dobro i drzali dobar tempo tijekom razgovora,
bitno je taj pozitivan tempo popratiti sa jednako pozitivnim krajem. Dakle, jednako sigurno i
samouvjereno privesti razgovor kraju i izaci iz prostorije. Time potvrdujete prvi dojam od pocetka — ne
to nije varka, vi zaista jeste tako sigurni i samopouzdani!

Sa ovime zavrSsavamo i nasu konacnu lekciju o pripremama za razgovor za posao. Ako budete pratili
ove nase upute i smjernice, sigurno ¢ete rasturiti taj razgovor za posao! Ali nemojte zaboraviti, morate
ponavljati! Ponavljajte dok niste sigurni da ste sve naucili!

Nama je bilo drago drufZiti se s vama te se nadamo da je i vama bilo ugodno i pouéno provoditi svo ovo
vrijeme s nama! Za kraj bi vas zamolili da ispunite upitnik o zadovoljstvu na kraju ove lekcije te vam
Zelimo sre¢u u pronalasku posla!

Bok svimal!

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moZze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.
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