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Ovaj priru¢nik nastao je kao rezultat projekta ,Sigurno do posla s ,Dugom™ koji je proveo Dom
za djecu i odrasle - zrtve obiteljskog nasilja ,Duga-Zagreb” u partnerstvu s Gradom Zagrebom,
Hrvatskim zavodom za zaposljavanje, Podruc¢nim uredom Zagreb i Institutom za razvoj trzista
rada, a u sklopu kojega je u sklonistima za zrtve obiteljskog nasilja i u savjetovaliStima za zrtve
obiteljskog nasilja pokrenuto osnivanje karijernih savjetovaliSta za njihove korisnice.

Svrha je priru¢nika dati karijernim savjetnicima* sva potrebna znanja i alate kako bi se karijerno
savjetovanje provodilo na najvisoj profesionalnoj razini.

* U daljnjem tekstu izrazi,korisnica®,  karijerni savjetnik’, ,savjetnik’, ,intervjuer’, ,kandidat”
»zaposlenik’, ,radnik’, ,sugovornik’, ,sudionik” i ,pojedinac” odnose se na osobe oba spola.



Sklonista/savjetovalista koja sudjeluju u projektu su:

Dom za djecu i odrasle - zrtve obiteljskog nasilja,Duga-Zagreb”
Caritasova kuca za Zrtve obiteljskog nasilja, Zagreb

Centar za participaciju zena u drustvenom Zivotu, Rijeka

Centar za zene Adela, Sisak

Dom za Zrtve obiteljskog nasilja,Sigurna kuca*, Cakovec

Dom za Zrtve obiteljskog nasilja —,Utociste Sveti Nikola", Varazdin
DUGA Udruga za pomoc¢ zeni i djetetu, Zadar

Udruga za zastitu Zena i djece Zrtava obiteljskog nasilja,,Iris’, Bjelovar
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UvOD U
KARIJERNO SAVJETOVANJE
/RTAVA OBITELJSKOG NASILJA

Definicija karijernog savjetovanja (OECD i dr.) glasi: ,Karijerno savjetovanje ukljucuje usluge
(karijerno informiranje, usmjeravanje i savjetovanje) usmjerene pruzanju podrske osobama u
bilo kojoj dobi i u bilo kojem trenutku Zivota za donosenje odluka u obrazovanju, usavrsavanju i
odabiru zanimanja te za upravljanje njihovom karijerom”.

Moderna kretanja u podrucju karijernog savjetovanja ili profesionalnog usmjeravanja pomicu se
od psiholoskog modela (psiholozi su savjetnici uz znatno oslanjanje na psihologijska testiranja)
prema pedagoskom modelu (savjetnici su razlicitih profila, a naglasak je na pedagoskim aspektima
U procesu savjetovanja - u€enje o vjestinama upravljanja karijerom, stjecanje prakti¢nog iskustva
itd.) koji i dalje u sebi ima elemente psiholoskog modela (npr. koristenje psiholoskih testova).

Karijerno savjetovanje ima sve elemente savjetodavnog rada i ukljucuje usluge i aktivnosti
usmjerene na pruzanje podrske pojedincima svake dobi pri donosenju odluka o obrazovanju i/
ili usavrsavanju, a posebno radi (samo)zaposljivosti odnosno u svrhu zaposljavanja te o¢uvanja
radnog mjesta i/ili napredovanja u karijeri. U¢inkovitim i dinami¢nim savjetovanjem, orijenti-
ranim prema cilju, prilagodenim potrebama svake korisnice pojedina¢no, postujuci eticke norme,
savjetnik pruza pomoc i potporu u procesu karijernog usmjeravanja korisnice i izradi akcijskog
plana.
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Savjetovanje je opcenito, pa tako i Zrtava obiteljskog nasilja, proces psihickog osnaZivanja osobe
koja se suocava s poteskocama koje ne moze rijesiti sama, kako bi se postupno prevladali problemi
i postigao Zeljeni cilj ili podigla kvaliteta zivota u cjelini.

lako je sastavni dio procesa obrazovanja odraslih, do sada nije sustavno organizirano i provodeno
u praksi ustanova za obrazovanje odraslih, a znac¢ajno utjeCe na kvalitetu procesa obrazovanja
odraslih i rada samih ustanova.

Karijerno savjetovanje moze se provoditi individualno ili grupno, osobno ili na udaljenosti
(ukljucujuci telefonske linije za pomoc i internetske servise). UkljuCuje pruzanje informacija (u
tiskanom obliku, na racunalu ili u drugom obliku), alate za procjenu i samoprocjenu, savjetodavne
intervjue, treninge za razvoj karijere (za razvoj samoosvijeStenosti, uocavanje prilika i vjestina
za upravljanje karijerom), programe promatranja ili probnog rada (na osnovi primjera ili uzorka
provjeriti neku opciju prije nego sto bude odabrana), programe traZenja poslai usluge za tranziciju.

Ukratko, moderan pristup karijernom savjetovanju odnosi se na podrsku cjeloZivotnom ucenju
(umjesto samo u klju¢nim trenucima u zZivotu), mogucnost provjere pojedinih ponudenih opcija
(umjesto njihova iskljucivo teorijskog poimanja), razvoj vjestina za vlastito upravljanje karijerom
(umijesto iskljucive vanjske podrske) te grupni pristup (umjesto iskljucivog individualnog savje-
tovanja) i osobno angaziranje.

Posljednjih godina trziste rada je pretrpilo promjene, a najveca promjena koja je pocela i koja
¢e se nastaviti tiCe se zahtjeva prema kandidatima odnosno prema svim nezaposlenim, ali i
zaposlenim osobama, odnosi se na uvodenje novog koncepta (samo)zaposljivosti koji od njih trazi
kontinuiran rad na vlastitim kompetencijama kako bi odgovarali (novim) potrebama poslodavaca
i potrebama trzista rada. Takvim pristupom osoba sama utjeCe na svoje izglede za zaposljavanje,
skracuje trajanje nezaposlenosti i osigurava sadasnje zaposlenje. Dakle zaposljivost je dinamicki
fenomen, ne statican, jer su u posljednjih 15-ak godina nestala brojna zanimanja, a nastala nova
- nestala su stati¢na radna mjesta i stati¢ni uvjeti rada. Poslovi su danas manje formalizirani, struk-
turirani, rutinski, sve vise zahtijevaju suradnju s ljudima, komunikaciju, novine, inovacije, u¢enje,
prilagodljivost.

Bazi¢no obrazovanije s kojim osoba ulazi na trziste rada (srednja Skola ili fakultet) samo je temelj
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na koji se nadograduju daljnje ucenje i radno iskustvo koji osobu zatim profesionalno profiliraju
i ,orendiraju”. Komunikacijske i prezentacijske vjestine, aktivno znanje stranih jezika, rad na
racunalu, veoma su vazne za kvalitetno obavljanje posla, no uz ovo treba navestii dobro upravljanje
vremenom i ciljevima, emocionalnu i socijalnu inteligenciju te spremnost za ucenje. Racionalna
inteligencija pomo¢i ¢e vam da dobijete posao, a emocionalna inteligencija da u njemu budete
uspjesni.

,Tehni¢ka kompetentnost i inteligencija vazne su karakteristike svakog zaposlenika, no kada treba
izabrati izmedu dvaju kandidata za napredovanije ili novo radno mjesto, vjestine komuniciranja
imaju presudnu vaznost”.

U perspektivi, izgledno je da ¢e puno vise ljudi tijekom Zivota iskusiti nezaposlenost nego u
prijasnjim generacijama iz dva razloga:
« nadinami¢nom trzistu neke ce tvrtke loije poslovati ili prestati s poslovanjem, zbog ¢ega ¢e
dio zaposlenika ili svi zaposlenici ostati bez posla
+ zaposlenici koji ne obavljaju posao u skladu s o¢ekivanjima i potrebama radnog mjesta nece
mocdi zadrZati to radno mjesto

Stoga je u ovom kontekstu karijerno savjetovanje usmjereno na podrsku i osnazivanje kojim ce
razdoblje nezaposlenosti trajati koliko je moguce krace kako bi se odrzao radni potencijal, ocuvala
zaposljivost i psiholoski status osobe te prevenirale psihosocijalne i ekonomske posljedice neza-
poslenosti i socijalna isklju¢enost. Zaposljivost mozemo definirati kao pozitivho stanje radne
motivacije i pozitivno stanje u smislu psiholoske dobrobiti pojedinca.

Karijerna savjetovalista komplementaran su servis uslugama koje pruza Hrvatski zavod za
zaposljavanje. Usluga karijernog savjetovanja treba se etablirati kao:

+ stalna funkcija unutar sklonista

« element kvalitetne brige o korisnicama

+ kvalitetan izvor informacija o potrebama na trzistu rada

Za drustvo je dugotrajna nezaposlenost nepozeljna jer:
1. Kao stanje, narusava mentalno zdravlje i umanjuje radne kapacitete osobe te umanjuje
vjerojatnost za zapoS$ljavanje (Sto dulje traje, povecava izglede za nezaposljavanje).
2. Uzrokuje socijalnu izolaciju jer dovodi do isklju¢enja osobe iz njezine dotadasnje socijalne
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mreZe, do siromastva, $to se moze protezati generacijama u obitelji.
3. Dovodi do socijalne i ekonomske ovisnosti osobe o drzavnim institucijama.
Stoga je veoma vazan aspekt karijernog savjetovanja osoba Zrtava obiteljskog nasilja i rad na
mekim vjeStinama (soft skills) koje znatno povecavaju vjerojatnost zaposljavanja, a zatim kvalitetno
obavljanje pa time i zadrZzavanje posla.

Ovim projektom Zelimo uspostaviti osnovne okvire i resurse za provedbu usluge karijernog
savjetovanja temeljene na navedenim principima u ciljanim sklonistima za zZrtve obiteljskog
nasilja i u savjetovalistima za Zrtve obiteljskog nasilja, uzimajuci u obzir specificnosti rada s ovom
populacijom korisnica.

Provedba karijernog savjetovanja sadrzava sljedece korake:

/
INICLJACLJA

prvi kontakt i osnovni podaci
U ovoj fazi upoznati cete se s kari-

FORMALNA PROCJENA
vjestina, stavova,
vrijednosti, osobnosti i dr.

jernim savjetnikom koji ¢e s Vama
provesti uvodni (neformalni) razgovor
te Vam predstaviti proces savjetovanja
Y i pojedine elemente ove usluge.

ﬁ

Informacije koje su vazne za cjelovit

uvid te za izradu plana razvoja Vase

karijere saznat cete putem razlicitih
upitnika

PLANIRANJE I TRANZICIJA

Postavljanje ciljeva, definiranje

4

Identificiranje i odabir prioriteta te
odabir alternativa koje su Vam
najprihvatljivije

DONOSENJE ODLUKA

(& )

h

(& J

J
postojecih resursa i potrebnih vjestina
te potrebnih ulaganja, kao i tranzicija u
provedbu Vaseg karijernog plana.
>

~

ISTRAZIVANJE MOGUCNOSTI

Koji su Vasi karijerni interesi i postojece
vjestine, kakvo je stanje na trzistu rada,
rangiranje radnih vrijednosti i dr.
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Tijekom karijernog savjetovanja savjetnik se koristi razli¢itim tehnikama i alatima — upitnicima,

skalama, check listama, intervjuima i dr. koji mu pomazu u radu s korisnicom u procesu
osvjestavanja, uvida te u pronalazenju najboljih koraka akcijskog karijernog plana.

Postupak karijernog savjetovanja ne predvida pisanje misljenja, nalaza ni bilo kakvog zavr$nog

dokumenta u pisanom obliku. Karijerno savjetovanje provodi se usmeno i interaktivno, polustruk-

turiranim intervjuom, a svi podaci dobiveni tijekom karijernog savjetovanja, kao i rezultati upitnika
i sl., ostaju arhivirani u papirnom i/ili elektronickom dosjeu korisnice i u potpunoj diskreciji.

PODSJETNIK

Za uspjesnu provedbu prvog i
drugog koraka karijernog savje-
tovanja potrebno je da Kkarijerni
savjetnik posjeduje vjestine vodenja
intervjua koje mozete pronadi u 2.
dijelu priru¢nika u poglavlju Ko-
munikacijske vjestine (koristenje
~JA poruka’, tehnike aktivnog
slusanja: zrcaljenje, parafraziranje,
rezimiranje, validiranje i dr.). Takoder,
znanje o neverbalnoj komunikaciji
te pravila pisanja zivotopisa.

PODSJETNIK

Za uspjesnu provedbu treceg i
cetvrtog koraka karijernog savje-
tovanja potrebno je da je karijerni
savjetnik informiran o tehnici
razmjene misljenja (brainstormin-
ga), o mehanizmima suocavanja sa
stresom, asertivnoscu, koje mozete
prona¢i u 2. dijelu priruc¢nika.
Takoder, potrebno je da zna nacine
najboljegprezentiranjanaintervjuu
i pravila pisanja zZivotopisa.

Zauspjesnu provedbu petog koraka karijernog savjetovanja potrebno je da je karijerni
savjetnik obavijeSten o nacinima i kriterijima postavljanja ciljeva, donosenja odluka
te o strategijama premoscivanja prepreka i na¢inima samomotivacije.
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1.1. Specificnosti populacije zrtava obiteljskog nasilja

Prije nego $to po¢nemo detaljno opisivati metodologiju provedbe karijernog savjetovanja osvrnut
¢emo se na neke specifi¢cnosti korisnica karijernog savjetovanja — Zrtava obiteljskog nasilja koje
su smjestene u sklonistima za Zrtve obiteljskog nasilja, a koje treba imati u vidu u planiranju i
provedbi karijernog savjetovanja.

Nakon dolaska na smjestaj, zrtve obiteljskog nasilja naj¢esce su u stanju akutnog stresa ili trau-
matiziranosti. Zato u prvom periodu (za vrijeme trajanja smjestaja) prolaze proces prilagodbe.
Tijekom tog vremena vec¢inom iskazuju nize raspolozenje, nisku razinu motivacije, usmjerenost
na negativno te kognitivnu i emocionalnu preplavljenost odnosom s partnerom i prozivljenim
traumatskim iskustvima. Cesto iz takve psiholoske, emotivne i motivacijske pozicije nastavljaju
sagledavati i ostale Zivotne okolnosti, ¢ak i nakon $to im je osigurana osnovna psihosocijalna
pomo¢ u sklonistu. A kada se radi o pristupu trzistu rada, zrtve selektivno percipiraju dodatne
otezavajuce okolnosti.

Naime, Zrtva obiteljskog nasilja najces¢e ima nize obrazovanje, vrlo malo ili nimalo radnog
iskustva, ¢esto je rano pocela Zivot s partnerom koji ju je pak mogao onemogucavati da se zaposli/
zadrzi posao ili su imali jedno ili viSe djece pa je kao majka preuzela ulogu kucanice i ostala kod
kuce vodedi brigu o djeci i ku¢anstvu, dok je eventualno partner zaposlen. U tom sluc¢aju partner
ima mo¢ nad Zrtvom u smislu da financijski pridonosi u ku¢anstvu pa se namece kao osoba koja
donosi i vecinu odluka o vodenju kuéanstva, odgoju djece i raspolaganju novcem. Na taj nacin i
zbog toga mnoge Zrtve obiteljskog nasilja naj¢esce nikad nisu imale priliku nauciti biti samostalne,
samosvjesne, odgovorne i ekonomic¢ne.

Takoder, Zrtva obiteljskog nasilja cesto dolazi iz disfunkcionalne primarne obitelji te ve¢ na samome
pocetku partnerskog odnosa ima losiju sliku o sebi, nisko samopostovanje, katkad i odredeni
stupanj odgojno-obrazovne zapustenosti te slabo razvijene socijalne vjestine.

Stoga ne treba cuditi ako Zrtva obiteljskog nasilja u pripremi za pristupanje trzistu rada (tijekom
karijernog savjetovanja) iskazuje otpor, generalizira pasivnost i nepreuzimanje odgovornosti na
mnoga podrucja svojeg zivota, pa tako i na zaposljavanje.
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Da bi se izdvojile iz nasilnicke okoline, Zrtve obiteljskog nasilja moraju posti¢i ekonomsku
neovisnost, odnosno pronaci posao kako bi stvorile Zivot odvojeno od nasilnog partnera i mogle
se skrbiti za djecu. Zato ¢e vecina Zrtava izjaviti da Zeli pronaci posao. No, traZzenje posla najcesce
dozivljavaju zastrasuju¢im zadatkom jer se suocavaju s nepoznatim podru¢jem, s nepoznatim
ishodom i, prema tome, osjecaju snaznu nesigurnost i otpor.

Kadai uspiju postic¢i optimalnu razinu motivacije, Zrtve obiteljskog nasilja zadrzavaju snazan osjecaj
neadekvatnosti. Ne osjecaju se konkurentno na trzistu rada zbog nize razine obrazovanja, manjka
radnog iskustva, zbog spoznaje da nisu u tijeku s novijim tehnologijama i pravilima ponasanja u
poslovnom svijetu te, iz naucene bespomocnosti, zbog niskog samopouzdanija.

Zbog toga je u sklopu karijernog savjetovanja nuzan rad na jaCanju samoposStovanja i samo-
pouzdanja, rad na komunikacijskim i prezentacijskim vjestinama. Isto tako, preusmjeravanje
na pozitivne aspekte vlastite osobnosti, uvid u vlastite snage i mogucnosti i koristenje vlastitih
resursa te vrijednosti upornosti i ustrajnosti. Postizanje i odrzavanje optimalne razine motivacije
izazov je i za osobe koje ne spadaju u ranjivu skupinu kao 5to su zrtve obiteljskog nasilja, pa ne
treba zanemariti vaznost njihovog ohrabrivanja i osnazivanja od osoba koje su im dostupne kao
potpora.

Svaka je dodatna edukacija korisna, a osobito je vazno da prihvate rad na racunalu jer su i same
svjesne neizbjeznosti novih tehnologija. Naposljetku, klju¢no je poticati zrtve da budu samostalne
i aktivne u procesu pristupanja trziStu rada te da nauce preuzimati odgovornost ne samo kao
trazitelji zaposlenja nego i kao osobe sposobne da posao rade, dobivene poslove zadrZe i osiguraju
sebi i obitelji egzistenciju i buduc¢nost bez nasilja.
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1.2. Psihosocijalne posljedice nezaposlenosti

1.2.1. Psiholoske posljedice nezaposlenosti

Da bismo mogli govoriti o utjecaju nezaposlenosti na psiholosko zdravlje, nuzno je spomenuti
dobrobiti koje pruza zaposlenost. One su visestruke:

- zarada

« povisenje razine aktivacije

« raznolikost okoline i raznolikost socijalnih interakcija

« vremenska struktura dana

« ostvarenje osobnog identiteta kroz radnu ulogu

Gubitak ovih dobrobiti velik je izvor stresa za osobu, a dogada se gubitkom posla ili nemogu¢noscu
pronalazenja novog zaposlenja.

Nezaposlenost ukljucuje i:

« ucenje novih uloga (¢esto s manjom socijalnom moci)

- prilagodavanje (negativnim) promijenjenim okolnostima
Sve te promjene za pojedinca su izvor stresa koji za sobom povlaci i specifitne promjene u
dozivljavanju i ponasanju. Jednim imenom - to su psiholoske posljedice nezaposlenosti.

Kod nezaposlenih osoba, u odnosu prema zaposlenima, jace su izrazeni:
« anksioznost

« depresija
+ nezadovoljstvo Zivotom
+ napetost

+ snizeno samopostovanje

+ osjecaj beznadai druga emocionalna stanja

« veca socijalna izolacija

+ nizarazina dnevne aktivnosti

+ nize fizicko i psiholosko zdravlje nezaposlenih kao grupe, od zdravlja zaposlenih osoba
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Zanimljivi su podaci koji pokazuju da je razina psiholoskog stresa, kao jedan od faktora psiholoskog
zdravlja (uklju¢uje nervozu, glavobolju, napetost, strah, dosadu, usamljenost, probleme sa
spavanjem, pomanjkanje energije), kod nezaposlenih u odnosu prema zaposlenim osobama
katkad i manja (Fryer, 1998.).

Nezaposleni imaju:

vece iskustvo napetosti i vise negativnih emocija

manje su zadovoljni Zivotom, nesretniji su

prozivljavaju manje ugode i pozitivnih emocija (Fryer i Payne, 1986.)

psihijatrijske bolesti, depresija i anksioznost ¢e$ce su kod nezaposlenih nego kod zaposlenih
osoba

vecina dosad spomenutih psiholoskih posljedica odnosi se na afektivna stanja

Kognitivne poteskoce koje se mogu javiti kao posljedica nezaposlenosti su:

postoji veza izmedu afektivnog stanja i izvrSavanja kognitivnih zadataka (to jest utjecaja
emocionalnog stanja na intelektualno funkcioniranje)

kognitivne poteskoce ne mozemo proglasiti izravhom posljedicom nezaposlenosti, no
javljaju se kod nezaposlenih

Faktori koji posreduju pri utjecaju nezaposlenosti na psiholosko zdravlje osobe su:

psiholosko zdravlje pada u prvih nekoliko tjedana do tri mjeseca nakon ostanka bez posla,
nakon ¢ega ostaje stabilnoili se ¢ak popravlja paizgleda da je trajanje nezaposlenosti znatno
manje vazan faktor od Cinjenice da je pojedinac izgubio posao

najvece psiholoske posljedice nezaposlenosti imaju ljudi srednjih godina (od 30 do 59
godina)

kod zena su zabiljeZzene teze psiholoske posljedice - uzrok nije u bioloskim predispozicijama
nego u razli¢itim situacijama koje muskarce i zene zadese nakon gubitka posla

percipirana vaznost radne uloge - psiholoske posljedice bit ¢e teze Sto je privrZzenost
zaposlenju veca - ovaj je faktor vaZan jer se njegovom promjenom preko savjetovanja,
poducavanja ili socijalnih pritisaka relativno lako moZe utjecati na njegovo smanjenje, a time i
na bolje psiholosko zdravlje nezaposlenih

$to je lokalna nezaposlenost veca, pogorsanje psiholoskog zdravlja zbog nezaposlenosti je
manja - zato $to osoba uzroke svoje nezaposlenosti pripisuje uzrocima iz svoje okoline (a ne
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osobnim razlozima) te ostvaruje veci broj kontakata s ostalim nezaposlenima $to smanjuje
dozivljaj osobnog odstupanja od normativnih ocekivanja drustva (,nisam jedini/a“)
socijalna potpora obitelji i prijatelja pruza svojevrstan stit od stresa

pohadanije razli¢itih programa za pomo¢ nezaposlenima nedvojbeno pruza (kratkotrajnu)
korist; njihovo se psiholosko zdravlje nakon takvih programa popravlja

psiholosko zdravlje osobe ovisit ¢e o tome $to ona smatra uzrokom nezaposlenosti - ako
se uzrok pripisuje vanjskim okolnostima, osoba ¢e se osjecati bolje, a losije ako to pripisuje
vlastitim osobinama

stupanj osobne aktivnosti pozitivno utjece na psiholosko zdravlje

financijska sigurnost visoko je pozitivno povezana s psiholoskim zdravljem

utjecaj Ce biti jos veci ako o nezaposlenom financijski ovise i drugi ¢lanovi obitelji; nadalje,
visi socijalni status povezan je s manjom promjenom u psiholoskom zdravlju nakon gubitka
posla

Svi ovi, a i mnogi jo$ neidentificirani faktori uzrok su velikim varijacijama u iskustvu nezaposlen-
osti, odnosno u posljedicama koje ¢e nezaposlenost izazvati.

1.2.2. Socijalne posljedice nezaposlenosti

Nezaposlenost je fenomen koji ne pogada samo nezaposlenog pojedinca. Ona pogada i obitelj
nezaposlenog, ali i Siru drustvenu zajednicu. Upravo zbog toga, u istrazivanjima i literaturi ne
govori se ¢esto o psiholoskim i socijalnim posljedicama kao o zasebnim kategorijama, nego su
one obuhvacene jednim zajednickim pojmom psihosocijalnih posljedica nezaposlenosti. No radi
jednostavnosti, ovdje ¢emo prikazati neke od posljedica koje mozemo ubrojiti u socijalne, a koje
su razliciti autori najcesce istrazivali.

Promjene kod pojedinca dogadaju se na nekoliko polja:

u radnoj etici i radnim vrijednostima (motivacija za rad, novac, prekovremeni rad, postovanje
rada kao vrijednosti, standard rada i sl.). U Zivotima vecine nezaposlenih osoba postoji
snazna radna etika. Vrijednosti koje su usvojene u procesu socijalizacije vrlo su stabilne i
ne mijenjaju se lako. Mladim, dobrostoje¢im osobama nezaposlenost znaci razdoblje
produljene mladosti, no to ne podrazumijeva da se njihova radna etika fundamentalno i
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trajno izmijenila. Kod siromasnije nezaposlene mladezi, obeshrabrenje moze rezultirati
salternativnim vrijednostima” prema poslu. Ako se ti stavovi prenesu na djecu, i njihovo ¢e
ponasanje biti pogodeno alternativnim vrijednostima (generacijski i obiteljski transfer).

« ukriminalnom i delinkventnom ponasanju kao i agresivnoj reakciji na takvo stanje. Odnos je
reciproc¢an i ovisi o atribuiranju (davanju znacenja) uzroka nezaposlenosti.

« U pojavi specificne socijalne klase kojoj pripadaju nezaposleni pojedinci. Specifi¢na
,podklasa” nezaposlenih, skromno obrazovanih i socijalno marginaliziranih ljudi,
odvojenih od glavnih struja drustva. Pripadnost ,podklasi” znaci socijalnu izoliranost
od glavnih drustvenih institucija i od zaposlenih ljudi. Ove osobe razlikuju se i prema
kulturnim osobinama: niska samoefikasnost, fatalizam, niska razina aspiracija, sumnja
u sebe i svoje sposobnosti. ,Podklasa” implicira kontinuitet socijalne marginalizaci-
je kroz generacije (razina ambicije, slika o sebi, sustav vrijednosti..). Djeca koja imaju
nezaposlene roditelje i rodake i sama imaju vece izglede da budu nezaposlena. Nezapos-
lenost ostaje u obitelji kao rezultat prijenosa i u¢enja neadekvatnih strategija suocavanja.
Krajem70-ihgodina20.stolje¢amnogesuzapadnoeuropskezemljerazvileidejudavladatreba
pronadi strategiju koja ¢e sprijeciti da se ,podklasa” uopce pojavi, prvenstveno povecanjem
razine obrazovanja nezaposlenih. Tesko je precizno predvidjeti buduénost socijalne pomocii
razvoja nezaposlenosti medu mladima. Buduénost ovisi o tome hoce li vlada i njezini socijalni
partnerimodirazvitinove nacineintegriranjamarginalnih grupa usocijalniiekonomskisustav.

Karijerni savjetnik treba obratiti paznju na prisutnost i izrazenost navedenih simptoma kod

korisnice, prije i tijekom provedbe karijernog savjetovanja. Velika izrazenost simptoma implikacija
su za odvojeni savjetodavni odnosno psihoterapijski rad na tim simptomima.

1.3. Intervju, savjetovanje, supervizija i intervizija stru¢njaka u karijernom
savjetovanju zrtava obiteljskog nasilja
1.3.1. Intervju

Intervju je pripremljen razgovor s nekom osobom kako bi se dobile informacije vazne za predmet
interesa. Intervjuom se potrebne informacije dobivaju iz ,prve ruke” jer se razgovor vodi ,licem
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u lice”. Veoma je vazno uspostaviti dobar kontakt sa sugovornikom i ste¢i njegovo povjerenje.
Nadalje, potrebno je predvidjeti vrijeme i mjesto na kojem ¢e se voditi razgovor te pripremiti
pitanja o onome o ¢emu se Zeli razgovarati. Intervjuer iz odgovora dobivenih u intervjuu, ali i iz
cjelokupnog ponasanja sugovornika, donosi zakljucke.

Nekoliko je vrsta intervjua, s obzirom na njihovu namjenu: savjetodavni, psihoterapeutski, intervju
za profesionalnu orijentaciju i selekciju, istrazivacki intervju itd. Potrebno je napraviti plan vodenja
intervjua i stvoriti ugodnu atmosferu za razgovor.

U cjelini, da bi intervju bio uspjesan, potrebno je osigurati sljedece:

« dobrovoljnost sudjelovanja sugovornika u razgovoru

+ prostor i vrijeme za razgovor

« obavijeStenost sugovornika o cilju i temi razgovora

+ ugodnu atmosferu za razgovor

« odgovarajuci pocetni kontakt

+ takti¢nost

« otvorenost i ljubaznost intervjuera

« jasna i precizna pitanja: osjetljiva pitanja ili pitanja o kojima sugovornik ne zeli govoriti ne
treba postavljati, odnosno ne treba inzistirati na odgovoru

« kontinuiranu fokusiranost intervjuera te usmjeravanje i vodenje intervjua u smjeru
doznavanja potrebnih informacija o sugovorniku

« podaci se mogu biljeziti i tijekom razgovora ako to sugovorniku ne smeta, no biljeske se
mogu zapisati i odmah nakon zavrietka razgovora dok su informacije i dojmovi svjeZi

Intervju moze biti strukturiran, polustrukturiran i nestrukturiran. Kod strukturiranog intervjua,
pitanja su unaprijed pripremljena, a kod nestrukturiranog razgovor se vodi slobodno o nekoj temi.

Priprema za provedbu intervjua sastoji se od:
+ izrade protokola intervjua
« odredenja mjesta i vremena odrzavanja intervjua
« strucne izobrazbe (treninga) intervjuera

Protokol intervjua osnovni je dokument - instrument. Ujedno je i plan prema kojem razgovor tece
i izvor kasnijih podataka koje treba obraditi. Ako se planira istodobno ili naknadno pismeno regis-
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triranje podataka, koristi se obrascem sa sljede¢im rubrikama:
« zaglavlje: ustanova, projekt, intervjuer, sugovornk, mjesto i vrijeme
+ pitanja: detaljna pitanja i prostor za odgovore
+ rubrika za zapazanja voditelja

1.3.2. Savjetovanje

Savjetovanje je interakcija usmjerena prema problemu i cilju. To je posebna metoda pruzanja
pomodi, proces vodenja i usmjeravanja pri rjeS8avanju odredenog problema. Provodi se u obliku
strukturiranih razgovora tijekom kojih se korisnici daju izravni savjeti s tezistem na rjeSavanje
njezinih aktualnih problema. Savjetovanje pomaze korisnici u njezinu osobnom razvoju,
sazrijevanju i prilagodavanju trenutacnim Zivotnim uvjetima. Provodi se u svrhu osposobljavanja
korisnice za samostalno rjeSavanje sadasnjih i buducih problema.

Savjetovanje je povjerljiv razgovor u kojem korisnica povjerava savjetniku svoje probleme, brige
i dvojbe kako bi se pronaslo rjeSenje i dobila podrska. Savjetnik pomaze (zajedno s korisnicom)
pronadi rjeSenja za njezine probleme ili ju usmjerava na to da probleme gleda na nov nacin i da
ih sama rijesi. Takoder, priblizava ili daje informacije kako bi korisnica lakSe donijela odluku te
kanalizira njezinu energiju prema postizanju cilja, no savjetnik ne moze odluciti umjesto korisnice
— upravo korisnica je ta koja najbolje poznaje vlastitu situaciju. Svaki pokusaj promjene ponasanja
izvana ima malo izgleda, a rezultati su kratkoro¢ni, pogotovo ako korisnica sama to ne Zeli. Iz svega
navedenog vidljiv je nedirektivni savjetodavni pristup u radu s korisnicom.

Kao 5to smo spomenuli, proces savjetovanja provodi se razgovorom izmedu savjetnika i osobe
koja trazi savjet. Dio procesa savjetovanja provodi se kroz intervju, koji predstavlja komunikaciju
u kojoj jedna osoba trazi informaciju, a druga ju daje. Ima sve karakteristike racionalnog, ali tezi
realizaciji i emocionalnog. U toj komunikaciji sadrzan je i psihologijski pristup i emocionalno
prihvacanje korisnice od savjetnika te razvijanje verbalne i neverbalne interakcije uz kreiranje
pozitivne prijenosne situacije koja omogucuje da korisnica bude otvorena prema savjetnikovu
utjecaju na nju (uspostavljanje pozitivnog transfera), iz ¢ega mogui slijediti i promjene u stavovima
i djelovanju korisnice. Takav pristup u razgovoru omogucuje da savjetnik korisnicu dozZivi kao
cjelovitu licnost. Ako savjetnik emocionalno prihvati ponudene emocije korisnice, izmedu njih ¢e
se razviti interakcija (kontratransfer). Ta je interakcija obiljezena rijeCima, emocijama, pokretima,
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mimikom i ostalim nacinima izraZzavanja te povjerenjem, otvorenos¢u, suradnjom. Ta emocionalna
dinamika izmedu savjetnika i korisnice zove se pozitivni transfer i kontratransfer.

Pozitivna prijenosna situacija (pozitivni transfer) za korisnicu znaci dozivljavanje savjetnika kao
bliske i pozitivhe osobe, a ta pozitivna prijenosna situacija omogucuje savjetniku djelovanje u
kojem je korisnica otvorena za informacije i upute savjetnika (dinami¢no zbivanje u intervjuu).
Ako se u procesu savjetovanja ne uspostavi pozitivna prijenosna situacija, efekt savjetovanja bit
¢e znatno smanjen ili ga uopce nece biti jer nije stvoren kanal za kontakt i odnos izmedu korisnice
i savjetnika.

Za uspostavu pozitivne interakcije izmedu savjetnika i korisnice ponekad nije dovoljan samo
jedan razgovor/intervju. Katkada je potrebno nekoliko razgovora jer se odnos izmedu savjetnika i
korisnice postupno razvija. Postizanje dobrog kontakta s korisnicom u razgovoru/intervjuu vazno
je za nastavak kontakta i za uspjeh onoga sto Zelimo postiéi savjetovanjem.

U procesu savjetovanja obi¢no se radi na postizanju ograni¢enog broja ciljeva. Vazne se promjene
u ponasanju korisnice mogu opaziti ve¢ nakon nekoliko susreta/razgovora, no neke korisnice,
unatoc trudu, nikada ne promijene svoj stil ponasanja i stavove.

Karijerni savjetnik nerijetko se nade u situaciji da u radu s korisnicom bude na rubu izmedu
karijernog savjetovanja i savjetovanja. Nerijetko tokom karijernog savjetovanja dogodi da
korisnica zeli razgovarati o temama koje su izvan podru¢ja karijernog savjetovanja. Ovo moze
biti vid otpora (prebacivanjem na ,reciklirane” teme, vracanjem na ulogu ,zrtve’, izbjegavajuci
zalaganje i trud koji se od nje trazi tokom karijernog savjetovanja) kojim korisnica pokazuje ne-
motiviranost i nezainteresiranost za trazenje posla, pa tako i svoju neodgovornost o ¢emu karijerni
savjetnik treba otvoreno razgovarati s korisnicom. No, razlog tome moze biti i velika zabrinutost
korisnice, strahovi za buducnost, izlozenost stresnim dogadajima i potreba za ventiliranjem. U
tom slucaju korisnici treba ponuditi razgovor tj. savjetovanje/psihoterapiju u odvojenom terminu
koje ¢e se posvetiti samo tim temama ne mijesajudi ih s karijernim savjetovanjem (i obrnuto).
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Svako savjetovanje mora sadrzavati sljedece elemente:

korisnica treba dobiti dovoljnu koli¢inu informacija koje joj mogu pomoc¢i u odlucivanju
procedura savjetovanja mora biti organizirana tako da se osiguraju maksimalna povijerljivost
i podrska u postupku donosenja odluka

savjetnik mora provoditi savjetovanje na najvisoj profesionalnoj razini

Tko moze provoditi savjetovanje?
Savjetnik je osoba koja je posebno educirana za savjetovanje. Svaki savjetnik mora imati sljedece
odlike:

biti educiran o nacinu i tehnici individualnog savjetovanja

biti uvjeren da je individualno savjetovanje korisno

biti stru¢an, profesionalan, empatican, jasan, autentic¢an, tolerantan, dobar slusac i zainter-
esiran tijekom savjetovanja

biti osoba koja moze predloziti razlicite postupke, nacinei rjeSenja bez izdavanja obvezujucih
naredbi

biti svjestan svojih predrasuda, ograni¢enja i vjerovanja te znati kako se nositi s njima, a da
ne utjecu na korisnicu

Kako treba provoditi savjetovanje?

Savjetovanje se treba provoditi u ugodnoji mirnojatmosferi, na mjestu gdje je osigurana privatnost
i mogucnost ostvarivanja kontakta s korisnicom. Provodi se uz pomo¢ strukturiranih i polustruk-
turiranih upitnika te koristenjem otvorenih pitanja pri identificiranju problema i ostalih alata.
Tijekom savjetovanja savjetnik prati korisnicu na:

verbalnoj razini - slusajuc¢i podatke koje korisnica iznosi te uocavajuci nacin razmisljanja
i povezivanja Cinjenica, donoSenja odluka i ukupnu percepciju svoje situacije. Takoder,
prati komunikacijske vjestine korisnice (tehnike aktivnog slusanja) i njezine vjestine samo-
prezentiranja

neverbalnoj razini - primjecujudi cijeli set znakova neverbalne komunikacije kao $to su
drzanje tijela, izrazi lica, gestikulacija, boja glasa, nacin odijevanja, energi¢nost u nastupu i
dr.

Osnovni preduvjeti savjetovanja
Kako bi savjetovanje bilo ucinkovito i kako bi ga korisnica prihvatila, potrebno je osigurati povjer-
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ljivost, imati poStovanja i pokazati pozitivan i jednak stav prema svakoj korisnici.
Postovanje prema korisnici izrazava se aktivnim pra¢enjem i slusanjem korisnice bez kriti¢kog
prosudivanja nje i njezina stila Zivota, uz pruzanje podrske i ohrabrenja.

Pozitivan odnos savjetnika prema svakoj korisnici uklju¢uje neprosudivanje i neosudivanje proslih
i/ili sadasnjih ponasanja korisnice.

Tijekom savjetovanja potrebno je koristiti se prikladnim i razumljivim rje¢nikom. Savjetnik mora
prihvacati sve korisnice jednako, a svaka korisnica mora osjetiti da je prihva¢ena neovisno o spolu,
dobi, socioekonomskom statusu, etnickom podrijetlu, religiji, seksualnoj orijentaciji i zvanju.

Kako bi korisnica prihvatila savjetovanje, potrebno je osigurati povjerljivost odnosno zastitu svih
osobnih podataka korisnica. Takoder, potrebno je naglasiti da sve ono 5to se tijekom savjetovanja
utvrdiikaze nece biti preneseno i/ili proslijedeno nekoj trecoj strani (partneru, rodbini, poslodavcu,
kolegi itd.) bez dopustenja korisnice.

Osnovne vjestine savjetovanja
Osnovne vjestine savjetovanja potrebne su kako bi se mogao voditi dijalog s korisnicom. Koristeci
se vjeStinama savjetovanja, savjetnik pomaze korisnici da lakSe identificira i istrazi te da bolje
razumije svoja pitanja i probleme: kako da se nosi sa svojim razmisljanjima i zabrinutos¢u. Takoder,
pomaze korisnici izabrati i aktivho promijeniti, ali i primijeniti savjete.
U osnovne se vjestine savjetovanja ubrajaju empatija i paznja, odnosno aktivno slusanje.
Empaticni ste kada:
« obracate pozornost na poruke i pitanja koje korisnica upuc¢uje vama kao i poruke, odnosno
savjete, koje upucujete korisnici
« pazljivo slusate i odgovarate na vazna pitanja, ali ste ujedno i koncentrirani i prilagodljivi te
dopustate (osiguravate) korisnici vrijeme kako bi izrazila sve zabrinutosti i pitanja
« postupno tijekom razgovora doticete i osjetljive teme, odnosno osjecaje te prepoznajete
osjecaje, trenutak i potrebu korisnice za razgovorom

Sto znadi aktivno slusati?
+ aktivnim slusanjem pokusavate utvrditi dotadasnja iskustva korisnice, dotadasnje ponasanje,
njezin pogled na vlastito ponasanje te emocije koje su povezane s dotadasnjim iskustvom i
ponasanjem

Sigurno do posla s ,,Dugom”



« kako biste mogli aktivno slusati, pitajte korisnicu neka vam objasni svoje probleme, brige i
vjerovanja. Nemojte pretpostavljati da ih znate!
« dopustite korisnici da sama pronade rjeSenja, odnosno pomozite joj prijedlozima kako bi
sama mogla izabrati rjeSenje koje joj najvise odgovara
A pri svemu tome koristite se tehnikama aktivnog slusanja: ohrabrivanjem, pojasnjavanjem, pon-
avljanjem (parafraziranjem), zrcaljenjem (reflektiranjem), sazimanjem (rezimiranjem), pozitivnim
vrednovanjem (validiranjem) i empatiziranjem.

Pitanja za samoprovjeru - kako provjeriti slusam li pazljivo?

« kakav je moj stav prema ovoj korisnici?

« pokazuje li moj neverbalni govor spremnost za rad s ovom korisnicom? Koji stav iskazujem
svojom neverbalnom komunikacijom? (npr. prekrizene ruke na prsima, stisnute Sake mogu
pokazati zatvorenost i nespremnost na razgovor)

. $to me ometa u tome da svoju punu paznju posvetim korisnici? Sto &inim kako bih ovladao/
la tim distrakcijama?

« kako se mogu ucinkovitije posvetiti korisnici?

+ koliko pazljivo slusam ono $to mi korisnica verbalno iznosi, uo¢avajuéi mjesavinu iskustava,
ponasanja i osjecaja?

+ koliko lako prepoznajem bitne (i nebitne) poruke koje 3alje korisnica?

« vjezbam li postati i ostati dobar slusac?

Upotrijebite OPOU pravilo kako biste uvjezbali bolje slusanje

O = Ohrabrite sugovornika

Kimajte glavom, postavljajte pitanja, pokazite govorom tijela da pratite ono $to se govori.
Usredotocite svu paznju na sugovornika. Ne poigravajte se stvarima na stolu i ne gubite kontakt
ocima.

P = Postujte sugovornika

Jos jedanput utvrdite ili ponovite sugovornikovu tocku gledista kako biste provjerili jeste li dobro
shvatili poruku. Recite: ,Dakle mislili ste reci...". Ne pretpostavljajte da ste shvatili sugovornika sve
dok se ne slozi s vasom izjavom.

O = Odgovorite sugovorniku
Postavljajte viSe pitanja da biste dobili vise informacija. Recite:
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,Kazite mi vise o...” Cesto se dogodi da se u tom trenutku sugovornik otvori i dode do stvarnog
problema. Nemojte prebrzo iznositi svoje misljenje ili dati nepromisljen odgovor.
U = Usporite
Ukljucite svojeg sugovornika u razmatranje svih mogucnosti ili u donosenje rjeSenja. Dva su
mozga ,pametnija“ od jednog.
Zavrsite razgovor u pozitivnom, ohrabruju¢em tonu koji ne potiskuje daljnju komunikaciju.
Kako bi savjetovanje bilo uspjesno, savjetnik mora usvojiti neke odlike uspjeSnog komunikatora:
« educiranost
+ empati¢nost
« udobnost u ulozi savjetnika
« otvorenost
+ tolerantnost
+ pristupacnost
+ vjestinu komuniciranja i dr.

Moguce poteskoce u procesu savjetovanja zrtava obiteljskog nasilja

Otpori

U procesu savjetovanja kod korisnice se moze pojaviti otpor koji moze biti racionalaniiracionalan.
U procesu savjetovanja korisnica dolazi do uvida i suocavanija, Sto moze biti i vrlo neugodno za nju.
Ako savjetnik nije dovoljno otvoren i ne pokazuje postovanje prema osobi, moze doci do pojave
otpora. Uloga otpora je da cuvaju osobu od neugodnih osjecaja kao 5to je opca nelagoda, strahili
krivnja, a mozemo ih razumijeti i kao suprotstavljanje. Kao posljedica otpora, pozitivni pomaci biti
¢e minimalni ili ih uopce nece biti.

Otpori se iskazuju na verbalnom i neverbalnom planu sljede¢im ponasanjima:

« Sutnjom + hladnim govorom

- intenzivnim uvjeravanjem « prekidom komunikacije

» bogatom verbalizacijom « polozajem tijela

+ neto¢nos¢u dolazaka + kasnjenjem ili nedolaskom
« odbijanjem suradnje « povlacenjem, suzdrzanoscu

« prebacivanjem fokusa savjetovanja na
teme koje nisu vezane uz cilj savjetovanja
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Obrambeni mehanizmi

Uz otpore, mogu se pojaviti i obrambeni mehanizmi. Obrambeni mehanizmi licnosti nesvjesni su
procesi iskrivljavanja realnosti koji pojedinca brane od frustracije i pratec¢e anksioznosti (tjeskobe).
Dakle radi se o koriStenju razli¢itih kognitivno-osjecajnih strategija pomocu kojih osoba nastoji
smanjiti anksioznost koju ne moze kontrolirati. Obrambeni mehanizmi uvijek ukljucuju neki
nesvjesni oblik samozavaravanja.

Vecina obrambenih mehanizama kratkotrajnog je djelovanja, no na dugi rok kvare odnose jer
iskrivljuju realnost i ponistavaju osobne granice, pa u odnosu nema prostora za dvije samostojne
osobe (od kojih svaka ima svoje potrebe, osjecaje i misljenja), nego su one u konfluenciji
(prekrivanje i medusobno ponistavanje) osobnosti, zbog ¢ega se odnos pokvari, a pojedinci se
osjecaju povrijedenima.

U literaturi je opisano dvadesetak vrsta obrambenih mehanizama. Ovdje ¢emo navesti devet
najpoznatijih.

1. Pomaknuta agresija

Ne napada se izvor poteskoca, nego se agresija usmjeruje na neki prikladan bliski cilj koji ne moze
sankcionirati ovo ponasanje.

Npr. djevojcicu je naljutila mama, a ona udari mladu sestru.

2. Racionalizacija

Ocituje se kao umanjivanje vrijednosti cilja koji nismo uspjeli posticii pretjeranoisticanje vrijednosti
cilja koji smo bili prisiljeni izabrati.

Npr. netko nije uspio upisati Zeljeni studij, a zatim se zavarava da je taj studij ionako bez veze, a
ono 5to je upisao je bas ono pravo.

3. Supstitucija
To je zamjena ciljeva, tj. novoizabrani cilj barem ce djelomice zadovoljiti onemoguéenu potrebu.
Npr. Zena koja ne moze imati djecu odabire posao odgojiteljice.

4. Kompenzacija
To je ulaganje veceg truda i napora da bi pojedinac postigao rezultat u nekom podrucju u kojem
je kompetentan te tako kompenzirao podrucje u kojem je nekompetentan.
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Npr. djecak koji je neuspjesan u sportu bit ¢e jako uspjesan na racunalu.

5. Projekcija
Omogucuje pojedincu da se ne suoci s nekim svojim manama jer ih pripisuje drugim ljudima.
Npr. djevojka koja nije lijepa lista modni ¢asopis i govori:,Vidi kako je ova ruzna.”

6. Regresija

To je impulzivno, neprikladno ponasanje odrasle osobe nalik ponasanju djeteta. Stoga se i naziva
regresivno, u smislu da je karakteristi¢no za vec prijedene i zavrSene faza razvoja.

Npr. Zzena place i vristi iako vikom nece rijesiti svoju situaciju. Desetogodisnje dijete pocinje
ponovno no¢u mokriti u krevet.

7. Fiksacija
To je uporno ponavljanje nekih akcija za koje je ocito da nece dovesti do cilja.
Npr. nenadarena osoba uporno se, iz godine u godinu, prijavljuje na neki umjetnicki studij.

8. Negiranje

To je oblik odbijanja pojedinca da se suoci s nekim nedostatkom ili ugrozavaju¢om situacijom s
kojom se ne moze nositi.

Npr. negiranje je Cesto kod roditelja koji se ne mogu pomiriti sa spoznajom o bolesti svojeg djeteta.
Tada smatraju da se radi o pogresnoj dijagnozi pa sebe i druge uvjeravaju da ¢e dijete ozdraviti.

9. Rezignacija je pasivizacija
Odustajanje od cilja koji bi se mogao postici uz ulaganje dodatnog napora.

1.3.3. Supervizijaiintervizija u karijernom savjetovanju

Supervizija

Supervizija je posljednjih godina postala vazan oblik profesionalnog savjetovanja i razvoja
stru¢njaka. To je proces konzultacije koji odraZava profesionalne interakcije, probleme kooperacije
i komunikacije i baziran je na prakticnom iskustvu. Fokusirana je na interpretaciju procesa, u¢enje
i poucavanje iskustvom i savjetovanjem.
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NuzZna je u profesionalnom razvoju svih koji neposredno rade s ljudima i jedan je od klju¢nih
nacina da se osigura djelotvornost i kvaliteta usluga u podrugju (psiho)socijalnog rada i razvoja.
Omogucuje kontinuirani razvoj stru¢njaka i produbljeno razumijevanje odnosa medu ljudima,
uzroka nastanka problema i poduzimanje kvalitetnijih intervencija. PomaZe smanjivanju profe-
sionalnog stresa, koji je kod stru¢njaka koji rade s ljudima, zbog sloZzenosti i tezine (psiho)socijalnih
problema i nedovoljnih mogucénosti njihova rjeSavanja, iznimno velik. U superviziji stru¢njaci,
ucedi iz svojeg neposrednog iskustva, bolje razumiju Zivotne teSkoce korisnica i osnazuju ih za
aktivno traZenje konstruktivnih rjeSenja i tako pridonose kvaliteti usluga koje pruza sustav u kojem
su zaposleni.

Teme supervizijskog rada razliciti su aspekti individualnog razvoja, funkcije uloga, profesionalna
biografija, profesionalne kompetencijeioblik funkcioniranja organizacije, no bezikakva pritiska na
sudionike. Obi¢no pocinje s problemati¢nim situacijama iz profesionalne svakodnevice pojedinca
ili tima, a zatim se nastoje izvesti zakljucci za profesionalno djelovanje.
Konkretan rad izgleda ovako: sudionici supervizije na pocetku susreta izaberu jednu situaciju iz
svoje trenutacne profesionalne prakse za koju im je potrebna stru¢na pomoc¢ i podrska. Zajedno
sa supervizorom analiziraju situaciju - koji je njihov osobni dio u njoj, kako u to ulazi njihova pro-
fesionalna uloga i njihovo shvacanje samoga sebe, kakve posljedice imaju institucionalni okvirni
uvjeti i kako su drugi utjecali na situaciju te nastoje prona¢i moguca nova rjesenja i orijentacije.
Vazan dio ucenja u superviziji jest prepoznavanje i razumijevanje vlastitih osobina te njihovih
prednosti i nedostataka za profesionalni rad. Razumijevanje i prorada vlastitih postupaka i
dozivljaja vazni su kao i kognitivno shvacanje problema.
Supervizija moze biti:
+ individualna - supervizor i jedan pomagac
+ supervizija u trijadi - supervizor i dva pomagaca
« grupnasupervizija - supervizoritrido sedam pomagaca. Nekoliko je razloga zasto je moguce
izabrati grupnu, a ne individualnu superviziju prema Hawkins, P. i Shohet, R. (1989., str.96.-
108.). Razlog moze biti novac, vrijeme i iskustvo. Izbor grupe treba biti pozitivan izbor, a
ne kompromis grupe i supervizora. Grupa moze osigurati atmosferu potpore i suradnistva
u kojoj svaki novi ¢lan moze dijeliti osjecaj tjeskobe i biti svjestan da i drugi dijele sli¢na
iskustva. U grupi se dobiva i daje, od svih ¢lanova grupe i od supervizora, refleksija i feedback.
« timska supervizija - supervizor i tim. Za razliku od grupne supervizije, ¢lanovi se nisu sastali
samo radi supervizije nego su zajedno i poslovno vezani
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+ sustru¢njacaka odnosno ,vrinjacka supervizija“ - dva do sedam stru¢njaka izmjenjuje se u
ulogama supervizora i supervizanata
« supervizija supervizije - supervizija supervizora nakon zavrsene edukacije

Svrha supervizije
« savjetnik treba postati svjestan svoje profesionalne uloge i odgovornosti
« savjetnik ¢e dobiti objektivno misljenje
« osigurati kvalitetu rada s klijentom
« osigurati profesionalni rast i razvoj pojedinca i pruzati mu potporu
« sudjelovati u otkrivanju i otklanjanju stresa nastalog zbog tezine profesionalne uloge
+ savjetnik ¢e razmotriti svoju sposobnost za izvrsavanje radnih zadataka
« povecavati radne sposobnosti ako je to potrebno
+ osigurati pozitivno okruzje

Principi supervizije
+  superviziju treba omoguditi svim stru¢njacima u pomagackim zanimanjima
+ interes korisnice uvijek mora biti prvi, osim ako to ugrozava njezinu sigurnost
« mandat za superviziju daje radna organizacija
+ supervizija je primjerena i sigurna za sudionike
+ supervizija je dijeljenje odgovornosti
+ supervizija je redovita i neometajuca
« supervizija promice kriticko reflektiranje, kompetentnost, odgovornost i unaprijedenje
prakse
+ supervizija se bazira na razumijevanju i nacinu na koji odrasli uce
+ supervizija osigurava odgovarajuce konzultacije

Redovite supervizijeiintervizije osobito su vazne za prevenciju sagorijevanja stru¢njaka pomagaca
koji rade sa zrtvama obiteljskog nasilja.

Intervizija

Intervizija je vrsta supervizije i metoda ucenja koja ima odredene karakteristike. To je ,metoda
ucenja kojom mala grupa kolega sa sli¢cnim razinama stru¢ne spreme i radnog iskustva vodi
superviziju preko pitanja koja se javljaju u njihovoj radnoj okolini. Intervizija je dakle vrsta
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supervizije u kojoj nitko od sudionika ne preuzima stalnu ulogu supervizora” (Hanekamp, 1994.).
Uintervizijskoj grupi najéesce se susrecu stru¢njaci koji rade u istom podrucju djelovanja. Interviziju
je stoga vrlo lako organizirati u svakoj radnoj okolini u kojoj stru¢njaci Zele analizirati pitanja koja
se pojavljuju u njihovu radu i otezavaju ga. Najbolje je ako se u intervizijske grupe uklju¢uju osobe
koje su vec sudjelovale u interviziji/superviziji i tada naucile nac¢ine i metode rada koje zatim mogu
iskoristiti u interviziji.

1.4. Protokol za vodenje karijernog savjetovanja

1. Uvod - objasniti korisnici:

sto je karijerno savjetovanje

$to (ne) moze ocekivati od karijernog savjetovanja

koja je njezina ocekivana uloga i angazman te odgovornost za tijek i ishode karijernog savje-
tovanja

aktivnosti koje karijerno savjetovanje ukljucuje

trajanje karijernog savjetovanja

dobiti suglasnost i dobrovoljnost korisnice za sudjelovanje u cijelom karijernom savjetova-
nju

2, Pratiti motivaciju korisnice tijekom karijernog savjetovanja:

motiviranost na susretima (stupanj motiviranosti)

motiviranost izmedu susreta

redovitost dolazaka (kasnjenje, izostanci...)

pisanje domacih zadaca

reakcije na povratne informacije i sugestije karijernog savjetnika
razumijevanje sustine aktivnosti karijernog savjetovanja

pad motiviranosti - poticanje motivacije kod pada motiviranosti

3. Povratna informacija korisnici na zivotopis i molbu:

struktura (sazetak, osobni podaci, edukacija, dodatna edukacija, radno iskustvo, strani jezici
i racunalne aplikacije, aktivnosti, nagrade, priznanja, preporuke, profesionalni cilj)
duzina, urednost, preglednost, taksativnost, to¢nost
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+ (ne)vaznost navedenih informacija

+ informacije koje nedostaju

« nacin prikaza informacija

« gramaticke greske

+ izgledidizajn

« stil i opc¢i dojam (vrsta i veli¢ina fonta)
- fotografija

4, Pratiti komunikacijske i prezentacijske vjestine korisnice - povratna informacija na
elemente intervjua:

« sadrzajna i ponasajna komponenta intervjua/nastupa

+ (samo)prezentacijski i komunikacijski dio

a) Neverbalna komunikacija - govor tijela (body language)
+ rukovanje
« drzanje tijela, stav (kretanje u prostoru, ulazak, rukovanje, izlazak, stajanje)
. stil odijevanja
- urednost, frizura, nakit, Sminka
« energi¢nost nastupa
« nacin sjedenja, facijalna ekspresija (izrazi lica)
+ kontakt o¢ima (trajanje i smjerovi)
+ gestikulacija
« boja glasa, naglasavanije rijeci

b) Verbalna komunikacija
« struktura izlaganja, reenice, grupiranje prezentiranih informacija
+ jasnoca i konkretnost odgovora (konkretan odgovor na konkretno pitanje)
+ sklonost preuzimanja vodstva u razgovoru
+ koristenje tehnika aktivnog slusanja (parafraziranje, zrcaljenje, rezimiranje...)
« neslusanje (prekidanje i uskakanje u reenicu, zavrSavanje tude recenice)
« fokusiranost na odgovor, ,plivanje okolo”
« komunikacija i kontakt s intervjuerom
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¢) Komunikacija s intervjuerom
« pracenje reakcija intervjuera (verbalnih i neverbalnih)
+ ukljucivanje intervjuera (nezainteresiran slusatelj, negativni komentari)
« odgovaranje na pitanja intervjuera

d) Pripremljenost za intervju
+ poznavanje tvrtke, njezina trzista, branse, konkurencije i dr.
« poznavanje posla/radnog mjesta iz natjecaja
» sadrzaj kratkog samoprezentiranja
« vrsta i nacin postavljanja pitanja intervjuera
+ poznavanje procesa zaposljavanja (regrutacije i selekcije)
+ toc¢nost dolaska i odgadanje dogovorenog termina
« pripremljeni primjeri za ilustraciju vlastitih osobina

e) Zavrsetak intervjua - nacin zavrsetka intervjua
.« stil
« zavrsne informacije o sebi

f) Snalazljivost u slucaju greske, improvizacija

g) Dojam strucnosti i autoriteta
+ dojam stru¢nosti, vladanje temom, izrazavanje
+ prezentnost
« vladanje tremom (vidljivost znakova treme)
« upravljanje cijelom situacijom (samo)prezentiranja
+ uporaba humora, metafora

h) Disanje i upravljanje energijom
+ plitko disanje, normalno disanje
+ izdisanje kroz govor, umaranje nepravilnim disanjem
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5. ZavrSavanje karijernog savjetovanja:
« provedene sve planirane aktivnosti s korisnicom
« povecana samostalnost korisnice u trazenju posla
« otvorena pitanja korisnice
« psiholosko zatvaranje karijernog savjetovanja

6. Tijekom razgovora s korisnicom pri karijernom savjetovanju pratite sto se dogada kod

vas:

Razmislite i oznacite bojom ¢ega ste svjesni kod sebe:
« verbalnog/sadrzajnog dijela informacije koju dajete
+ oblika recenica i pitanja koja postavljate
« uporabe veznika,l” umjesto,ALl”
« neverbalne komunikacije:

kontakta o¢ima

trajanja kontakta o¢ima

pokreta rukama - gestikuliranje rukama, prekriZzene ruke, ruke na stolu, olovka u
rukama

polozaja tijela - odmaknutost od stola, priblizenost stolu, uspravljenost kraljeznice,
savijenost kraljeznice

polozaja nogu - prekrizene noge, razdvojene noge, stopala na podu

polozaja glave - uspravljena glava, nagnuta glava, ravan polozaj glave

energije - niska, umjerena, povisena

glasa - snaga, boja i visina glasa: tih, glasan, umjeren, snazan, blag, hladan, topao,
visok, nizak

« osobnog balansa/emocionalne stabilnosti - stabilna, uznemirena, napeta, reaktivana, eks-
plozivna

+ kontrole procesa — vodim proces bez teskoca, s naporom vodim proces, povremeno/c¢esto
gubim vodenje procesa

« fokusa - drzim fokus, gubim fokus na trenutke, gubim fokus vec¢im dijelom razgovora

« vodenja procesa — u potpunosti vodim proces, gubim vodenje na trenutke, gubim vodenje
vec¢im dijelom razgovora, korisnica preuzima vodenje

+ nesto drugo? Navedite Sto:
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7. Koja od kombinacija kompetencija dolazi do izrazaja kod vas kada razgovarate s
korisnicom? Kako se to ocituje u razgovoru i odnosu s korisnicom? Objasnite.

« imate snagu i kreativnost, a nemate empatiju?

« imate empatiju i kreativnost, a nemate snagu?

« imate snagu i empatiju, a nemate kreativnost?

4 N

1.5. Inicijacija

Korak 1: Inicijacija - prvi kontakt i osnovni podaci

U ovoj fazi korisnica se upoznaje s karijernim savjetnikom koji ¢e provesti uvodni razgovor te
korisnici predstaviti proces savjetovanja i njegove pojedine elemente. Ova faza obuhvaca sljedece
korake:

« upoznavanje s korisnicom koja je dosla u karijerno savjetovaliste

« objasnjavanje mogucnosti koje pruza karijerno savjetovaliste te upucivanje korisnice u
vaznost osobnogangaZzmanaisudjelovanjau procesukarijernog savjetovanjate preuzimanja
odgovornosti za njegov ishod
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osnovna pitanja o motivaciji dolaska i o¢ekivanjima:,Sto vas zanima?*,,Zbog ¢ega ste dosli
na savjetovanje? ,Koja su vasa ocekivanja od karijernog savjetovanja? ,Sto ocekujete da
¢ete dobiti”,Sto vam je potrebno” i sl.
polustrukturirani intervju kako bi savjetnik saznao sve potrebne informacije nuzne za
karijerno savjetovanje
upitati korisnicu ima li Zivotopis; ako ga ima sa sobom, zamolite da vam ga da ili, ako nema,
zamolite ju da ga posalje e-mailom na adresu skloniSta/savjetovalista (uz napomenu da se
Zivotopis ¢uva samo u sklopu sklonista/savjetovalista i nije dostupan tre¢im osobama)
u svrhu zastite moze se iskoristiti ,Izjava o pristanku korisnice za prikupljanje, obradu i
cuvanje osobnih podataka” koju potpisuju korisnica i karijerni savjetnik
s korisnicom se u inicijalnom razgovoru i dogovoru termina moze dogovoriti da pripremi i
posalje svoj zivotopis i prije prvog susreta
u slucaju da korisnica nema pripremljen Zivotopis, savjetnik prikuplja osnovne podatke o
korisnici za daljnji rad - prema strukturi navedenoj u nastavku. Ako ima Zivotopis, potrebno
je provjeriti navedene podatke te ih nadopuniti podacima koji nedostaju:

a) ime i prezime

b) adresa i podaci za kontakt

(@) radno iskustvo

d) obrazovanje i dodatno obrazovanje
e) radno-zdravstveni faktori

f) nagrade, postignuca

g) hobiji, interesi

h) ostale vazne informacije

najava sljedecih koraka (koji se mogu provesti odmah ili tijekom dogovorenog termina ako
osoba u tom trenutku nema vremena)
osobi dati letak o karijernom savjetovanju

Svi podaci biljeze se u odgovarajuce obrasce i arhiviraju u dosjeu korisnice te ¢uvaju u skladu sa
Zakonom o zastiti osobnih podataka.

Za ovu fazu potrebno je da karijerni savjetnik posjeduje vjestine vodenja intervjua te da ima
predlozak s pitanjima (strukturirani, vodeni intervju).
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1.6. Dijagnostika obrazovnih potreba i kompetencija osobe

Korak 2: Formalna procjena - vjestina, stavova, vrijednosti, osobnosti

U ovoj fazi provodi se formalna procjena vjestina korisnice, njezinih stavova i vrijednosti vezanih
za rad. Obuhvaca sljedece korake:

« ispunjavanje upitnika za prikupljanje informacija na osnovi kojih se mogu kvalitetno postaviti
ciljevi: snage, slabosti, vjestine, sposobnosti, stavovi, interesi, vrijednosti i osobnost i dr.
+ interpretacija rezultata upitnika

Jedan od temeljnih uvjeta za provedbu karijernog savjetovanja jest dijagnosticiranje aktualne
situacije korisnice, odnosno dijagnostika obrazovnih potreba i kapaciteta osobe za zaposljavanje
te karijerni razvoj. Bez uvida u aktualnu situaciju korisnice nemogu¢ je daljnji rad odnosno
stvaranje akcijskog plana.

S obzirom na to da je dijagnosticki postupak slozen proces, za njegovu je uspjesnu provedbu
potrebno voditi brigu o dobroj pripremi, primjerenom nacinu njegove provedbe te o kvalitetnoj
obradi dobivenih rezultata i o njihovoj interpretaciji.

Rad u kojem se od samog pocetka zna tko, $to, zasto treba raditi, odnosno za to je tko odgovoran,
omogucuje karijernom savjetniku da dio odgovornosti prenese i na korisnicu kako bi se njezinim
aktivnim sudjelovanjem povecao uspjeh cjelokupnog karijernog savjetovanja. Tako organiziran
rad sasvim ¢e sigurno pozitivno utjecati, uz sve ostalo, i na povecanje motivacije za postignu¢em
kod korisnice jer ¢e joj omoguciti da se na vlastitom iskustvu uvjeri da se trud isplati.

Osim toga, rezultati dijagnoze aktualnog stanja dobrodosli su i u procedurama vezanima za
planiranje, programiranje, izbore metoda rada, metodickih organizacijskih oblika rada, doziranje
opterecenja te pracenja i vrednovanja rada tj. efekata. Dijagnostika je istodobno i temeljni uvjet
za osiguranje kvalitete rada.

Izradi akcijskog plana treba pristupiti sveobuhvatno i s realnim ocekivanjima kako se ne bi dogodilo
da zbog previsokih zahtjeva dode do svojevrsnog efekta bumeranga.
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Dijagnoza aktualne situacije korisnice - temelj individualnog pristupa korisnici

Dijagnoza aktualne situacije korisnice jedan je od vaznih i aktivnih faktora uspjeha. Na osnovi
rezultata dobivenih inicijalnim razgovorom (koji prethodi dijagnozi aktualnog stanja korisnice), a
potom i na osnovi dijagnoze aktualne situacije korisnice omogucuje se:

« uvid u individualni profil svake korisnice

- uvid u znanja, vjestine i kompetencije korisnice

« da korisnicu vidimo takvom kakva jest, a ne onakvom kakvom mi mislimo da jest ili bi trebala biti
« spoznaja da korisnica moze napredovati u granicama svojih mogucnosti te u kojem smjeru, a

« savjetniku da karijerno savjetovanje primjereno, odnosno individualizirano prilagodi korisnici

Individualizirani pristup omogucuje da se mijenja i odnos izmedu karijernog savjetnika i korisnice
te korisnice prema samoj sebi. To konkretno znaci da korisnica svjesnije sudjeluje u radu, da
uistinu postaje subjekt, odnosno da postoji moguc¢nost da postane subjekt u radu, uslijed ¢ega
¢e njezin rad i motivacija jo$ vise doci do izraZaja. To istodobno omogucuje svakoj korisnici da
aktivnost postane njezina samoaktivnost, a jedno i drugo joj omogucuje da lakse i prije dode
u zonu samokontrole pomocu koje se moze kriti¢ki osvrnuti na rezultate osobnog rada te na
eventualne nedostatke ili propuste u radu. Dovesti korisnicu iz zone samokontrole u zonu sa-
moodgovornosti zapravo znaci dovesti je u poziciju samoodlucivanja o sebi i svojem razvoju te u
konacnici do vece samozaposljivosti i osje¢aja mogucnosti upravljanja svojim zivotom, a time i do
veceg zadovoljstva i kvalitete zivota.

Individualizirani pristup usmjeren je prema cilju kako bi aktivnosti koje se provode bile maksimalno
u skladu sa stvarnim potrebama korisnica. Nedvojbeno je da ¢e tada rad biti ne samo poticajan za
svaku korisnicu, nego i efikasniji, Sto ¢e svakako pozitivno utjecati na njihovo formiranje spoznaja
o vrijednostima onoga $to rade, odnosno ¢ime se bave.

Formalna procjena uklju¢uje procjenu vjestina, stavova, vrijednosti, osobnosti itd., a provodi se
primjenom upitnika (instrumenata) za prikupljanje informacija na osnovi kojih se mogu kvalitetno
postaviti ciljevi:

+ Shage + slabosti

« vjestine + sposobnosti
« stavovi + interesi

+ vrijednosti + osobnost
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Pritom se mogu koristiti pismeni ili e-upitnici, uz $to svakako treba procijeniti stres koji postupak
ispunjavanja upitnika moZze prouzrociti (testna anksioznost) i maksimalno ga smanijiti (pravilnom
provedbom postupka procjene i intervjuiranja) kako bismo dobili valjane rezultate, a ne podatak
0 razini stresa pri ispunjavanju upitnika. Interpretacija rezultata upitnika temelj je za daljnju izradu
akcijskog plana.

1.7. Istrazivanje mogucnosti - karijerni interesi korisnica, postojece vjestine,
informacije o stanju na trzisStu rada i radne vrijednosti

Korak 3:Istrazivanje moguénosti - karijerniinteresi korisnica, postojece vjestine, informacije
o stanju na trzistu rada i radne vrijednosti

Ova faza karijernog savjetovanja obuhvaca sljedece korake:

+ pojasnjavanje pojma radnih vrijednosti - $to je korisnici motivacija za rad, zasto zeli raditi i
koje su pozeljne karakteristike posla koji bi htjela/zeljela raditi. Pritom se mogu usporediti
kratkoroc¢ni i dugoroc¢ni poslovni ciljevi s ciljevima u drugim Zivotnim ulogama, specificirati
preferirani poslovi, definirati radne vrijednosti u odnosu prema relativnoj vaznosti radnih
vrijednosti za pojedinca.

«  karijerni savjetnik informira korisnicu o podacima o lokalnom trzistu rada (izvor moze biti
Hrvatski zavod za zaposljavanje ili dr.), deficitarnim i suficitarnim zanimanjima, o sezonskom
zaposljavanju, o poticajima koji se mogu ostvariti putem Hrvatskog zavoda za zaposljavanje
ili kroz druge potpore (npr. razni projekti EU-a)

« detaljna analiza podataka iz zivotopisa i usporedivanje s iskazanim interesima korisnice

- istrazivanje interesa korisnice ispunjavanjem racunalnog programa ,Moj Izbor” koji je
dostupan u podru¢nim uredima Hrvatskog zavoda za zaposljavanje (racunalni program pro-
fesionalnog usmjeravanja namijenjen korisnicama koji razmisljaju o promjeni zanimanja i
svima koji zele saznati dodatne informacije o pojedinim zanimanjima)

Svi komentari unose se u osobni papirni i elektronicki dosje korisnice.
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1.7.1. Hrvatsko trziste rada

TrziSte rada neprestano se mijenja. Broj nezaposlenih osoba mijenja se ovisno o ekonomskoj
situaciji, sezonskim poslovima, trendovskim zanimanjima i sl. Prema izvjestajima Hrvatskog
zavoda za zaposljavanje nalazimo sljedece podatke:

. Ukupni broj nezaposlenih u 2014.: 333 664

. Ukupni broj nezaposlenih u 2013.:345 112

. Broj nezaposlenih zena u 2013.: 163 070

. Broj nezaposlenih muskaraca u 2013.: 182 042

. Broj nezaposlenih bez $kole i nezavriene osnovne skole u 2013.: 18 353

. Broj nezaposlenih sa zavrSenom osnovnom Skolom u 2013.: 71 326

. Broj nezaposlenih sa srednjom $kolom u 2013.: 215 770

. Broj nezaposlenih s prvim stupnjem fakulteta, stru¢nim studijom, viSom $kolom u 2013.:

17 549
. Broj nezaposlenih s fakultetom, akademijom, magisterijom, doktoratom u 2013.: 22 114

Izistrazivanja koje je provedeno medu hrvatskim poslodavcima saznali smo koje opéenite osobine
i vjestine ocjenjuju najvaznijima pri odabiru zaposlenika:

1. motiviranost/inicijativa 6. prilagodljivost

2. komunikacijske vjestine 7. timski rad

3. postenje/integritet 8. ¢vrsta radna etika
4. interpersonalne vjestine 9. analiti¢ke vjestine
5. znanje stranih jezika 10. marljivost

Unato¢ velikom broju nezaposlenih osoba u Republici Hrvatskoj udio zaposlenika u ,konkurent-
noj radnoj snazi” je nizak. Percepcija poslodavaca o tome koliko je lako naci odgovarajuceg
zaposlenika izgleda ovako:
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Grafikon 1: Percepcija poslodavaca o raspolozivosti odgovarajucih zaposlenika u Hrvatskoj.

Jeliistina da je zbog velikog broja nezaposlenih lako naci nove zaposlenike?

donekle se slazem | 18%

niti se slazem,
" . 0 3%
niti se ne slazem

donekle se slazem | 18%

uopce se ne slazem | 62%

U istrazivanju koje je proveo portal EduCentar 2013. godine (www.educentar.net) posloprimci
su izdvojili podru¢ja profesionalne edukacije koja ih najvise zanimaju, a poslodavci su izdvojili
podru¢ja koja smatraju najpotrebnijima za svoje zaposlenike. Iz prilozenog grafikona (Grafikon 2.)
jasno se uocava da se potrebe poslodavaca i zelje posloprimaca znatno razlikuju.

Najvise poslodavaca, njih 63 %, smatra da su njihovim zaposlenicima prvenstveno potrebne
komunikacijske i prezentacijske vjestine. Zanimanje za ovo podrucje kod posloprimaca znatno
je manje. Samo 40 % ispitanih posloprimaca izdvojilo je to podrucje kao jedno od onih koje ih
najvise zanima.

Na drugome su mjestu za poslodavce vodenje projekata i osobni razvoj -50 % poslodavaca smatra
da je to potrebno njihovim zaposlenicima. Svega 36 % posloprimaca izrazilo je zanimanje za
edukaciju u podrucju vodenja projekata, a 33 % za osobnim razvojem.

Posloprimcima (53 %) je pak najzanimljivija edukacija iz podrucja stranih jezika (i to govornih), dok
je ova edukacija zanimljiva za samo 23 % poslodavaca. U odnosu prema prosloj godini zanimanje
posloprimaca i poslodavaca za ovom vrstom edukacije gotovo se nije mijenjalo.

Najmanje su zanimanje poslodavci pokazali za edukacije iz podrucja turizma i ugostiteljstva, a
posloprimci su najmanje zainteresirani za edukacije iz podrudja tehnickih i strojarskih vjestina.
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Grafikon 2: Zanimljiva/potrebna podrucja profesionalne edukacije (prema procjeni posloprimaca i
poslodavaca,).

Komunikacijske  prezentacijske vjestine  —d | 40%
Vodenje projekata . 36%
Osobni razvoj | 33%
Management . 26%
Poslovna edukacija (planiranje, strategija, leadship) il 30%
Napredni/specijalizirani informaticki programi . 33%
Spedijalizirane prodajne vjestine  M—" _10%

Osnovni informaticki programi  ——— 19%

Strani jezici (poslovni) % 42%
Strani jezici (govorni) # 53%
Marketing i odnos s javnoscu =19% 22%
Financije / racunovodstvo s 17%
Poslijediplomski studij ﬁ 23%
Upravljanje ljudskim resursima % 24%
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Turizam i ugostiteljstvo W 17% B Posloprimd

Nesto drugo i il Poslodavci
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Grafikon 3: Struktura nezaposlenih osoba u Republici Hrvatskoj prema stru¢noj spremi

(B H N

osobe s (ne)zavrsenom osnovnom skolom

osobe sa zavrienom
trogodisnjom srednjom skolom

osobe sa zavrSenom Cetverogodisnjom
srednjom skolom

osobe s visom stru¢nom spremom

osobe s visokom stru¢nom spremom

Grafikon 4: Promjena iznosa placa tijekom radnog vijeka zaposlenika
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Sto obrazovanje odraslih znadi za poslodavce?

Poslodavci ulazu u obrazovanje i osposobljavanje svojih zaposlenika kako bi (p)ostali konkurentni,
ostvarili veci profit i dostignuli razinu ,uceée organizacije” (learning organization). Isto tako,
obrazovni programi uskladeni s potrebama gospodarstva pokazali su se vrlo ucinkoviti u
povecanju mogucnosti zaposljavanja za osobe sa smanjenom zaposljivosc¢u, u o¢uvanju radnog
mjesta, odnosno napredovanju u karijeri.

U tom je smislu jedan od kanala obrazovanja odraslih obrazovanje i usavrsavanje zaposlenika na
poslu, u radnom procesu i pri internim akademijama tvrtki.

1.7.2. Potencijalni kanali za trazenje posla

Pretpostavke

Pretpostavka: Posao se trazi u oglasima!

Tocno, ali ne iskljucivo tamo...

Javljate se na poslove objavljene u oglasima, ali bez obzira na uloZeni trud, rijetko vas pozivaju
na intervjue. Obeshrabreni ste, pocinjete misliti da nikada necete pronaci (bolji) posao i polako
odustajete... Bez prevelike filozofije, okrenite plocu. Umjesto da se pitate zaSto nemate srece,
zapitajte se Sto radite pogreSno? Uzimate li u obzir sve izvore informacija o novim poslovima ili
ste se ogranicili samo na oglase u novinama? Zadovoljavate li uvjete natjecaja na koje se javljate i
jeste li to pokazali u svojoj prijavi? Jeste li zadovoljni svojim predstavljanjem na intervjuu? Ili jed-
nostavnije, kritiCki preispitajte svoj pristup trazenju posla. Mi ¢emo vam u tome pokusati pomoci
u ovoj knjizi.

Pretpostavka: Nije moguce naci posao bez dobre veze.

Netocno!

Nije moguce naci (bolji) posao ako se ne trudite. U dobrim tvrtkama (a u takvima Zelite raditi,
zar ne?) ne mogu si priustiti loSeg zaposlenika samo zato Sto su time nekome ucinili uslugu. Ali
Ce se zato kod svakog zaposljavanja obratiti relevantnim izvorima preporuka. Zaraditi preporuku
relevantne osobe teZe je nego oduseviti intervjuera na razgovoru za posao i poslodavci to znaju!
To su veze koje se zasluzuju kvalitetnim radom, ni¢im drugim.
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Pretpostavka: Ne mogu naci posao jer nemam radnog iskustva.

Prema vedini oglasa, Cini se to¢no, ali nije tako.

lako je idealan kandidat uglavnom netko iskusan, samostalan i uspjesan, poslodavci su Cesto
spremni pruziti priliku kandidatu bez iskustva, koji pokazuje da razumije zahtjeve posla i njegove
nedostatke, istodobno isticuci kako bi se s tim nedostacima suocio i pretvorio ih u svoju prednost.
Iskusnih kandidata ponekad nema ili nisu zainteresirani mijenjati svoj trenutni posao za sli¢an ili
isti. Iskoristite to i pokazite se kao idealan izbor za budu¢nost!

Pretpostavka: Cini mi se da neke tvrtke zaposljavaju bez objave natjecaja.

Tocno!

Poslodavci se koriste svim raspolozivim kanalima regrutiranja, a oglasavanje slobodnih radnih
mjesta samo je jedan od njih. Interna baza (prijave iz starih natjecaja ili otvorene prijave) gotovo
je uvijek prvi korak potrage, kao i pretrazivanje javnih (internetskih) baza Zivotopisa. Najbolji
poslodavci, svjesni Cinjenice da izvrsni zaposlenici dovode nove izvrsne zaposlenike, koristit ¢e se
preporukama sadasnjih zaposlenika u trazenju novih. Osigurajte si da se vase ime pojavi na popisu
kandidata, bez obzira na to kojim se kanalom poslodavac koristi.

Pretpostavka: Ne Zelim prihvatiti privremene poslove jer onda nikad necu nadi stalni posao.

Netocno!

U idealnom svijetu moZzda se ne biste nasli u situaciji da prihvacate ista manje od idealnog posla,
ali sada i ovdje to nije tako. Uostalom, kako cete znati koji je to idealan posao ako ne pokusate?
Iskoristite priviemene poslove kao moguénost da nesto zaradite i pritom se izgradite u profesio-
nalnom smislu. U najboljem slucaju, priviemeni posao moze biti most prema stalnom zaposlenju.
U nesto loSijoj varijanti, posao vam se nece posebno svidjeti, ali naucit ¢ete nesto novo. A u
svakom slucaju, zamislite $to ¢e u vasem zivotopisu Skolovane osobe bez ikakva radnog iskustva
vidjeti potencijalni poslodavac. Proaktivnu i motiviranu osobu? Velikog radnika koji e biti koristan
resurs tvrtki?

Gdje traziti pravu priliku?

Nemojte dopustiti da vas obeshrabre pri¢e o tome kako nema posla. Na internetskim stranicama
kojima se poslodavci danas naj¢esce koriste za oglasavanje slobodnih radnih mjesta ima na stotine
oglasa! Vrijedi zadrzati pozitivan i proaktivan stav!

Krenite hrabro i organizirano: treba znati $to traZite i gdje to moZete pronadi. Danas je internet
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znatno bogatiji oglasima nego novine. Specijalizirane internetske stranice za oglasavanje kate-
goriziraju oglase prema djelatnostima i tako vam olak3avaju potragu. Oglasi na internetu cesto
su bogatiji sadrzajem i pruzaju vise informacija o tvrtki, radnome mjestu i uvjetima. Uglavhom
sadrze i link na stranicu tvrtke na kojoj moZete odmah doznati sto tvrtka radi, kako je strukturira-
na i $to nudi. Specijalizirane stranice za oglasavanje ¢esto omogucuju da stavite svoj Zivotopis u
njihovu bazu podataka. Poslodavci ¢esto koriste moguénost internetskog regrutiranja i u tu svrhu
pretrazuju baze podataka na specijaliziranim stranicama.

Dnevne novine donose oglase za posao uglavnom subotom ili srijedom. Ovisno o tome gdje zZivite
i $to vas zanima, mozete se usredotociti na dnevne novine koje izlaze u cijeloj Hrvatskoj (Jutarniji
list ili Vecerniji list) i/ili na lokalne dnevne novine.

Javite se na Hrvatski zavod za zaposljavanje. Oni su upoznati s potraznjom radnika i javit ¢e vam se
kada se pokazZe potreba za osobom vaseg profila.

Internetske stranice raznih tvrtki takoder sadrze informacije o raspolozivim radnim mjestima,
ponekad caki prije nego $to oglas izade u drugim medijima. Redovito provjeravajte stranice tvrtki
koje vas zanimaju i reagirajte na vrijeme! Ostavite zivotopis u njihovoj bazi podataka. Ako im se on
svidi, pozvat ce vas kad se otvori moguénost zaposljavanja osobe vaseg profila.

Razgovarajte s prijateljima i poznanicima te nastojite stupiti u kontakt s ljudima koji rade i poznaju
stanje u odredenoj tvrtki i opcenito stanje na trzistu. Iz neformalnih razgovora moZzete saznati da u
nekoj tvrtki nema dovoljno ljudi, da planiraju osnaziti zaposlenike ili da netko odlazi te da Zele sto
prije dovesti novog Covjeka. Saznajte imena osoba ukljuc¢enih u odabir novih kadrova i posaljite
im svoju prijavu.
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Hrvatski zavod za zaposljavanje
Saznajte u nastavku kako vam Hrvatski zavod za zaposljavanje moZe pomoci da povecate svoju
zaposljivost na trzistu rada i pronadete (bolji) posao.

Hrvatski zavod za zaposljavanje vodeca je ustanova na hrvatskom trZistu rada, osobito u objedinja-
vanju cjelokupne ponude i potraznje s ciliem pune zaposlenosti. Djelatnosti Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje ¢ine posredovanje pri zaposljavanju, prava po osnovi nezaposlenosti te priprema za
zaposljavanje, uklju¢ujudi profesionalno usmjeravanje i obrazovanje za zaposljavanje. Djelatnosti
se provode u 22 podru¢ne sluzbe i 95 ispostava diljem Republike Hrvatske.

Kada se prijaviti u evidenciju nezaposlenih osoba?

Nezaposlenim osobama smatraju se osobe u dobiizmedu 15 i 65 godina, sposobne ili djelomi¢no
sposobne za rad, koje nisu u radnom odnosu te aktivno traze posao i raspolozive su za rad. Prijaviti
se moze u jednu od ispostava, prema mjestu stanovanja.

Takoder, u evidenciju se mogu prijaviti i ostali trazitelji zaposlenja (osoba koja trenuta¢no radi i zeli
promijeniti posao, redovni student ili u¢enik) koji se Zele koristiti uslugama Zavoda. Ostali trazitelji
zaposlenja ne moraju se redovito javljati Zavodu i mogu sami odrediti dinamiku traZzenja posla te
nemaju prava koja proistjecu iz statusa nezaposlene osobe.

Sto vas o¢ekuje nakon prijave u evidenciju Hrvatskog zavoda za zaposljavanje?

Procjena radnih i osobnih mogucnosti - individualnim savjetovanjima djelatnici Zavoda s vama ce
definirati vas radni potencijal te osvijestiti stru¢ne, radne i osobne mogucnosti Cime cete poboljsati
svoju zaposljivost.

Suradnja u definiranju individualnog plana traZenja posla - djelatnici Zavoda zajedno s vama
dogovorit ¢e zanimanja u kojima se Zelite zaposliti, a koja odgovaraju vasoj stru¢nosti i osobnim
mogucnostima.

Pomoc u pronalasku zaposlenja - Zavod posjeduje veliku bazu slobodnih radnih mjesta - djelatnici
Zavoda svaki dan kontaktiraju s poslodavcima i suraduju s njima te tako osiguravaju veliku ponudu
radnih mjesta za posloprimce.

Mogucnost koristenja poticaja za obrazovanje i zaposljavanje - Vlada Republike Hrvatske svake
godine osigurava novac za poticajno zaposljavanje i obrazovanje ¢ime se nastoji omoguciti lakse
i brze zaposljavanje mladih diplomiranih osoba bez radnog iskustva.
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Stru¢na pomoc pri stjecanju vjestina aktivnog traZenja posla:
+ kako napisati molbu i Zivotopis
« koje su tehnike aktivnog trazenja posla
+ kako se pripremiti za razgovor s poslodavcem
+ kako procijeniti osobne i profesionalne moguc¢nosti

Usluge Hrvatskog zavoda za zaposljavanje

Profesionalno usmjeravanje

Profesionalno usmjeravanje je skup razli¢itih aktivnosti koje pojedincima omogucuju identifici-
rati vlastite mogucnosti, kompetencije i interese u razli¢ito doba Zivota, kako bi donijeli odluke
o obrazovanju, osposobljavanju i zaposljavanju te upravljali vlastitom karijerom. Pri Hrvatskom
zavodu za zaposljavanje mogu se dobiti informacije o moguénostima studiranja u Republici
Hrvatskoj, mogucnostima stipendiranja, znacajkama pojedinih zanimanja i njihovoj zaposljivosti.
Na temelju prikupljenih relevantnih podataka (obrazovna i radna povijest, sposobnosti,
zdravstveno stanje, interesi, motivacija), profesionalnim savjetovanjem Zavod pomaze korisnici
definirati daljnje profesionalne aktivnosti.

Centar za profesionalno informiranje i savjetovanje

U svim podru¢nim sluzbama Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje postoje centri za profesional-
no informiranje i savjetovanje o karijeri (CISOK) u kojima svaka osoba moze dobiti informacije
0 mogucnostima obrazovanja, stipendiranja i zaposljavanja, koristiti se racunalnim programom
profesionalnog usmjeravanja ,Moj izbor”, pregledavati slobodna radna mjesta te dobiti stru¢nu
pomoc u izradi molbe i Zivotopisa.

Sve informacije dostupne su u Centrima za informiranje i savjetovanje o karijeri - CISOK u Zagrebu,
Slavonskom Brodu, Osijeku, Koprivnici, Varazdinu, Sibeniku i Zadru.

Program ,,Moj izbor”

Program ,Moj Izbor” ra¢unalni je program profesionalnog usmjeravanja namijenjen korisnicama
koje razmisljaju o promjeni zanimanja i svima onima koji Zele saznati dodatne informacije o
pojedinim zanimanjima. Sadrzi opise oko 350 zanimanja, koji uklju¢uju aktualne informacije o
mogucnostima obrazovanja za odredeno zanimanje, detaljne opise zanimanja s podacima o
uvjetima rada, potrebnim znanjima, osobinama, zdravstvenim kontraindikacijama itd. Popunja-
vanjem interaktivnog upitnika osoba moze dobiti prijedloge za najprimjerenija zanimanja za sebe.
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Radionice za nezaposlene osobe

Zavod za zaposljavanje organizira i provodi radionice za nezaposlene osobe i trazitelje zaposlenja
kojima se Zeli poboljsati kompetencije za uspjesno planiranje karijere i pronalazenje zaposlenja.
Primjeri radionica su: Metode samoprocjene, Pisanje molbe i Zivotopisa, Priprema za razgovor s
poslodavcem i sl. Sve su usluge Zavoda za zaposljavanje besplatne.

Zaposljavanje osoba s invaliditetom

U svim podru¢nim sluzbama Zavoda rade savjetnici za posredovanje pri zaposljavanju specijalizi-
rani za rad s osobama s invaliditetom. Profesionalna rehabilitacija osoba s invaliditetom ukljucuje:
utvrdivanje radnih sposobnosti osobe, profesionalno informiranje i savjetovanje, analiziranje
trzista rada i mogucnosti zaposljavanja, radno osposobljavanje, dokvalifikaciju, prekvalifikaciju i
programe za odrzavanje i usavrsavanje radnih i radno-socijalnih vjestina i sposobnosti u razdoblju
do zaposljavanja. Takoder, Zavod radi na senzibilizaciji i informiranju poslodavaca o zaposljavanju
osoba s invaliditetom.

Aktivna politika zaposljavanja

Aktivna politika zaposljavanja instrument je u borbi protiv nezaposlenosti, posebno onih kategorija
nezaposlenih osoba koje trebaju potporu za lak$e zaposljavanje.

Sufinanciranim zaposljavanjem Zavod potice zapoSsljavanje: mladih osoba beziskustva, dugotrajno
nezaposlenih osoba, osoba starijih od 50 godina, osoba s invaliditetom i drugih skupina nezapo-
slenih.

Stru¢nim osposobljavanjem za rad bez zasnivanja radnog odnosa mlade osobe bez iskustva mogu
steci uvjete za polaganje stru¢nog ispita.

Aktivnom politikom sufinancira se usavrSavanje zaposlenih osoba, ali i u potpunosti financira
obrazovanje nezaposlenih kada se uklju¢e u programe obrazovanja za zanimanja koja su trazena
na trzistu rada i zanimanja kojima ¢e povecati svoju zaposljivost.

Organiziraju se i javni radovi u suradnji s partnerima, lokalnom samoupravom ili nevladinim
sektorom ¢ime je omogucéeno zaposljavanje dugotrajno nezaposlenih osoba na drustveno
korisnim i humanitarnim poslovima od posebnog interesa za lokalnu zajednicu.

Migracijski informacijski centar

Migracijski informacijski centar (MIC) nalazi se u Podru¢nim sluzbama Zagreb, Split, Osijek i Rijeka.
U sklopu njegova rada pruzaju se informacije o uvjetima Zivota, rada i obrazovanja za 40 zemalja
- drzava ¢lanica Europske unije te za zemlje regije, Svicarsku, Norvesku, SAD, Kanadu, Australiju i
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Novi Zeland.

Dostupni su kontakti institucija nadleznih za izdavanje viza, radnih i boravisnih dozvola, za
zdravstveno i socijalno osiguranje, priznavanje stranih kvalifikacija te informacije o postupcima
ishodenja viza i radnih dozvola, mogucnostima traZenja posla ili smjestaja, obrazovnim instituci-
jama i deficitarnim zanimanjima.

U sklopu rada centara dostupne su i detaljne informacije 0 moguc¢nostima zaposljavanja preko
bilateralnih sporazuma sa Saveznom Republikom Njemackom.

Regrutiranje putem interneta
Internet je danas najvazniji alat potrage za novim kadrovima. Tvrtke se njime koriste za oglasavanje
slobodnih radnih mjesta i za pretrazivanje baza podataka zivotopisa potencijalnih posloprimaca.

Na nekim specijaliziranim internetskim stranicama danas mozete pronaci vise oglasa zaraspoloziva
radna mjesta nego u svim dnevnim novinama zajedno. Neke zemlje imaju i nekoliko stotina speci-
jaliziranih stranica za oglasavanje, a u Hrvatskoj je vode¢a MojPosao (http://www.moj-posao.
net). Internet omogucuje brz i jeftin svakodnevni uvid u ponudu zaposlenja, a time i pravodobnu
reakciju.

Poslodavci vole internet i zato $to kandidati, koji se na natjecaj jave putem interneta, ¢esto vec
samim nacinom prijave pokazuju proaktivnost, (racunalnu) pismenost i slicno. To nam pokazuju
i rezultati ankete provedene medu poslodavcima koji se koriste stranicom MojPosao. Pokazalo
se da regrutiranje na internetu rezultira ve¢im brojem kvalitetnijih prijava nego oglasavanje u
ostalim medijima pa ga zato poslodavci sve vise koriste.

Poslodavci se koriste i bazom Zivotopisa koje posloprimci ostavljaju na internetu. Baza zivotopisa
javna je i dostupna svim poslodavcima koji potpisu ugovor o pristupu. Jednostavan alat za
pretrazivanje omogucuje potragu za zivotopisima odredenog profila. Za pretrazivanje se u pravilu
upotrebljavaju klju¢ne rijeci, zato vodite ra¢una da vas Zivotopis sadrzZi rijeci koje su bitne za vasu
struku!

Poslodavci vole ovu metodu jer im omogucuje doseg do ,pasivnih” tragaca za poslom: onih koji
trenuta¢no ne traze posao, ali bi prihvatili bolju ponudu. Da bi vas poslodavci mogli pronadi,
dovoljnojeispunitijednostavan formular nainternetskoj stranicispecijalizirane agencije (unaprijed
pripremite zivotopis u nekom tekstualnom programu /doc, docx, rtf ili pdf/ kako biste ga poslije
samo kopirali u formular) te upisati i redovito obnavljati svoje to¢ne informacije za kontakt. Dobit
Cete svoje korisni¢ko ime i zaporku pomocu koje ¢ete modi pristupiti svojem Zivotopisu i dodati
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nove informacije ili sakriti Zivotopis kada pronadete posao i ne Zelite da vas drugi poslodavci kon-
taktiraju.

Internetske stranice tvrtki takoder su dobar izvor informacija. One sadrze informacije o slobodnim
radnim mjestima i ujedno omogucuju da ostavite Zivotopis u bazi podataka tvrtke. Aktivno
upravljajte svojom potragom i ciljajte na tvrtke koje vas najvise zanimaju. Tvrtke koje se koriste
internetom kao regrutacijskim kanalom i koje imaju svoju bazu podataka naj¢es¢e su upravo
one najuspjesnije i s velikim potencijalom daljnjeg rasta. MoZda upravo u njima mozete pronaci
prostor za znatan napredak u karijeri.

Tvrtke se koriste svojim bazama kao prvom tockom potrage za novim ljudima. Neke tvrtke
proaktivno djeluju u lociranju potencijalnih zaposlenika pa ¢e vas htjeti upoznati i provesti kroz
selekcijski procesi prije nego 3to se javi potreba za novim kadrovima. Cesto prode i nekoliko mjeseci
od stavljanja zZivotopisa u bazu do prve ponude pa stoga vodite ra¢una da zivotopis redovito
upotpunite novim podacima o zaposlenju, broju telefona ili e-mail adresi. Ako ste stvarno zainter-
esirani za upravo tu tvrtku, nemojte pasivno ¢ekati. Kad se pojavi oglas o raspolozivom radnom
mjestu koje vas zanima, javite se na natjecaj jer mozda netko u bazi nije izdvojio vas Zivotopis (koji
ste ranije poslali) kao dovoljno zanimljiv. Boljim formuliranjem Zivotopisa ili dodatnim informaci-
jama u molbi mozZete istaknuti svoje prednosti i tako ipak privudi paznju Zeljenog poslodavca.
Internetsko regrutiranje iznimno je razvijeno u Hrvatskoj, a odaziv kandidata (doseg do kandidata)
vedi je 3-4 puta nego na oglase za posao u tiskanim medijima.

Poslodavci se u oglasavanju otvorenih radnih mjesta (pozicija) koriste razli¢itim metodama, s
vidljivom preferencijom internetskog oglasavanja.

+ oglasavanje na specijaliziranim web stranicama 70 %

« preporuke zaposlenika i relevantnih osoba 60 %

« oglasavanje u tiskanim medijima 40 %

-+ ostalo: baze, web stranice, agencije 10-20 %
Korisni linkovi:

+  WWW.moj-posao.net « http://mrav.ffzg.hr/zanimanja/

« www.JohnlLeescareers.com - http://asvabprogram.com/

« www.carieerbuilder.com « www.howtointerview.com

«  www.rileyguide.com « www.igtest.dk/main.swf

«  www.mensa.hr « www.ase-solutions.co.uk

« www.shldirect.com
«  www.kaptest.com

www.ets.org
www.practicetests.cubiks.com
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Korisni linkovi — oglasavanje otvorenih radnih mjesta:
+  WWW.Mmoj-posao.net
«  www.hzz.hr
« www.adecco.hr
«  www.dekra.hr
«  www.kadus.hr
«  www.electus.hr
«  www.biramkarijeru.hr
«  www.zivotopis.hr
« www.nn.hr
+  www.posao.hr
«  www.smartflex.hr
+ https://candidate.manpower.com/wps/portal/HRCampus/Croatia-Jobs/Search-Jobs
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Sto mozete napraviti ako ste student?
Studentske udruge i sajmovi koje one organiziraju dobar su pocetak jer vam pruZaju mogucénost da se
predstavite isticuci svoje glavne prednosti: motiviranost, obrazovanje i spremnost na ucenje.

Studentske udruge

Pristupite udruzi studenata koja djeluje na vasem fakultetu jer studentske udruge nastoje pomoci
studentima da se Sto kvalitetnije ukljuce u trziSte rada. Studentske organizacije omogucuju
studentima angazman u projektima putem kojih stje¢u dodatna znanja, upoznaju se sa zahtjevima
poslovnog okruzenja, odredenih djelatnosti i specificnih radnih mjesta te stvaraju kontakte koji
¢e im u trenutku trazenja (boljeg) posla biti vrlo korisni. Neke studentske organizacije organ-
iziraju i programe razmjene studenata putem kojih studenti mogu ostvariti praksu u Hrvatskoj ili
inozemstvu.

Dan karijera i studentski sajmovi

U potrazi za zaposlenjem studentima su velika pomo¢ i razni sajmovi putem kojih se izravno
povezuju studenti i poslodavci.

MojPosao je 2005. godine u Zagrebu organizirao prvi Dan karijera — jednodnevni sajam osmisljen
prema europskim standardima, na kojem bi se predsjednici i ¢lanovi uprava te direktori za
upravljanje ljudskim resursima najpoznatijih hrvatskih tvrtki nalazili na jednome mjestu kako bi
najboljim studentima i mladim profesionalcima pokazali zasto je upravo njihova tvrtka najbolji
prvi poslodavac. Program je ukljucivao prezentacije, na kojima su se studenti i mladi profesio-
nalci mogli upoznati s poslovanjem istaknutih tvrtki, njihovim potrebama i na¢inom regrutiranja
kadrova, te stru¢ne radionice na kojima su sudionici ucili kako se najbolje predstaviti potencijal-
nim poslodavcima, a sudjelovali su i u simulacijama intervjua za posao.

Nakon osam uspjesno odrzanih hrvatskih Dana karijera, MojPosao je 2009. godine organizirao
prviVirtualni dan karijera. Sajam je, tijekom osam dana, funkcionirao kao 3D internetska aplikacija
na adresi Dana karijera (http://www.DanKarijera.com) i bio je prvi takve vrste u srednjoj i istocnoj
Europi. Nakon prvog, uspjesno je organiziran i drugi Virtualni dan karijera, a krajem 2010. godine i
prvi regionalni Virtualni dan karijera i znanja. Cilj svih Virtualnih dana karijera bio je da na potpuno
inovativan nacin, povezu najuspjesnije tvrtke s mladim potencijalnim zaposlenicima.

U organizaciji prvog regionalnog Virtualnog dana karijera i znanja job portal MojPosao su pomogli
vodeci portal za zaposljavanje u Bosni i Hercegovini (Posao.ba) i vodedi portal za zaposljavanje u
Srbiji (Infostud.com). Na regionalnom Virtualnom danu karijera i znanja predstavilo se 47 izlagaca
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koji su tada oglasavali vise od 140 natjecaja za otvorena radna mjesta i vise od 70 edukativnih
programa.

Svim je sudionicima putem interneta omogucena interaktivna komunikacija u obliku chata
(razgovora) s menadzmentom tvrtke, razmjene savjeta poslodavaca te razmjene iskustava samih
sudionika. Posloprimci su mogli predati svoje zZivotopise i prijaviti se na otvorena radna mjesta.
Takoder, sudionici su imali moguénost razgledavati izlozbene prostore u 3D izvedbi te pratiti
videoprezentacije tvrtki i downloadati njihove promotivne materijale.

Za razliku od klasi¢nih sajmova poslova, putem Virtualnih dana karijera poslodavci su imali
mogucnost povezati se s kandidatima u mnogo vecim razmjerima. U vrijeme i na nacin na koji
to njima najbolje odgovara, poslodavci su mogli komunicirati s potencijalnim zaposlenicima
bilo gdje u zemlji, regiji ili ¢ak u svijetu. Svojom posjecenoscu, regionalni Virtualni dani karijera
nadaleko je nadmasio posjecenost svih prethodnih Dana karijera, a poslodavci su bili iznimno
zadovoljni koli¢cinom i kvalitetom zaprimljenih zivotopisa.

Na manifestacijama kakva je Virtualni dan karijera i opcenito razni sajmovi karijera, vas je Zivotopis,
bogat obrazovanjem, ali bez ve¢eg radnog iskustva, upravo ono 5to se trazi. Nemojte cekati nego
sami stupite u kontakt s predstavnicima tvrtki, predstavite se i budite proaktivni. Na ovakvim
sajmovima pruza vam se mogucénost da ostavite svoj zivotopis tvrtkama koje vas zanimaju i tako
udete u bazu podataka iz koje se poslije regrutiraju bududi zaposlenici. Pokazite svoje zanimanje
za tvrtku, istaknite ono $to imate za ponuditi i naglasite Zelju za u¢enjem u njihovu iskusnom timu.
Ispitajte mogucnost honorarnog zaposlenja, staziranja ili pisanja diplomskog rada unutar tvrtke.
Proaktivnim stavom pokazat cete da znate $to Zelite i tako privuci pozornost osoba koje su dosle
upravo zato da u vama prepoznaju buduceg stru¢njaka.

MojPrviPosao

+Mladi brat” internetske stranice MojPosao, MojPrviPosao (http://www.mojprviposao.net) idealno
je mjesto za pronalazenje prvog poslovnog iskustva, studentske prakse ili pak prilike da volon-
tiranjem steknete iskustvo i dokazete se kao izvrstan potencijal. MojPrviPosao isto tako donosi
informacije o vaznim temama i dogadajima iz studentskog Zivota (sve ono $to vam moze obogatiti
ili zakomplicirati studentske dane) te savjete za studentske prakse i trazenje studentskog posla.
Ozbiljnost i vaznost mladih stru¢njaka prepoznale su i velike hrvatske tvrtke koje ovdje objavljuju
ponude za posao ili praksu.
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Agencije za pronalazenje kadrova ili tzv. headhunteri (tragaci za talentima)

Kako rade agencije za pronalaZenje kadrova? Tko ih i zasto pla¢a? Zanimanje headhunter — istine i
zablude! Kako vam headhunter moZe pomodi u traZenju posla i koji su mu motivi? Kako pronaci dobrog
headhuntera i privuci njegovu pozornost?

Opcenito, agenciju za pronalazenje kadrova (kakvih je u Hrvatskoj nekoliko) unajmljuje
poslodavac kako bi mu aktivnim pristupom pomogla pronaci odgovaraju¢u osobu za popunja-
vanje otvorenog radnog mjesta. Za uspjesno pronalazenje poslodavac agenciji placa posrednicku
proviziju. Agenciju za pronalazenje kadrova dakle unajmljuje poslodavac i ne moze ju angazirati
fizicka osoba za pronalaZenje posla za sebe.

U popunjavanju radnog mjesta agencije imaju nekoliko pristupa, ovisno o pozicijama koje
popunjavaju i o svojem stilu rada. Regrutiranje (prikupljanje odredenog broja kandidata koji se
potom selektiraju) agencija moze provesti oglasavanjem radnog mjesta, pretragom vlastite baze
podataka, aktivnom potragom za kandidatima posebno u svrhu popunjavanja te pozicije ili kom-
binacijom tih metoda.

Pozicije srednjeg menadzmenta, specijalistaiadministrativnog osoblja agencija naj¢eSc¢e oglasava,
no kandidate regrutira i pretraZivanjem vlastite (interne) baze, u kojoj je mnostvo kandidata
uglavnom iz proslih natjecaja, ali i iz prijava kandidata na otvorene natjecaje. Bolje agencije tu
bazu neprestano nadopunjuju i iz drugih izvora pa ¢e tako u svoju bazu uvrstiti zivotopis kakvog
zanimljivog profesionalca i onda kad nemaju otvoren natjecaj. Kada popunjavaju vise poloZaje,
neke agencije pristupaju aktivnoj potrazi — headhuntingu. Hrvatski prijevod ove rijeci, ,lovac na
glave’, uglavnom se ne upotrebljava, ali ¢ete umjesto izraza headhunting ¢esto ¢uti drugi engleski
izraz executive search.

Nakon regrutiranja, agencije odabiru kandidate na osnovi njihovih zivotopisa, intervjua i rezultata
testova. lako je intervju opcenito najjaci alat u odabiru kadrova (i kod nekih poslodavaca jedini),
neke agencije kandidate selektiraju samo na osnovi zivotopisa i testova. Neke druge pak ne
testiraju nego samo intervjuiraju kandidate, a neke funkcioniraju iskljucivo tako da zaprimaju vase
prijave i prosljeduju ih poslodavcima.

Na kraju selekcijskog procesa agencije najéesce predlazu triili Cetiri kandidata za radno mjesto, a
konacni je odabir na poslodavcu.

Kao tragacu za (boljim) poslom, najzanimljivije su vam one agencije koje u potrazi za kadrovima
aktivno pristupaju najboljim kadrovima i one koje imaju kvalitetnu bazu podataka. Pristup
najboljim kandidatima, preko headhuntinga ili baze podataka, omogucuje agenciji da zahtjeve
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klijenata rijesi ucinkovito. Takvoj ce se agenciji obracati najbolje tvrtke, $to znaci da Zelite biti dio
njezine baze podataka!

Headhunteri doista imaju pristup mnogim vrlo primamljivim otvorenim pozicijama, no ako trazite
posao, budite svjesni da headhunteri ne rade za ljude poput vas nego za poslodavce. Ne mozete
unajmiti ili nagovoriti headhuntera da vam pomogne u potrazi za poslom! No ako razmisljate o
promjeni posla, korisno je predstaviti mu se kako bi vas mogao kontaktirati ako se pojavi otvoreno
radno mjesto za koju ste odgovarajuci kandidat.

Agencije za privremeno zaposljavanje

Agencije za privremeno zaposljavanje odli¢an su posrednik na trZiStu radne snage. Svojim djelovanjem
one na prirodan nacin razlucuju dobre poslodavce od losih te dobre posloprimce od losih. Tako unose
likvidnost na odredeni dio trzZiSta radne snage i olaksavaju kontakt dobrih poslodavaca i poslopri-
maca, smanjujuci i jednima i drugima rizike i napore. Privremeni posao preko agencije Cesto je most
prema stalnome radnom mjestu.

Sto su i kako rade agencije za priviemeno zaposljavanje?

Agencija za privremeno zaposljavanje poslodavac je koji, na temelju sporazuma o ustupanju
radnika, svojim klijentima — drugim poslodavcima ustupa radnika za obavljanje privremenih
poslova.

Sporazum za ustupanje radnika mora definirati okolnosti kao Sto su razdoblje ustupanja, mjesto
rada, poslove koje ¢e radnik obavljati, uvjete rada itd. Radnik se ne moze ustupiti za zamjenu
radnika kod poslodavca kod kojeg se provodi strajk ili ako je poslodavac nedavno otkazao ugovore
o radu za iste poslove i sl.

Bitno je da ugovorena placa ustupljenog radnika ne smije biti utvrdena u manjem iznosu od place
radnika zaposlenog kod poslodavca na istim poslovima, a ako takvog radnika nema, place radnika
na sli¢nim poslovima. Uz to, agencija je duzna radniku isplatiti ugovorenu placu za obavljeni rad
kod poslodavca i onda kada poslodavac ne ispostavi agenciji obracun ugovorene place.
Agencije pak ne smiju ustupati poslodavcu radnika za obavljanje istih poslova za neprekinuto
razdoblje dulje od jedne godine.

Zasto se poslodavci koriste agencijama za privremeno zaposljavanje?
Poslodavci se koriste agencijama iz nekoliko razloga, a naj¢esce za sljedece poslove:
+ administrativni poslovi (tajnicki poslovi, op¢i administrativni poslovi)

Sigurno do posla s ,,Dugom”



+ pomocni radnici

+ prodajno osoblje

+ pripravnici svih vrsta

« visemjesecne zamjene zaposlenika razlicitih profila

Brzo zaposljavanje kvalitetnih radnika. Kad ustrebaju kvalitetnog radnika, poslodavci ga preko
agencije mogu dobiti odmah. Takvi bi radnici trebali biti odli¢ni jer se agencija potrudila zaposliti
najbolje kandidate.

Agencija ili tvrtka s kojom suraduje kandidate provjerava (intervjuiranjem, testiranjem itd.) pa je
sposobna odrediti njihovu kvalitetu. Njezin interes da na raspolaganju ima najbolje kandidate
izuzetno je velik jer zaposlenicima mora u svakom slu¢aju placati barem davanja, a poslodavac ih,
zbog eventualnog nezadovoljstva, ima pravo vratiti. Naravno, proc€uje li se da ustupa lose radnike,
agencija ¢e izgubiti ugled pa ¢e manje poslodavaca htjeti s njom suradivati.

Otklanjanje rizika. Kako smo maloprije objasnili, agencija ima interes zaposljavati $to bolje
zaposlenike. Time poslodavac koji preuzima takvog zaposlenika smanjuje rizik da ¢e zaposliti
loSeg radnika. Ako se radnik ipak pokaze loSim, poslodavac moze jednostavno raskinuti odnos i
vratiti ga agenciji.

Zaposlenici za privremene projekte ili potrebe. Neki projekti traju samo nekoliko mjeseci pa
poslodavci imaju potrebu samo za priviemenim radnikom. Ponekad pak na stalnim radnim
mjestima valja naci priviemenu zamjenu (npr. zamjenu za dulje bolovanje ili porodiljni). U takvim
je situacijama poslodavcu prakti¢no potraziti pomo¢ agencije za privremeno zaposljavanje.
Povecana potreba za radnom snagom kod poslodavaca koji imaju ograni¢enja na broj zaposlenih.
Mnogi poslodavci zbog poslovnih planova, izrade proracuna i slicnog (¢esto podruznice stranih
poduzeca) ne smiju formalno zaposliti nove radnike iako su im potrebni i mogu osigurati novac
za njihove place. Takvi poslodavci rjeSenje nalaze u trajnim odnosima s posloprimcima preko
agencija za privremeno zaposljavanje.

Sto ako poslodavci trebaju radnika na neodredeno vrijeme? Ako se poslodavcu priviemeno
zaposleni radnik svidi, ako za njime ima potrebu na neodredeno vrijeme i ako to radnik zeli,
agencija tom poslodavcu moze ponuditi mogu¢nost da se radnik kod njega trajno zaposli. U tom
slu¢aju agencija moze dobiti neku unaprijed odredenu odstetu.
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Zasto posloprimci rade preko agencija za privremeno zaposljavanje?

Posloprimci mogu odabrati zaposlenje kod agencija za privremeno zaposljavanje iz nekoliko
razloga:

Most prema stalnom radnom mjestu. Posloprimci koji trenutacno nemaju posao ili Zele promijeniti
poslodavca mogu odabratirad kod agencije kao prigodu da seiskazu kod nekog drugog poslodavca
kako biim taj poslije ponudio rad na neodredeno vrijeme. Poznato je da je na razvijenim trzistima
radne snage to jedan od najefikasnijih nac¢ina dolaska do stalnog radnog mjesta.

Prvo radno mjesto za posloprimce koji tek ulaze na trziste rada. Izvrsni studenti ponekad ne mogu
naci odgovarajuci posao jer se izgube u mnostvu nove radne snage. Agencijama je pak u interesu
prepoznati ih i zaposliti dok se tvrtke pak oslanjaju na agencije kako bi dosle do ve¢ filtrirane
buduce radne snage.

Dinamic¢na karijera. Ima posloprimaca koji su svojim znanjima, vjestinama, motivacijom i sl.
konkurentni na trzistu radne snage, a nemaju posebnog interesa ostati dugoro¢no u nekoj radnoj
sredini. Tako je, primjerice, medicinskim sestrama vrlo tesko napredovati koliko god bile zaposlene
u jednoj bolnici. No ako zele dinamicniju karijeru, mogu to postici radedi za razne poslodavce dok
kod agencije ipak imaju relativno sigurno radno mjesto.

Sigurnija i potpuno legalna placa. Agencije moraju radniku isplatiti pla¢u, neovisno o tome
ispostavi li poslodavac agenciji obracun ugovorene place. lako i agencija moze, poput svakog
drugog poslodavca, zakasniti s isplatom place ili ju ne isplatiti u punom iznosu, za njezino bi
poslovanje to bilo pogubno. Zato ¢e agencija uciniti sve da placu isplati. Uz to, pogotovo u ovom
aspektu, agencija je pod posebnim nadzorom nadleznih tijela drzavne uprave.

Rad za dobre poslodavce. Zbog vlastite sigurnosti (mora isplatiti placu ¢ak i ako stvarni poslodavac
njoj ne plati), agencija je izuzetno stimulirana da za poslovne partnere bira samo poslodavce koji
redovito podmiruju svoje obveze i nece ju ostaviti na cjedilu. A to su upravo poslodavci za koje i
vi Zelite raditi, zar ne?

Koji je interes agencije?

Agencija ulaZe znatne napore u odabir kandidata (ona samo nekima nudi zaposlenje) i u odnose
s poslodavcima. Svoje prihode pak dobiva uglavnom iz dva izvora: provizije tijekom normalnog
radnog odnosa i eventualne odstete, ako zaposlenik ode od nje i trajno se zaposli kod poslodavca
kod kojeg je bio privremeno zaposlen.

Poslodavci su naime spremni placati agenciji i neSto veci iznos od trzisSne cijene odgovarajuceg
zaposlenika jer im mnogo znaci to $to do radne snage mogu do¢i odmabh, Sto postoji implicitno
jamstvo koje imaju angazirajuci zaposlenika preko agencije i sl.
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Znacaj socijalne mreze - networking
Koliko su vazni kontakti? Tko sve moZe biti vas kontakt? Ne morate imati vezu kako biste nasli posao,
nego informaciju i mogucnost stupanja u kontakt s ljudima koji vas mogu zaposliti.

Kontakti su bitni za pronalaZenje prvog zaposlenja, za promjenu posla te za uspjeSno obavljanje
svakog posla. Kontakt moze biti bilo tko: rodaci, prijatelji, poznanici iz Skole ili s fakulteta, susjedi,
osobe s kojima igrate kosarku ili nogomet, osoba koju ste upoznali na seminaru ili predavanju,
prijatelji prijatelja, poznanici poznanika...

Prosirite glas o tome da trazite posao, budite direktni i nemojte se sramiti pitati za pomo¢! Pitajte
osobe koje su bolje informirane od vas i nista ih ne kosta podijeliti dio svojih informacija s vama.
Recite kakvi vas poslovi zanimaju i koje tvrtke. Mozda ti ljudi ve¢ znaju da se negdje traZi osoba
vaseg profila ili se mozda mogu raspitati pa ¢e vas usmjeriti prema najperspektivnijim tvrtkama ili
osobama koje bi vam mogle vise pomoci.

Nastojite sudjelovati na seminarima i konferencijama koje se odrzavaju u vasem gradu. Predstavite
se ostalim sudionicima, zapisite njihove telefonske brojeve i nazovite ih! Nitko se ne¢e posebno
iznenaditi, samo nemojte biti pretjerano nametljivi (ili ocajni!).

Ako ste vec zainteresirani za konkretnu tvrtku, ugledajte se na Rockefellera i pokucajte na njezina
vrata. Vece su mogucnosti za uspjeh ako doznate s kim se najvise isplati razgovarati o potencijal-
nom zaposlenju. Ponekad je dovoljno nazvati tvrtku, upitati tko je voditelj odjela koji vas zanima
(ili vlasnik tvrtke) i kontakt je ostvaren. Predstavite se i dogovorite kratki sastanak. Obecajte da c¢e
vam trebati manje od 20 minuta i potom odrzite obecanje.

Kontakti su posebno vazni kada trazite priliku za napredak u karijeri. Raspitajte se koji bi korak za
vas predstavljao napredak, zatim koja bi vam tvrtka pruzila mogucénosti koje nemate na sadasnjem
radnom mjestu te u kojoj se tvrtki razmislja o zaposljavanju osobe vaseg profila. Svaki poslovni
sastanak, domjenak ili poslovni seminar prilika je za stvaranje kontakata. Sasvim je prirodno da se
u takvim situacijama razgovara o poslu i saznat ¢ete puno informacija koje ¢e vam prije ili kasnije
dobro dod¢i.

Ne zaboravite da su vasi kontakti bogat izvor preporuka. Neke tvrtke potic¢u interne preporuke
zaposlenika u potraznji za novim ljudima i to je prilika da se spomene i vase ime. Izgradivanjem
mreZe kontakata s vr.emenom cete posti¢i da posao zapravo trazi vas!

Jedna od korisnih ideja u pronalaZenju poslaje i slanje svog Zivotopisa na uvid prijateljima i
poslovnim kontaktima. Jednostavno im e-mailom po3aljite primjerak svojeg Zivotopisa i usput
pitajte je li im se ¢ini dovoljno atraktivan te istice li dovoljno vase kvalitete. Naravno, oni ¢e shvatiti
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da je to zapravo izlika da im indirektno kazete da ste na trzistu rada i vjerojatno ¢e vam pomoci
savjetom. Sigurno ¢e zapamtiti da trazite bolji posao pa ¢e vam se mozda javiti kad cuju za neki
posao koji bi vam odgovarao!

Vodic u potrazi za (boljim) poslom

Potrazi za (boljim) poslom pristupili ste planski, ozbiljno i profesionalno. Unato¢ tome, rezultata moZda
nece biti sljedecih nekoliko mjeseci. Kad osjetite da gubite energiju i entuzijazam, podsjetite se na sve
Sto ste napravili i na sve sto jos moZete napraviti.

Cestitajte si na uspjesima! Sto ste sve do sada napravili kako biste postigli svoj cilj: pronalazak
(boljeg) posla? Koliko ste naucili o trziStu rada, o potencijalnim buduc¢im poslodavcima, o radnim
mjestima koja vas zanimaju, o sebi samima? Koliko ste si time povecali izglede za pronalazak
(boljeg) posla? Jako puno!

Analizirajte dosadasnje uspjehe. Sto se u dosadasnjoj potrazi pokazalo dobrim? Gdje ste naisli na
najbolje informacije o mogudim poslovima? Kada su vas pozvali na intervju? Kada ste osvijestili
dobre poteze, promislite kako ih mozete jos bolje iskoristiti.

Analizirajte dosadasnje neuspjehe. Sto se u dosadasnjoj potrazi pokazalo losim? Na ¢emu ste
izgubili puno vremena, a nije urodilo nikakvim plodom? Koji su to natjecaji na koje ste se javili, a
nisu vas zvali na razgovor? Sto je poslo krivo na razgovorima na koje ste bili pozvani? Potraga za
poslom na neki nacin je vjezba pa nastojte svaku priliku iskoristiti kao trening iz kojeg cete nesto
nauciti i poboljsati svoj pristup.

Revidirajte plan. Vrijedi li plan i dalje ili ste potrosili sve planirane akcije, a da se niste priblizili cilju?
Je li vrijeme za plan B ili C? Promjena plana ne znaci da potpisujete poraz, nego da ste nasli nove
resurse koji ¢e vam omoguditi vece izglede za pobjedu!
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1.7.3. Ponuda na trzistu edukacija

U Hrvatskoj je dostupna i vrlo razgranata mreza ustanova za obrazovanje odraslih, koje nude
razlicite tipove i sadrzZaje programa (verificirane i neverificirane).

MreZa ustanova za obrazovanje odraslih u Hrvatskoj ukljucuje:
+  pucka otvorena ucilista
+ specijalizirane ustanove za obrazovanje odraslih
« osnovne, srednje Skole, fakultete i vise Skole koje izvode programe obrazovanja odraslih
« centre za kulturu
+ centre za obrazovanje u tvrtkama i institucijama
« centre za ucenje stranih jezika
« strukovne udruge
+ nevladine organizacije

Pri izboru obrazovanja, klju¢no je odluciti gdje i u Sto Zelite investirati vrijeme i novac te koji
rezultat ocekujete.

Informacije o obrazovnim ustanovama dostupne su preko interneta, na internetskim stranicama
obrazovnih ustanova. Osim tih informacijskih kanala, Siroka edukacijska ponuda dostupna je
i na skupnim informativnim stranicama poput www.educentar.net, www.edukacije.hr i dr. koje
su specijalizirane internetske stranice za edukacije, s pregledom informacija o profesionalnoj
edukaciji u Hrvatskoj i s nekoliko stotina edukativnih programa.

Edukacijski programi obuhvacaju razli¢ita znanja i vjestine (neka od njih grupirana su u tablici):
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Podrucgje Sadrzaj programa
menadzerska ekonomija, kvantitativna analiza, operativni
Menadzment menadzZment, vodstvo i organizacijska efikasnost,

poduzetnistvo, trzisna ucinkovitost i analiza produktivnosti

Komunikacija

brzo ¢itanje, komunikacijski stilovi, rjeSavanje konflikata,
vjestina slusanja, poslovna komunikacija, javno govornistvo

Poslovanje i prodaja

metode i vjestine poslovnog pregovaranja, osnovne i nap-
redne prodajne vjestine, trenerske vjestine, vjestine upravl-
janja vremenom

Informatika

poslovni seminari, seminari o projekt-menadzmentu, adminis-
trativni seminari, vjestine rada na racunalu

Jezici

engleski, njemacki, talijanski, francuski, Spanjolski

Poslodavci nerijetko ulazu u obrazovanje i razvoj svojih zaposlenika. Njihova ocekivana dobit od

ulaganja u obrazovanje zaposlenika moze biti:

« (povecana) konkurentnost

* razumijevanje posla

« viSe zavrSenih zadataka

« povecanje broja klijenata

» smanjenje vremena proizvodnje/isporuke
« izvrSavanje rokova

» razvoj novih proizvoda/usluga

« brzo preuzimanje novih zadataka

« (povecana) ucinkovitost

» manje pogresaka

« bolji odnos s kupcem/klijentom

« povecanje prihoda/profita

+ bolji meduljudski odnosi u tvrtki
« smanjenje prekovremenih sati

« brza prilagodba novim uvjetima

« manji broj prituzbi/disciplinskih intervencija/nezgoda

Set znanja i vjestina koje zaposlenici trebaju imati i razvijati odnosi se na tzv.,meke vjestine” (soft

skills) i ,tvrde vjestine” (hard skills).
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1.7.4. Ravnoteza poslovno-privatno

Jeste li sretni? Koliko ljudi znate koji imaju uravnotezen Zivot? Kontrolirate li barem ono $to mozete
kontrolirati? Kojim profesijama zavidite? Koja su bila vasa olekivanja od posla tijekom vaseg
Skolovanja? Koliko izvrsnih direktora i menadzera znate koji ne rade da bi zivjeli nego zZive da bi
radili? Je li to logi¢na posljedica poslovnog nacela ,samo najjaci opstaju”? Je li moguce izdrzati
zestoki tempo dulje vrijeme?

Ovim pitanjima otvaramo dobro poznatu temu u zZivotu svake osobe, ravnotezu privatnog i pro-
fesionalnog. Homo laborans (,Covjek radnik") stvoren je u vremenu i ograni¢en vremenom, a sat
koji nam mijeri vrijeme ide sporije od tehnoloskog i/ili financijskog sata. Kompanije koje svoju
uspjesnost mjere samo financijskim efektima imaju zaposlenike u kojima su ta dva sata zaglavljena.
Postoji li nacin da se njihovi ritmovi usklade?

Kada govorimo o ravnotezi profesionalno - privatno govorimo i o izboru prioriteta te usmjeravan-
ju osobnih i profesionalnih ciljeva. Temi se priklju¢uju i osobni nacini suo¢avanja sa stresom, rizik/
sklonost sagorijevanju na poslu (burnoutu) te vjestine upravljanja vr.emenom i ciljevima.
Produljivanjerealnogradnogvremenazaposlenikaudanasnjimtehnoloskimitrzisnimokolnostima,
pojava i Sirenje tzv. postmodernih vrijednosti u razvijenim zemljama te demografske promjene u
svijetu rada (povecan broj zaposlenih majki i obitelji u kojima su oba roditelja zaposlena, kao i
povecan broj mladih zaposlenih osoba koje zbog karijere prolongiraju stvaranje obitelji) glavni
su razlozi sve vec¢eg zanimanja za pitanje ravnoteze izmedu ¢ovjekova rada i osobnog zZivota. Ta
,favnoteza" ponajprije se odnosi na primjerenu raspodjelu raspoloziva vremena, koja omogucuje
zadovoljavajuce funkcioniranje u poslu i u privatnom zivotu, uz minimalan konflikt uloga i uz
maksimalno osobno zadovoljstvo te koli¢inu napora koji se ulaze u rad. Samo trajanje rada nije
nuzno stresno, a time nije nuzno ni da dovede do poremecaja ravnoteze. Vazan faktor koji se
pojavljuje jest napor koji se ulaze u rad, pa tako npr. angazman koji traje tri sata na dan uz puno
ulozenog napora moze biti stresniji od angazmana deset sati na dan uz umjeren ili mali napor.
Napor se vezuje za radne uvjete te osobne i/ili posebne profesionalne kompetencije, znanja i
vjestine potrebne za obavljanje posla.
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1.7.5. Radne vrijednosti

Svaki pojedinac ima svoj sustav vrijednosti - sklop osobnih uvjerenja o tome sto je ispravno, dobro
ili poZeljno. Sustav radnih vrijednosti pojedinca utje¢e na ponasanje pri izboru zanimanja, pri
obavljanju radnih zadataka i odreduje opceniti odnos osobe prema poslu, a stupanj ostvarenja
radnih vrijednosti u radnoj situaciji odreduje zadovoljstvo poslom i zaokupljenost radom.
Upitnik radnih vrijednosti upravo je zato namijenjen ispitivanju aspekata rada koji za kandidata
imaju najvecu vaznost, odnosno preferencije prema stilu rada, radnoj okolini, Zelji za razvojem,
ocekivanoj razini odgovornosti i sl.

1.8. Donosenje odluka

Korak 4: Donosenje odluka - identificiranje i odabir prioriteta te odabir
alternativa

Ovaj korak odnosi se na identificiranje i odabir prioriteta te odabir alternativa, $to seiina¢e dogada
tijekom zZivota osobe.

Moguce metode:

a) pregledavanje osobne povijesti u donosenju odluka i utvrdivanje stupnja osobne kontrole koja
se pri tome primjenjivala

b) procjenjivanje ,sila” (utjecaja, okolnosti) koje djeluju za ili protiv ciljeva pojedinca te njihovo
rangiranje

¢) analiziranje stupnja teZine i motivacije za poduzimanje rizika u proslosti

U osobni dosje unose se rezultati upitnika te osobne preferencije, njihovo rangiranje i definirane
alternative. KoriStenjem jedne od navedenih metoda, korisnica osvjestava dosadasnji pristup u
donosenjuirealiziranju odlukaiili joj se sugerira efikasniji pristup (uz osvjestavanje vlastite kontrole
i odgovornosti u procesu donosenja odluka) i promjena strategije donosenja odluke. Sve kona¢ne
odluke donosi korisnica.
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Proces donosenja odluka

« definiranje cilja: Jasno definirani ciljevi omogucuju uocavanje problema, lakSe pronalazenje i
vrednovanje alternativa te donosenje odluka

+ identificiranje problema: Da bismo mogli donijeti odluku, moramo definirati problem.
Donosenje odluka je u biti rjeSavanje problema.

Koraci u identifikaciji problema

1. Analiza situacije

Ako rjeSavamo samo hitne probleme, tj. one koji nam se sami nametnu, vjerojatno je da ¢emo
dugotrajnije probleme zanemarivati.

Vecina ljudi sklona je reagirati (tek) na probleme, tj. ponasati se reaktivno. Reaktivno razmisljanje
ukljucuje brzo procjenjivanje situacije i rjeSavanje problema brzo i odmah, na licu mjesta. To je
dobro u danim okolnostima, ali nije dovoljno i ukljuuje potencijalne propuste, greske i lose ili
pogresne odluke.

Trenutno brzo rjeSenje problema moze biti dobro, ali dugoro¢no moze biti lose. Stoga treba
razmisliti i o drugim, boljim mogucnostima za rjeSenje problema, bude li potrebno.

2. Postavljanje prioriteta
Analiza situacije moze otkriti razlicite probleme. Nakon toga treba odluciti koje ¢emo probleme
rijesiti i kojim redoslijedom.

3. Prikupljanje informacija
U ovoj fazi prikupljaju se sve moguce informacije o problemu kako bi ga se moglo definirati i
razumjeti.

4. Definiranje problema
Problem se definira na temelju prikupljenih informacija. Definiranje uklju¢uje odgovore nasljedeca
pitanja:

. Stoili tko uzrokuje problem?

. Stoili tko utje¢e na manifestaciju problema?

. Stoili tko moZze pomodi u rjesavanju problema?
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( )

Posvetiti se problemu ili ne?

« Jeli problem lagan? Mali i ne tako vazni problemi ne zahtijevaju toliko vremena i
paznje kao oni veliki i vazni.

+ Hoce li se problem mozZzda rijesiti sam od sebe? Postavljanje prioriteta stavlja male
i nevazne probleme na zadnje mjesto. Iznenaduje koliki se problemi rijeSe sami od
sebe ili ih rijesi netko drugi, prije nego $to dodu na red da ih vi rje3avate.

+  Moram li ja donijeti odluku? Mnoge probleme mogu rijesiti drugi. Ne morate sve
sami. Problem mozZete delegirati osobi za koju procjenjujete da bi problem mogla
rijeSiti najbolje.

« Je li problem uopce rjesiv? Vidimo li ga ve¢im/slozenijim nego $to zapravo jest?
Postoje rjesivi problemi, ali i oni koji su tesko rjesivi bez obzira na to koliko truda i

Y energije ulozili. y

Razvijanje alternativa

Prije nego $to se odluka donese, valja razmotriti sva moguca rjeSenja problema kao i posljedice
tih rjeSenja. Takoder treba razmotriti mozemo li dio rjeSenja nac¢i u samom problemu. Ne donosite
vaznu odluku ako niste razmotrili barem dvije mogucnosti izbora tj. rjeSenja tog problema.,Nikad
ne donosim neku vaznu odluku ako ne postoje barem dvije moguc¢nosti izbora, odnosno barem
sladoled od vanilije i sladoled od ¢okolade. A ako se radi o sto milijuna dolara, trebalo bi kusati i
jagodu” (L. laccoca).

Vrednovanje alternativa
Kada smo skupili veci broj ideja, treba ih usporediti i vrednovati. Kod svake alternative treba
objektivno procijeniti moguce pozitivne i negativne ishode.

Izbor alternative

Treba odabrati onu alternativu koja ¢e rijesiti problem u skladu s nasim ranije zacrtanim ciljem.
Odluka nije sama sebi cilj, ona je sredstvo za postizanje cilja. To, naravno, nije jednostavno. Izbor
jedne alternative moze biti dobar za postizanje jednog cilja, ali moze loSe utjecati na postizanje
drugog cilja.
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Koju odluku donijeti

Na odlucivanje utjecu tri faktora:
« 0soba vjeruje da odluku moze provesti
+ o0soba vjeruje da ¢e ta odluka dovesti do nekog rezultata
« mogucdi rezultat odluke osobi je privla¢an

Provedba odluke

Odluka nema nikakva smisla ako se ne provede u djelo. Dok se odluka ne provede u djelo, ona
ostaje samo rezultat mastanja ili Zelja. S druge strane gledano, mnoge su dobre odluke propale
zbog lose provedbe.

Kontrola i vrednovanje rezultata
Nakon sto se odluka pocne provoditi, taj proces treba povremeno provijeriti. Ako ima odstupanija,
tj. ako se odluka ne provodi, treba pronaci moguce razloge za to.

Pogreske u donosenju odluka

Mnoge osobe pori¢u da problem uopce postoji. Nadaju se da ¢e, budu li se pravile da problema
nema, problem nestatiili ¢e se nekako rijesiti sam od sebe. Ponekad se to doista i dogodi, promijene
se okolnosti ili problem rijesi netko drugi. No nije uvijek tako. Ako ih ne rjeSavamo, problemi se
najcesce pogorsaju i nagomilaju. A odgadanje samo po sebi stvara probleme.

Postoje dva nacina kako ljudi izbjegavaju rjeSavanje problema i donosenje odluka. To su samoza-
dovoljstvo i izbjegavanje.

O samozadovoljstvu govorimo kada osoba ne vidi znakove problema ili ih jednostavno ignorira i
nastavlja raditi stvari onako kako je to uvijek Cinila.

Kod izbjegavanja osoba vidi problem, ali uvjeri samu sebe da on nije vazan, da njegovo rjeSavanje
moze odgoditi ili da se u vezi s tim uopdce nista ne moze uciniti.

Prihvacanje prvog rjesenja

Kada se pojavi problem, neki su ljudi skloni prihvatiti prvo rjeSenje koje im padne na pamet, a
zadovoljavajuce je u nekoj mjeri. Razumljivo je jer nemamo uvijek ni vremena ni volje razmatrati
sva moguca rjesenja.
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No, kod problema koji su vazni i Cije posljedice mogu biti loSe, moramo biti svjesni ove pogreske i
uciniti svjestan napor da ne prihvatimo prvo rjesenje.

Uporno koristenje starih rjeSenja

Kada se pojavi problem, vecina ljudi pokusava primijeniti neko od rjeSenja koja su funkcionirala
u proslosti. Ponekad je takvo staro rjeSenje uspjesno, ali ponekad ne samo da ne rijesi problem,
nego ga jos i pogorsa. lli ¢ak stvori nove probleme.

Trazenje savrSenog rjesenja

Neki su ljudi perfekcionisti i ne Zele donijeti nikakvu odluku dok njome nisu potpuno zadovoljni.
Savriena rjeSenja rijetko postoje i ¢esto znace nepotreban gubitak vremena i energije. Druga
krajnost je povrSnost u promatranju problema.

Pretjerana sigurnost i optimizam

Ljudi su skloni precijeniti svoje znanje i tocnost svojih procjena. Optimizam u rjeSavanju problema
i donosenju odluka sigurno je bolji od pesimizma. Optimisti su skloniji suociti se s problemom,
biti uporni u traZzenju rjeSenja i, kada je to potrebno, traziti pomoc od drugih. Naravno, tako imaju
vece izglede u rjeSavanju problema. Ali i tu treba imati mjeru.

Podrzavanje jednom donesene odluke
Ljudi su skloni drzati se jednom donesene odluke ¢ak i kada je ocito da su njezine posljedice
negativne i da ona zapravo uopce nije bila dobra.

Otpornost uvjerenja

Ovo je pogreska koja se odnosi na sklonost da se drzimo svojih uvjerenja ¢ak i kada smo suoceni s
dokazima koji govore suprotno. Kada je uvjerenje jednom stvoreno, tesko ga je izmijeniti.

To ne znadi da ljudi ne mogu mijenjati svoja uvjerenja. Ali, kada je uvjerenje jednom stvoreno
i kada smo za njega pronasli dokaze (koliko god ti dokazi bili neto¢ni), potrebno je puno vise
dokazivanja da se to uvjerenje promijeni, nego 5to je trebalo da se stvori.
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1.9. Zivotopis, molba za zaposlenje i intervju

Zasto pisati zivotopis i molbu za zaposlenje?

Zivotopis i molba za zaposlenje prvi su i osnovni oblik komunikacije s potencijalnim poslodavcem.
To su alati standarda ponasanja i prezentacije na suvremenom trzZistu zaposljavanja. Njihov je cilj -
dobiti poziv na intervju! Ponekad ¢e Citanju vase prijave biti posveceno samo dvadesetak sekundi pa su
Zivotopis i molba za zaposlenje vasa jedina prilika. Iskoristite je na najbolji nacin!

Kvalitetna molba i Zivotopis najéeSce su vasa jedina mogucnost predstavljanja poslodavcu i
propusnica za intervju pa o njima uvelike ovisi hocete li s budu¢im poslodavcem uspjeti stupiti
u kontakt. Poslodavci mogu imati i nekoliko stotina prijava izmedu kojih treba izabrati desetak
kandidata koji ¢e dodi naintervjuiili biti pozvani na testiranje. Mnogi pogresno misle da je Zivotopis
formalnost te povrino pristupaju njegovu pisanju. Sasvim suprotno, zZivotopis je vasa ,reklamna
brosura” i zato ga shvatite vrlo ozbiljno. Kao profesionalni oblik komunikacije Zivotopis mora biti
sistematican, informativan i jasan. Mnoga pitanja koja ¢e vam na intervjuu biti postavljena bazirat
¢e se na informacijama koje ste naveli u Zivotopisu. Stoga morate biti upuéeni u sve detalje koje ste
naveli, morate znati dodatna objasnjenja i objasniti zasto neki podaci u Zivotopisu nisu navedeni.

Kome se obracate?

Vasa molba za zaposlenje i Zivotopis poslani su konkretnoj tvrtki: to mora biti jasno napisano!
Nevjerojatno je (ali istinito!) kako se ljudima ¢esto dogada da zbog mnogih natjecaja na koje se
prijavljuju zaborave promijeniti ime tvrtke kojoj se javljaju ili navesti svoje kontakte!

Cak i kada vodite ra¢una da vam se ne dogodi takva pogreska, molbom i Zivotopisom morate
jasno dati do znanja da to¢no znate kome se javljate. Obracate se odredenoj tvrtki ne zato $to
trebate posao, nego zato Sto zelite raditi upravo u njoj! lako je proces regrutiranja formalan, ko-
munikacija koju Zelite uspostaviti sa Zeljenim poslodavcem mora biti osobna, direktna i konkretna.
Vazno je imati na umu da nikako ne mozete znati tko ¢e prvi procitati vaSu molbu. U nekim
tvrtkama osoba zaduZena za zaprimanje molbi moze biti bududi nadredeni, dakle osoba koja
najbolje razumije zahtjeve posla i karakteristike koje mora imati kandidat da bi taj posao uspjesno
obavljao. U drugim sluc¢ajevima molbe zaprima i filtrira netko od asistenata ili tajnica koji ¢e vasu
molbu procijeniti prema formalnom zadovoljavanju navedenih uvjeta. Cesto prijave zaprimaju i
selektiraju psiholozi u odjelu ljudskih resursa.
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Suhoparan stil, kao i pretjerana uporaba stru¢nih pojmova, onemogucuju koncentrirano i zainter-
esirano Citanje jednog od stotinu zaprimljenih Zivotopisa i svjedoce o osobi loSih komunikacijskih
vjestina. Budite prepoznati kao zanimljiv kandidat, bez obzira na to tko je prva osoba koja cita
vasu prijavu!

Kako sastaviti profesionalnu prijavu (aplikaciju)?

Ne postoji univerzalno dobar zivotopis ili molba. U njima je sadrzana vasa osobnost i oni ovise o
vasim afinitetima. Prijava (Zivotopis i molba) je profesionalni oblik komunikacije i kao takva mora
zadovoljavati neke osnovne uvjete.

Potrebno je dosta vremena i truda za kvalitetno sastavljanje Zivotopisa i molbe za zaposlenje. Kada
ih jednom napisete, zivotopis i molbu za zaposlenje morate redovito revidirati i prilagoditi svakom
natjecaju na koji se prijavljujete. Prijavu sastavljate nakon dobro proucenih uvjeta natjecaja i pri-
kupljenih informacija o tvrtki, njezinim zaposlenicima, pozicioniranju na trzistu i viziji razvoja.
Vasa ponuda ne sastoji se samo od onoga 5to znate nego i u konkretnom doprinosu koji mozete
ponuditi tvrtki i nacinu na koji se mozete uklopiti u njezin tim.

Ne postoji univerzalna forma profesionalne prijave. Svaki Zivotopis mora sadrzavati odredene
podatke, no nacini na koji ga mozete formalno i vizualno izraditi mogu varirati ovisno o vasoj
procjeni tvrtke kojoj se javljate i nacinu na koji se Zelite prikazati. Vodite racuna da varijacije ipak
ne znace pretjerivati u vizualnom identitetu ili ¢initi velik odmak od uobi¢ajenog sadrzaja. Postoji
nekoliko univerzalnih pravila kojih se morate pridrzavati, no najvaznije je da tijekom pisanja
Zivotopisa i molbe imate na umu da su u trenutku prijave za radno mjesto oni jedini dokaz vasih
sposobnosti za obavljanje konkretnog posla, vaseg obrazovanja i dostignuca. Oni su vasa slika u
Cije sastavljanje vrijedi ulozZiti dosta truda i vremena.
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1.9.1. Zivotopis

Pretpostavke

Pretpostavka: Moj zivotopis treba biti drugaciji od drugih.

Netocno!

Zivotopis nije mjesto na kojem cete iskazati svoju kreativnost, smisao za humor i posebnost. Osoba
koja Cita vas Zivotopis u njemu traZi jasno definiranu stvar: odgovor na pitanje ,Zadovoljava li ovaj
kandidat uvjete natjecaja?” Cijenit ¢e ako joj olak3ate pronalazak relevantnih ¢injenica, umjesto
da ih zakopate medu Sarenilom boja i fontova, rimama, Salama, nepotrebnim osobnim detaljima
i slicno.

Pretpostavka: Od viska glava ne boli.

Netocno!

Boli onoga tko treba citati, prepoznati i odvojiti relevantne informacije od nevaznih

U Zivotopisu predstavite saZete, jasne i relevantne informacije o svojoj edukaciji, radnom iskustvu,
znanju, sposobnostima i interesima koji govore o vama kao o osobi spremnoj i sposobnoj preuzeti
odgovornosti posla za koji se prijavljujete. Sve vise od toga govori o osobi koja ne zna razluciti
bitno od nebitnoga, a tko zeli placati takvu osobu?

Pretpostavka: Moja sadasnja pozicija dovoljno govori o mojem znanju i iskustvu.

Netocno!

Nije rijetko da isti nazivi radnih mjesta u razlicitim tvrtkama znace prili¢no razli¢it opis poslova. Ne
zelite staviti osobu koja ¢ita vas Zivotopis (i odlucuje o njemu) u poziciju da sama izvodi zakljucke
- dajte joj barem informacije na osnovi kojih ¢e ti zakljucci biti u vasu korist!

Pretpostavka: Bolje je prijavu pisati rukom.

Netocno!

Pisanje molbe rukom bilo je potrebno prije, kada su se i dopisi pisali na taj nacin pa je rukopis bio
vazan, no danas se pisanje molbe rukom ne preporucuje, a ¢ak se moze protumaciti i neprofesio-
nalnim. Ako 3aljete molbu i Zivotopis postom, mozete se vlastoru¢no potpisati na isprintanu
molbu.
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Pretpostavka: Bolje je prijavu slati postom.

Netocno!

Ovisi o tome $to poslodavac trazi u oglasu za posao. NajceSce poslodavci navode fizicku i e-mail
adresu. To ne znaci da treba slati i na jednu i na drugu nego odaberite $to vam je prakticnije.
Poslodavcu je naj¢esc¢e prakti¢nije vasu prijavu zaprimiti u elektronickom obliku, a tako ju je lakse
i pohraniti.

Jos o zivotopisu
Zivotopis je vasa ,reklamna brosura”! Osim $to sadrZava sve podatke o vasem iskustvu i znanjima,
Zivotopis govori i o vasoj opcoj kulturi, sposobnosti prezentiranja i komunikacijskim vjestinama...

Nije potpuno pogresno prijaviti se na natjecaj samo dovoljno informativnim Zivotopisom, no
kvalitetna molba koja ga dodatno pojasnjava i unosi notu osobnosti ipak pridonosi vecoj kvaliteti
vaseg predstavljanja.

Zivotopis mora jasno i sazeto sadrzavati sve bitne informacije o vama, vasem obrazovanju iradnom
iskustvu. Prijavljujete se na konkretno radno mjesto te stoga iznesite iskustva i znanja bitna za
odredeno radno mjesto. U Zivotopisu se mora jasno vidjeti koje uvjete zadovoljavate, a koje ne, te
elementi koji mogu nadoknaditi nezadovoljavanje pojedinih uvjeta.

Osnovni sadrzaj svakog kvalitetnog zivotopisa sastoji se od sljedecih informacija: sazetak, osobni
podaci, podaci o formalnoj edukaciji, dodatna edukacija, radno iskustvo, znanje stranih jezika i
racunalnih aplikacija, aktivnosti, nagrade i priznanja, motivacija za radno mjesto te mogucdi izvori
preporuka.

Sazetak

Sazetak sadrzi kratak pregled klju¢nih informacija o vaSem radnom iskustvu i kompetencijama
koje se navode u formi bulleta. U desetak bulleta navedite svoje klju¢ne kompetencije, klju¢na
postignuca, vrste i stupanj znanja jezika i rada na rac¢unalu, specificne vjestine, posjedovanje
nagrada, licenci i vozacke dozvole. Imajte na umu da je ovo,mini” prezentacija koja moze pobuditi,
ali i ne mora, zanimanje za citanje vaseg zivotopisa.

Osobni podaci
Obvezni osobni podaci su ime i prezime, adresa, broj telefona i e-mail adresa. Mozete navesti i
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mjesto i datum rodenja, bra¢no stanje, posjedovanje vozacke dozvole i reguliranu vojnu obvezu.
Ako ih izostavite, poslodavac e vas o njima, ako to smatra bitnim, pitati tijekom intervjua. Izostav-
lianje broja telefona ili e-mail adrese bit ¢e shvaceno kao povrinost. Navedite oboje: ne mozete
znati koji ¢e nacin komunikacije poslodavacizabratii ne zelite mu otezati mogucnost da kontaktira
s vama.

Nemojte navoditi sluzbenu e-mail adresu ili uredski telefon na sadasnjem radnom mjestu. Poten-
cijalni buduci poslodavac vidjet ¢e da radno vrijeme koristite za aktivno trazenje novog posla te ¢e
se pitati koliko ¢ete se odgovorno ponasati na novom radnom mjestu.

Podaci o formalnoj edukaciji

Formalna edukacija se odnosi na zavrSenu srednju Skolu, fakultet i eventualni poslijediplomski
studij. Nepotrebno je navesti osnovnu $kolu koja se podrazumijeva i niSta ne govori o vama kao
kandidatuzaradnomjesto. Informacije navodite obrnutim kronoloskim redom: tako je lakSe obratiti
pozornost na najvaznije podatke i pratiti aktualne edukacije. Uvijek navedite to¢na razdoblja,
tocan naziv institucije i usmjerenje. Ako ne navedete vremensko razdoblje (mjesec i godina), bit ¢e
tesko pratiti razdoblje od zavrsetka srednje Skole do prvog zaposlenja. Ako trazite prvo zaposlenje
i smatrate da vasa znanja i sposobnosti ponajprije proizlaze iz odslusanih predavanja, nemojte tim
informacijama nepotrebno opteredivati zivotopis. U molbi kratko opisite ste¢ena znanja tijekom
formalne edukacije, koja se direktno ticu radnog mjesta za koje se prijavljujete. Dobro je navesti i
prosjek ocjena, pogotovo ako je visok.

Podaci o dodatnoj edukaciji

Spomenite tecajeve koje ste pohadali, seminare i vazne projekte u kojima ste sudjelovali. Navedite
njihov tocan naziv, kratak sadrzaj (ako ga je teSko naslutiti izsamoga naziva), razdoblje odrzavanja
i naziv institucije. | tecajevi ili seminari koji nemaju direktnu vezu s radnim mjestom za koje se
prijavljujete svjedoce o Sirini vasih interesa. Informacije navodite obrnutim kronoloskim redom.

Radno iskustvo

Radno iskustvo takoder navodite obrnutim kronoloskim redom (sadasnje zaposlenje pa redom
prema prvom zaposlenju). Navedite tocan naziv tvrtke, mjesto, to¢no razdoblje u kojem ste radili
(mjesecigodina), pozicija na kojoj ste radili i kratak opis svojih zaduZenja. Za manje poznate tvrtke
opisite ukratko ¢ime se tvrtka bavi i koje je veli¢ine. Razdoblje kada ste bili zaposleni u odredenoj
tvrtki bitna je informacija jer u suprotnom postoji sumnja da Zelite prikriti kratko zaposlenje,
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razdoblje nezaposlenosti i slicno.

Opis radnog mijesta treba sadrzavati kratak i jasan pregled zaduZenja i odgovornosti te alate
kojima ste se koristili (raCunalne aplikacije, strani jezici). Navedite kome ste u tvrtki bili odgovorni
i koliko je ljudi bilo u timu kojim ste upravljali. Naglasite i projekte u kojima ste sudjelovali, a koji
vam se Cine posebno bitnima i uspjesnima, te poslovna putovanja koja su bila vazan dio posla i
koja vam se Cine kao dodatno iskustvo. Opis posla mora biti prilagoden poziciji za koju se prijav-
ljujete: istaknite relevantno iskustvo. Pod radnim iskustvom navedite i honorarne poslove koje ste
radili (ako su relevantni za poziciju s opisom posla, a ako nisu, barem dokazuju vas angazman).

Iz vaseg radnog iskustva poslodavac ¢e nastojati zakljuciti ne samo 5to ste konkretno radili, nego
i potencijal vaseg razvoja, samostalnost, sposobnost timskog rada i upravljanja timom te organi-
zacijske sposobnosti. Dakle zanimat ¢e ga sve ono $to vas ¢ini osobom koja ¢e, uz izvrSavanje
zadataka, pridonositi i napretku tvrtke. Ako ste svojom inovativno3¢u i dodatnim zalaganjem
pridonijeli provedbi nekog vaznog projekta, neka se to jasno vidi iz opisa vaseg posla!

Znanje stranih jezika i racunalnih aplikacija

Oveinformacije mogu bitidio dodatne edukacije ako ste zavrsilite¢ajeve. U svakom slu¢aju navedite
strane jezike koje znate, stupanj znanja (aktivno, pasivno, kvalitetu govora i pisma ili stupanj prema
zajednickom europskom referentnom okviru za jezike: A1/2 pocetnik, B1/2 samostalni korisnik i
C1/2 iskusni korisnik te eventualne vase prijevode tekstova) te racunalne aplikacije koje znate i
stupanj svojeg znanja o njima. Ne pretjerujte u ocjenama jer postoji mogucnost da ¢e vase znanje
biti testirano. lako se znanje stranih jezika i raCunalnih aplikacija moze promatrati kao dodatno
znanje, istina je da u danasnje vrijeme velika vec¢ina radnih mjesta podrazumijeva znanje barem
jednog stranog jezika, naj¢esce engleskog, i znanje osnova rada na racunalu, pod ¢ime se najcesce
podrazumijeva koristenje aplikacija MS Office paketa.

Male stvari c¢ine razliku: aktivnosti, nagrade i priznanja

Clanstvo u drustvima, nacin provodenja slobodnog vremena i hobiji svjedo¢e o vama kao
svestranoj osobi. Zbog sadrzaja posla ili sklonosti klijenata s kojima ¢ete trebati komunicirati,
odredeni hobi moze biti prednost. Sportska aktivnost govori o vama kao aktivnoj osobi, timskom
igracu, te svjedoci o vasoj disciplini.

Ako ne zelite ostaviti dojam dosadne osobe, nemojte navoditi opcenite hobije kao $to su
fitness ili ¢itanje knjiga, ako oni stvarno nisu vasi interesi. Nije isto navesti fitness kao hobi i reci
da se redovito bavite sportom ili navesti Citanje knjiga kao hobi i rec¢i da se posebno zanimate
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za odredenu literaturu. Moguce je da ¢e vas na intervjuu pitati da kazete nesto vise o vasim

J

interesima. Nesiguran odgovor kao ,Nekada sam redovito odlazila u teretanu’, ,Ponekad s pri-
jateljima igram badminton® ,Citam $to god mi dode pod ruku” ili Volim 3etati” - definitivno ne
svjedoce o zanimljivoj i dinami¢noj osobi!

Nagrade i priznanja takoder je dobro navesti ¢ak i kada nisu direktno povezani s radnim mjestom
za koje se natjecete: one vas uvijek prikazuju u lijepom svjetlu!

Motivacija za poziciju za koju se prijavljujete

Kratko opisite cilj u karijeri koji se jasno odnosi na poziciju za koju se prijavljujete. Vas cilj mora biti
$to konkretniji. Sebe predstavite kao osobu jasno izgradenog stava i ambicija, pokaZite znanje o
podrucjima koja vas zanimaju i istaknite kako ¢ete na radnome mjestu za koje se prijavljujete steci
dodatna znanja i iskustva koja ¢e vas voditi ostvarenju vasih ambicija.

Preporuke

Dobre preporuke bivsih poslodavaca vrlo su vazan i ¢esto odlucujuéi element u ocjeni vaseg
potencijala kao novog zaposlenika tvrtke za koju konkurirate. Potencijalni poslodavac, kao i
headhunting agencije, veliku ¢e pozornost posvetiti provjeri vase poslovne proslosti. Najcesce ce
nastojati provesti Sto detaljniju provjeru podataka navedenih u vasem Zivotopisu.

U Zivotopisu spomenite imena nekoliko osoba koje su vam spremne dati preporuku. Navedite ime
osobe, poziciju na kojoj je bila u vrijeme dok ste suradivali i eventualno njezinu sadasnju poziciju
te telefon i e-mail. Kada prilazete pisane preporuke, takoder navedite kontakt podatke osobe koja
vam je pisala preporuku kako bi poslodavac mogao s njom kontaktirati, procijeni li to potrebnim.
Prije davanja takvih informacija provjerite je li ta osoba spremna potvrditi ili dati preporuku, kako
ne biste i sebe i nju doveli u neugodnost.

Izvor preporuke moze biti: nekadasnji nadredeni, kolega, klijent, profesor... Vazno je da se radi o
osobi koja je dovoljno dugo s vama suradivala (radeci na poslu sa zajednickim ciljem) i moze vas
ocijeniti u situacijama relevantnim za radno mjesto za koje se natjecete.

Cesto o tome ne vodimo dovoljno ra¢una, no vazno je redovito odrzavati kontakte s osobama koje
bi mogle biti izvor preporuka. Nakon svake promjene radnoga mjesta i tvrtke nastojite ostati u vezi
s osobama koje ¢e vam jednog dana mo¢i dati dobru preporuku. Ne zaboravite: dobra preporuka
Cesto je vaznija od slike koja proizlazi iz vaseg zivotopisa!
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Izjava o ¢uvanju podataka

Danas poslodavci moraju biti vrlo oprezni prema zaprimljenim prijavama na natjecaje jer je tretman
osobnih podataka strogo reguliran. Svojom prijavom na odredeni natjecaj poslodavca zapravo
autorizirate da se vasom prijavom koristi u svrhu procjene kandidata za to radno mjesto. Ako ste
zainteresirani da ostanete u kontaktu s poslodavcem i ako ne dobijete upravo taj posao, najsi-
gurnije je to napomenuti u svojoj prijavi. To je prili¢no nova situacija na trzistu rada i ne postoji jos
stroga forma koja se preporucuje, ali poslodavac ¢e cijeniti ako mu na ovaj nacin olak3ate cuvanje
vasih podataka u internoj bazi.

Dodajte na kraju zivotopisa ili molbe kratku izjavu, primjerice ,U slucaju negativnog ishoda ovog
selekcijskog procesa, zainteresirana sam da me obavijestavate o drugim radnim mjestima unutar
Vase organizacije, za koje smatrate da odgovaraju mojem iskustvu i znanju. Slazem se da moje
podatke pohranite u svoju internu bazu podataka o potencijalnim kandidatima®“.

Pravila u pisanju zivotopisa
Nekoliko je osnovnih pravila koje treba postivati kako bi Zivotopis izgledao profesionalno i kako bi
postigao svoj cilj — privuéi paznju poslodavca i dati mu jasne informacije zbog kojih vas Zeli ukljuciti
u uZiizbor i pozvati na intervju.

Zivotopis mora biti uredno i pregledno napisan na ra¢unalu

Prije nego Sto vas zivotopis bude procitan, osoba koja ¢e ga ocijeniti ipak ¢e ga pogledati! Mnostvo
boja i razlicitih fontova, nepotrebno istaknutii podcrtani detalji ili razna,kreativna“ zaglavlja nikog
nece impresionirati, nego ce svjedociti o pomanjkanju profesionalnosti i nepoznavanju osnovnih
pravila poslovne komunikacije. LoSe uredena stranica takoder govori o vamal!

Ako Zivotopis Saljete poStom, ispiSite ga pomocu racunala na kvalitetnom papiru i spremite u
dovoljno veliku kuvertu kako ga ne biste morali presavijati. Koristite samo crna ili tamno siva slova
i ne vise od dva jednostavna fonta. Posebne efekte (masna slova, kurziv ili podvlaenje) upotre-
bljavajte uravnotezeno i samo kada stvarno nesto Zelite istaknuti ili odvojiti zasebne cjeline.
Zivotopis mozete i graficki dizajnirati, ali pri tome imajte na umu da dizajn treba biti prvenstveno u
funkciji jasnog prikazivanja podataka, a ne sam sebi svrha. Ako ste graficki dizajner, ovo je ujedno
prilika da pokazete svoj talent i vjestinu.

Zivotopis ne smije biti predug
Ovisno o vasem iskustvu, zivotopis moze biti dug jednu do dvije stranica. lznimno moze imati vise
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stranica ako je vase radno iskustvo bogatije i ako Zelite izvan pasosa ,Radno iskustvo” detaljnije
navesti i istaknuti pojedine projekte, postignuca ili detaljnije informacije. Ove dodatne informacije
naslovite ,Prilog Zivotopisu” i priloZite kao trecu stranicu Zivotopisa.

Budite svjesni Cinjenice da predug ili presiromasan zivotopis svjedoci o vama kao osobi losih ko-
munikacijskih vjestina. Podatke o edukaciji dovoljno je obrnuto kronoloski navesti, a svako radno
iskustvo sazeto se moze prikazati u nekoliko razumljivih reCenica. Osnovne informacije o vasim
interesima i ambicijama moraju biti iznesene sazeto, bez opsirnih objasnjavanja i isticanja — dakle
lake za brzo i razumljivo Citanje.

Ako nemate znacajnog radnog iskustva i vas je zivotopis zbog toga kratak, nemojte pretjerivati
u preopsirnom izlaganju ostalih podataka. Svatko treba negdje poceti i uvijek su potrebne samo
relevantne, kratke i jasne informacije. lako vasa kvaliteta u tom slucaju proizlazi uglavnom iz vase
edukacije, nemojte u Zivotopisu navoditi kolegije koje ste odslu3ali i ocjene kojima se ponosite.
Ako ste na fakultetu naucili nesto $to je posebno vazno za radno mjesto za koje se prijavljujete,
navedite to u molbi za zaposlenje.

Zivotopis mora sadrzavati tabli¢ni prikaz informacija

Nekada su se Zivotopisi pisali u obliku eseja, kao pri¢e o vama i vasem $kolovanju i poslovnom
putu. Tabli¢ni prikazi u kojima su informacije podijeljene u jasno odijeljene cjeline (osobni podaci,
podaci o Skolovanju i sl.) i bulletska forma recenica sada su bolje prihvaéeni zbog jednostavnosti,
preglednosti i vece jasnoce izloZenih informacija. U takvom prikazu informacija osoba koja cita
vas zivotopis moze jasno razgraniciti podatke koji su joj u tom trenutku najvazniji, kronoloski
sagledati vasu karijeru te posvetiti posebnu paznju pojedinim dijelovima i tako procijeniti koliko
se uklapate u novu radnu okolinu.

Potpune recenice u tablicnom su Zivotopisu zamijenjene kratkom bulletskom formom recenica
(potpune recenice koriste se u molbi za zaposlenje!), a eventualna dodatna objasnjenja detalja
koji vam se ¢ine nedovoljno istaknuti u takvom prikazu informacija opisite u molbi.

Informacije o edukaciji i radnom iskustvu navode se obrnutim kronoloskim redom

Time su najprije istaknute informacije o posljednjem zaposlenju i o najvisem stupnju edukacije.
Najvisi stupanj edukacije najrelevantnije svjedoci o vasem znanju. Obrnutim kronoloskim redom
iznosenja informacija o radnom iskustvu najprije cete iznijeti podatke o posljednjem zaposlenju
gdje ste kao osoba s odredenim iskustvom vjerojatno imali najvec¢u odgovornost. Tako ce se
ocjena vaseg potencijala na novome radnom mjestu uklopiti u,uzlaznu putanju” vase karijere i bit
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¢e vidljivo da cete efikasno prenijeti svjeza znanja na novi posao. Takvim iznosenjem informacija
osoba koja Cita vas Zivotopis stvara realniju sliku o vasoj karijeri i moze razumjeti napredak u
prelasku s jednog radnog mjesta na drugo.

Pazite na gramatiku i stil pisanja

Pazite da tekst bude gramaticki i pravopisno ispravan. Pogreske automatski privlace pozornost i
bude sumnju da nisu slu¢ajne nego znak nepoznavanja gramatike i pravilnog izrazavanja. Vlastite
pogreske tesko cete uociti sami pa stoga svakako dajte nekome da procita vas Zivotopis prije nego
$to ga posaljete poslodavcu.

Kolokvijalni izrazi nikako ne spadaju u profesionalnu komunikaciju, iako to ne znaci da tekst mora
biti opterecen suvisnim ,teskim” rije¢ima kako bi djelovao kulturno.

Koristite se stru¢nim terminima koji sviedo¢e o vasem poznavanju materije, ali nije potrebno
pretjerivati. U velikom broju slucajeva Zivotopise zaprima osoba zaduzena za ljudske resurse koja
iz mnostva stru¢nih termina mozda ne¢e moci izvudi bit onoga 5to Zelite reci.

Izbjegavajte kratice jer njihova uporaba upucuje na nemarnost. Uz to, kratice nisu jednoznacne
te osoba koja Cita vas zZivotopis nece tocno znati Sto ste htjeli reci, a kratice u uporabi stru¢nih
termina dodatno ce otezati razumijevanje teske stru¢ne terminologije.

Budite iskreni

Ne iznosite neistinite informacije. Nemojte pokusavati prikriti nepodobne detalje koji su bitni za
posao jer ¢e oni biti otkriveni ili na intervjuu ili u provjeri preporuka. Ako postoji $to o ¢emu vam
je neugodno govoriti, a nije bitno za posao, nemojte to niti spominjati.

Znanje stranih jezika i racunalnih aplikacija vjerojatno ¢e biti testirano. Prosje¢no znanje koje je u
Zivotopisu opisano kao odli¢no Cinit ¢e se zbog vaseg pretjerivanja manje od prosje¢nog!

Prilaganje fotografije

U nekim jezemljama uobicajeno zivotopisu priloZiti fotografiju, dok je u drugima to vrlo nepozeljno.
U Hrvatskoj nema strogog pravila - prilaganje fotografije uglavhom nije ¢esto, no poslodavac
nece smatrati neobic¢nim ako u svoj zivotopis uklopite fotografiju. Takoder, neki poslodavci traze
fotografiju uz prijavu, kao i $to neki poslodavci traze da kandidati posalju svoj Zivotopis u europass
formatu - tada ucinite kako je navedeno u uvjetima natjecaja.

Fotografiju je najbolje vizualno uklopiti u zivotopis na vrhu pocetne stranice uz osobne podatke.
Ako zivotopis Saljete elektronickom postom, fotografija ne smije biti velika - prilozite je u,.jpg”
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formatu kako ne biste previse opteretili dokument (5to govori o vasoj informatickoj pismenosti).
Ako natjecaj to izrazito ne trazi, nemojte prilagati fotografiju kao posebnu datoteku. Takav je
postupak pretjeran, uglavhom nepotreban, a moze svjedociti i o tome da ne znate fotografiju
uklopiti u Word dokument.

U svakom slucaju, pripazite da je fotografija koju Saljete profesionalna i formalna, dakle poput onih
za sluZzbene dokumente (npr. u putovnici). Ako nemate takvu fotografiju, nemojte umetati bilo
kakvu. Slike koje su nastale u vase privatno vrijeme nikako nisu pogodne za umetanje u Zivotopis
i mogu svjedociti o pomanjkanju profesionalizma i nepoznavanju osnova kvalitetne poslovne ko-
munikacije. Sami procijenite ,radi” li fotografija za vas.

Zivotopis nikada nije gotov

Kao sto je vec nekoliko puta spomenuto, Zivotopis treba biti prilagoden konkretnom oglasu na koji
se javljate. Nakon 3to ste sastavili prvu verziju teksta, ponovno proucite tekst oglasa i provjerite
jeste li izostavili informaciju o ne¢emu $to je navedeno u uvjetima oglasa.

Procitajte Zivotopis prije intervjua. Ne bi vam se smjelo dogoditi da ne znate Sto ste toc¢no naveli,
a $to niste. Nemojte dopustiti da osoba koja vas je pozvala na intervju bolje zna vas Zivotopis od
vas samih!

Primjere dobro napisanog zZivotopisa mozete vidjeti na stranici:
http://www.moj-posao.net/Savjeti-Za-Posloprimce/15/Zivotopis-i-molba-za-zaposlenje/.

Razlicite karijere, razliciti Zivotopisi
Ovisno o vasem iskustvu, znanju i sposobnostima, odaberite koje kljucne elemente Zelite istaknuti u
svojem zivotopisu kako biste naglasili svoj cilj za buduci razvoj karijere.

Ako ste student ili ste tek diplomirali (ili zavrsili $kolu) te nemate znacajnog radnog iskustva, postoji
opasnost da suhoparnim iznoSenjem podataka va$ Zivotopis postane nalik stotinama drugih.
Trebate se istaknuti i tako privuci pozornost zeljenog poslodavca. Dobro proucite zahtjeve posla
na koji se prijavljujete i naglasite one elemente svojeg Skolovanja koji vas ¢ine pravom osobom
za njegovo obavljanje. Dobre ocjene sigurno su nesto sto zZelite istaknuti (u molbi)! U opisu
eventualnih studentskih ili volonterskih poslova istaknite one elemente koji vam daju odredeno
iskustvo relevantno za obavljanje Zeljenog posla. Naglasite svoje znanje ra¢unalnih aplikacija i
aktivnu koristenje stranih jezika u svakodnevnoj komunikaciji s klijentima i koristenju literature,
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iskustvo u timskom radu, istrazivackim aktivnostima te organizacijskim ili administrativnim
poslovima. Praksa koju ste eventualno obavljali tijekom Skole ili fakulteta takoder moze sadrzavati
elemente zanimljive potencijalnom poslodavcu. Jeste li upoznali sve oblike uredskog poslovanja
ili ste mozda bili dio tima na odredenom projektu? Ako ih imate, svakako napomenite koji su vasi
planovi za daljnju edukaciju.

Ako se vase poslovno iskustvo sastoji uglavnom od razli¢itih priviemenih poslova, primjerice
posredstvom agencije za privremeno zaposljavanje, pri pisanju zZivotopisa morate obratiti
pozornost na neke specifi¢cne detalje:

Navesti li u zZivotopisu kao poslodavca tvrtku u kojoj ste radili ili agenciju za privremeno
zaposljavanje ciji ste zaposlenik?

Najbolje je navesti obje tvrtke. Tako ¢e va$ Zivotopis sadrzavati to¢ne podatke i izbjeci cCete
eventualna neugodna objasnjavanja nepotpunihinformacija naintervjuu.Takoder, este promjene
poslova i poslodavaca bit ¢e objasnjene radom u agenciji za priviemeno zaposljavanje.

Primjerice, informaciju o poslodavcu mozete navesti ovako:
sijeCanj 2013. - travanj 2013. Tvrtka d.o.0., Zagreb, (Agencija za privremeno
zaposljavanje,d.o.o., Zagreb)
Poslovna tajnica

ili, ako ste posredstvom iste agencije obavljali razli¢ite poslove, moZete grupirati razlicita iskustva:

sijeCanj 2012. - lipanj 2013. Agencija za privremeno zaposljavanje d.o.o., Zagreb
lipanj 2012. - lipanj 2013. Auto kuca d.o.o., Zagreb, Prevodilac
sije¢anj 2013. - lipanj 2013. Tvrtka d.o.0., Zagreb, Poslovna tajnica

Kako prikazati ceste promjene razlicitih poslova, a ipak istaknuti konkretna znanja i iskustvo?
Nacin na koji ¢ete prikazati svoje radno iskustvo ovisi o broju i vrsti priviemenih (i povremenih)
poslova. Ako je vase iskustvo raznoliko i ako su pojedina zaposlenja ve¢inom kratkotrajna, postoji
opasnost da potencijalnom poslodavcu djelujete neozbiljno i povrsno. Pravilnim prikazom mozete
svoju situaciju pretvoriti u prednost. Pokusajte radno iskustvo grupirati u kategorije koje opisuju
specifi¢tna znanja, a onda u svakoj takvoj grupi nabrojiti konkretna zaposlenja.
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Primjerice:
Poslovna tajnica, 2010. - trenutacno

svibanj 2013. - trenutacno Skola stranih jezika d.o.0., Zagreb
lipanj 2012. - svibanj 2013. Auto kuca d.o.o., Zagreb
svibanj 2010. - prosinac 2013. Tvrtka d.o.o., Zagreb

Prevodilac, 2007.-2010.
sije¢anj 2010. - travanj 2010. Trgovacki lanac d.d., Zagreb
veljaca 2007. - prosinac 2007. Izdavacka kuca d.d., Zagreb

Razdoblje rada mozete navesti i ovako, osobito ako time Zelite ustedjeti prostor na predvidene
dvije stranice Zivotopisa za navodenje vaznih informacija (ne navoditi mjesec rje¢ju nego brojem):
sijecanj 2010. - travanj 2010.

01.-04./2010.

Koje kvalitete istaknuti u zivotopisu?

Raznoliko iskustvo moze svjedociti o vasoj prilagodljivosti, kvaliteti koja se medu hrvatskim poslo-
davcima pokazala vaznom karakteristikom buducih zaposlenika. Obavljajudi razli¢ite poslove
pokazali ste da brzo ucite i da se lako snalazite u novim okolinama. Posebno naglasite ona
specifitna znanja i iskustva koja su vazna u podrucju u kojem zelite nastaviti graditi svoju karijeru,
ili upravo raznolikost specifi¢nih znanja i iskustva ako se prijavljujete u bazu podataka agencije za
privremeno zaposljavanje.

Ako je posao za koji se prijavljujete velika promjena u vasoj dosadasnjoj karijeri, naglasite zasto
zelite promjenu i koje su vjestine i znanja korisni u novoj ulozi. Iskustvo u organizaciji poslovanja,
sposobnost osmisljavanja i realizacije multidisciplinarnih projekata te iskustvo upravljanja timom
zaposlenika vazne su kvalifikacije u razli¢itim granama poslovanja.

Ako zelite pokrenuti svoju karijeru nakon duljeg razdoblja nezaposlenosti, istaknite u svojem
Zivotopisu vjestine i dostignuca koja vas Cine sposobnima ukljuciti se u danasnje trzisne uvjete.
Navedite na uvjerljiv nacin razlog pauze i objasnite zasto vas to ne ogranicava u karijeru. Iz vaseg
Zivotopisa treba progovoriti aktivna i dinami¢na osoba. Naglasak nije toliko na vasem bogatom
radnom i zivotnom iskustvu nego na onim elementima vaseg iskustva i karakternih osobina kojima
mozete pridonijeti tvrtki danas.
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Ako se prijavljujete za radno mjesto koje predstavlja velik skok u karijeri, naglasite koja vas prijasnja
dostignuc¢a i sposobnosti ¢ine sposobnima preuzeti ve¢e odgovornosti. 1z vaseg Zzivotopisa
jasno treba proizlaziti koje ste mjerljive rezultate postigli na prijasnjem radnom mijestu. Istaknite
poduzetnicki duh, svoju sposobnost predlaganja poboljsanja u poslovanju i shvacanje vizije
napretka tvrtke. Naglasite sto vas Cini dobrim stru¢njakom, ali i sposobnosti koje prelaze okvire
strucnosti.

Ako ste specijalist odredenog podrudja, vas zivotopis mora jasno izrazavati tehnicka i stru¢na
znanja koja posjedujete i koja ste razvili na prijasSnjim radnim mjestima. Detaljan opis vasih radnih
zadataka treba istaknuti sposobnost primjene stru¢nih znanja u svakodnevnom poslovaniju, ali
i sposobnost rjeSavanja problema, znanje administrativnih procedura i interpersonalne vjestine
koje vas Cine sposobnima prilagoditi se razli¢itim radnim sredinama.

Ako se prijavljujete na poziciju visokog menadzmenta, vas Zivotopis mora biti pisan konzerva-
tivnim stilom. Visoka menadZerska pozicija zahtijeva veliku dozu strogosti i odgovornosti i u
Zivotopisima koji konkuriraju za takva mjesta nema puno prostora za osobni stil. Iz menadzerskog
Zivotopisa treba progovarati organizator, lider i vizionar.

1.9.2. Molba za zaposlenje

Molba je uvod u va$ zivotopis, njegova naslovnica i vasa ponuda tvrtki kojoj se obracate. lako
se u nedostatku vremena poslodavci ¢esto usredotocuju samo na informacije spomenute u
Zivotopisu, kvalitetno napisana molba nec¢e promaknuti nicijoj paznji i sadrzavat ¢e informacije
koje poslodavca mogu zainteresirati i pritom vas zivotopis dodatno pojasniti.

Molba mora biti pisana ciljano: obracate se konkretnom poslodavcu i morate pokazati da
razumijete s kim komunicirate.

Molba ne ponavlja podatke napisane u Zivotopisu. Ona istice informacije kojih u Zivotopisu nema
ili koje u sazeto napisanom zivotopisu ne dolaze do izrazaja. Obraca se poslodavcu tako da mu
nudi konkretan doprinos razumijevajuci, naravno, konkretne potrebe.

Cesto se dogada da posloprimci ne navode radno mjesto za koje se prijavljuju. Time oteZavaju
situaciju osobi koja mozda istodobno administrira nekoliko razli¢itih natjecaja pa tako ostavljaju
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dojam neprofesionalnog i nemarnog kandidata.

Iskustvo u agencijama za posredovanje pri zaposljavanju unutar Grupe SELECTIO pokazalo nam
je da, kad neke od tih osoba telefonom pitamo na koji su se to¢no natjecaj javili (isti dan kada je
prijava zaprimljena), oni to viSe ne znaju! Tako njihova kvaliteta postaje vrlo upitna i prije Citanja
molbe.

Molba mora imati formu standardnog poslovnog pisma (podaci o posiljatelju i primatelju). Pismo
pocnite s ,PoStovani/a g./gdo.” navodeciime i prezime osobe kojoj se obracate ili njezinu funkciju.
Pismo zavrsite poslovnim tonom (,Srda¢an pozdrav*,,S postovanjem”isl.).

Bilo da se javljate na oglaseno radno mjesto ili se predstavljate headhunteru s molbom da vas uvrsti
u svoju bazu podataka, molba mora jasno izrazavati vase sposobnosti, konkretna iskustva i po-
tencijalan doprinos buducoj tvrtki. Potpuno je pogredno slati neinformativne molbe, univerzalno
iskoristive za mnostvo razli¢itih natjecaja u razli¢itim razdobljima vasega radnog vijeka. Nepri-
mjereno je i da u molbi nasiroko pricate o sebi, zatrpate molbu osobnim informacijama koje
nemaju veze s poslom ili u njoj samo ponavljate informacije iz Zivotopisa.

Prvi dio: uvod u molbu

U prvom dijelu navedite zasto se javljate i objasnite zbog ¢ega se javljate bas$ toj tvrtki. Dodajte
i notu osobnosti koja ce proizlaziti iz vaSeg poznavanja tvrtke na osnovi informacija koje ste se
potrudili potraziti nakon ¢itanja natjecaja. Ne javljate se na natjelaj zato Sto trazite posao ili zato
Sto zelite promijeniti posao, nego zato 5to vas je iz odredenih razloga privukao upravo taj natjecaj.
Navedite naziv pozicije na koju se prijavljujete, a ako je ona objavljena i sa Sifrom, obavezno u
ovom dijelu molbe navedite tu Sifru. Nekada poslodavci objavljuju nekoliko pozicija istovremeno
pa im Sifra uz poziciju olakSava razvrstavanje prijava.

Sredisniji dio: prijedlog vaseg doprinosa tvrtki

U srediSnjem dijelu molbe navedite sva znanja i vjestine kojima mozete pridonijeti tvrtki kojoj
se obracate. Ovo je najvazniji dio molbe i on ¢e vas razlikovati od stotinu pristiglih, konkurent-
skih molbi. SaZeto i jasno istaknite ono $to vas Cini pravim kandidatom. Bez pretjerivanja navedite
iskustva koja se odnose na radno mjesto za koje konkurirate, znanja koja smatrate bitnima za
tvrtku, informacije koje posjedujete o specificnom sektoru poslovanja te interese iz kojih je vidljivo
da biste posao obavljali profesionalno i kvalitetno. Spomenite uspjehe na prijaSnjem radnome
mjestu iz kojih je vidljivo vase zalaganje i odgovoran pristup poslu. Ako nemate velikog radnih
iskustava, navedite znanja steCena tijekom studija koja zelite primijeniti u poslu, svoje ideje i Zelju
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za ucenjem u svakodnevnoj radnoj okolini.

Laszlo Bock, Sef odjela ljudskih operacija u Googleu je rekao: ,Klju¢ je u tome da istaknete svoje
snage: "Postigao sam X, koji se odnosi na Y, tako §to sam napravio Z". Bock isti¢e da vecina ljudi,
primjerice, jednostavno napise:,Pisao sam ¢lanke za The New York Times”. Ako se Zelite izdvojiti iz
mase trebate redi istu stvar na drugaciji nacin: ,Imala sam 50 glavnih tema u odnosu na novinare
koji u prosjeku objave 6 takvih tema, $to je rezultat 3-godisSnjeg dubokog istrazivanja odredene
tematike".

Zavrsni dio: prijedlog za buducu suradnju
U zavrsnom dijelu izrazite svoju spremnost da date dodatne informacije i navedite upute kako se
moze kontaktirati s vama.

1.9.3. Najcesca pitanja o pisanju zivotopisa i molbe

Ako jos imate nejasnoca, procitajte zavrsne detalje o pripremi savrsenog Zivotopisa, a onda pocnite
pisati svoj.

P: Koje nagrade ili priznanja treba navesti u zivotopisu?

O: Navedite ona priznanja koja najbolje opisuju vase trenuta¢no znanje, vjestine ili sposobn-
osti. Razmislite koliko su rezultati koje ste postigli u osnovnoj skoli, iako su vrlo pohvalni,
vazni za posao za koji se natjecete.

P: Treba li navesti obrazovanje koje jos traje?
O: Naravno, svako obrazovanje koje traje u trenutku pisanja Zivotopisa treba navesti. U tom
slucaju bitno je naznaciti kada je obrazovanje pocelo.

P: Sto ako nemam razinu formalnog obrazovanja koje se traZi u oglasu?

O: Pazljivo procitajte trazene uvjete i za svaki koji formalno ne zadovoljavate navedite
argumente u svoju korist. Istaknite radno iskustvo tijekom kojeg ste stekli potrebna znanja.
Nabrojite i objasnite dodatno obrazovanje (tecajeve, posebne projekte) tijekom kojeg ste
stekli potrebna znanja i vjestine.
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P: Treba li pod radno iskustvo navesti i poslove koji su bili honorarni, primjerice preko stu-
dent-servisa (one poslove koji se ne upisuju u radnu knjizicu)?

O: Da, svako je iskustvo vrijedno i u poslu moze znaciti puno vise nego sto se Cini na papiru.
To govori da imate odredene radne navike, odgovornost, znanja i sli¢no.

P: Moze li se u zZivotopisu (kao radno iskustvo ili u nekom drugom dijelu) navesti da dajem
instrukcije?

O: Svaki posao, bez obzira na to je li upisan u radnu knjizicu, ne¢emu vas nauci. Iz vaseg
radnog iskustva poslodavac ¢e nastojati zakljuciti ne samo Sto ste konkretno radili nego i
potencijal vaseg razvoja, samostalnost ili sposobnost timskog rada.

P: Kako slati prijavu e-mailom?

O: Dvije su mogucnosti: prvi je da molbu napisete u e-mail, odnosno u ,tijelo e-maila”, a u
privitak stavite samo Zivotopis (i molbu), a drugi je da u tekstu e-maila samo naznacite na
koji se oglas javljate te da su molba i Zivotopis u privitku.

Obratite paznju kako cete nasloviti e-mail (mail subject) jer naslov takoder govori o vasoj
elektronickoj pismenost, a ne manje vazno, olak3ava i pretragu e-mailova. Naslov e-maila moze

« Prijava na natjecaj XY od 15.10.2014. godine
+ Prijava na natjecaj XY od 15.10.2014. godine, Sifra oglasa P23/2014

Kod slanja zivotopisa e-mailom na otvoreni natjecaj, naslov e-maila moze biti:

Prijava na otvoreni natjecaj - Petra Petri¢
Zivotopis Petra Petri¢ — prijava na otvoreni natjecaj

Obratite paznju da e-mail adresa s koje 3aljete svoju prijavu mora biti profesionalna, prema
sljedecoj konstrukciji:

petra.petric@xy.com
p.petric@xy.hr

Ako vasa trenutna e-mail adresa nije takva, tada otvorite novu e-mail adresu koju cete koristiti
samo za prijavu na natjecaje i poslovnu prepisku.
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Jos jedan detalj o kome morate voditi racuna pri slanju prijave e-mailom je naziv dokumenta/filea
(Zivotopisa i molbe) koji prilazete u privitku. Naziv zivotopisa moze biti:

Petra Petri¢_zivotopis

Petra Petri¢_CV

Petra Petri¢_zivotopis_Tvrtka

Petra Petri¢_zivotopis_2 10 2014

Naziv molbe moze biti:
Petra Petri¢_molba
Petra Petri¢_molba_Tvrtka
Petra Petri¢._molba_2 10 2014

Pri imenovanju dokumenata u privitku, subjecta e-maila i teksta e-maila mozete koristiti i
enkripticke znakove (slova bez kvacica ¢¢zdzz). Sve prijave arhivirajte u odvojenim folderima
imenovanim po natjecajima, tvrtkama i datumu kako biste se u njima lako snasli. To je ujedno i
vasa arhiva.

P: Mora li se u zivotopisu navesti i ime tvrtke u kojoj trenutacno radim i u kojima sam radio?
O: U kojima ste radili svakako, a u kojoj radite je pozeljno - bez toga vas zivotopis djeluje
nepotpuno. Navedite barem djelatnost, lakse je shvatiti i razumjeti odgovornosti i zadatke
koje ste obavljali.

P: Kada poslodavac dobije molbu i Zivotopis, $to prvo Cita?
O: Nema pravila o tome $to poslodavac prvo (ita, ali molba i Zivotopis zajedno omogucuju
najbolje upoznavanje osobe koja se prijavljuje za odredeno radno mjesto.

P: Treba li u Zivotopisu navoditi bra¢no stanje i reguliranu vojnu obvezu?

O: Zakonski je odredeno da poslodavac ne smije diskriminirati kandidate prema njihovu
bracnom statusu te to nije nuzno navoditi. Za muskarce pak moze biti velika prednost ako je
vojna obveza regulirana pa je to onda dobro navesti, ali nije obvezno.

P: Kada se 3alju zivotopis i molba na engleskom jeziku?
O: Najvaznije je pazljivo Citati oglas. Ako se u oglasu navodi da posaljete Zivotopis na
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engleskom jeziku, onda to i ucinite. Prema potrebi, poslodavac vas uvijek moze naknadno
traziti da mu dostavite molbu ili/i zivotopis na engleskom (ili nekom drugom) jeziku.

P: Kojim fontom pisati molbu i Zivotopis?
O: Nije propisan, najvaznije je da budete profesionalni. Isto vrijedi i za boju fontova.

P: Treba li u prijavama priloZiti pismenu preporuku?
O: U Zivotopisu je uglavhom dovoljno navesti da su preporuke dostupne na zahtjev. Nije
potrebno slati pisane preporuke uz zivotopis (osim ako je tako navedeno u oglasu).

P: Koje sve dokumente trebam slati uz prijavu?
O: Nema pravila, najvaznije je drzati se zahtjeva iz oglasa. Ako se nista posebno ne navodi,
posaljite molbu i Zivotopis te navedite da su svi dokumenti dostupni na zahtjev.

Primjeri zivotopisa i molbe
Naucili ste osnovna pravila i greske koje trebate izbjeci u pisanju osobne i profesionalne prijave, a
priloZeni primjeri sluzit ¢e vam samo kao ideja i pomoc.

Vodic za pisanje zivotopisa i molbe za zaposlenje
Sastavili ste Zivotopis. Prije nego Sto ga posaljete, provjerite je li doista savrsen.

Provjerite zadovoljava li vas zivotopis svaki od sljedecih deset uvjeta. Ako ne zadovoljava potpuno
svaki od njih, znaci da jos nije spreman za slanje.

01. Format i stil.

Informacije su navedene obrnutim kronoloskim redom. Podaci su razvrstani u sadrzajne cjeline.
02. Jasno izraZen cilj.

Vas Zivotopis jasno izrazava $to i za koga Zelite raditi. Izrazili ste svoje Zelje i ambicije, a ne ocajnicku
potrebu za poslom.

03. Uspjesi i vjestine.

Naveli ste koje vjestine posjedujete i uspjehe koji te vjestine potvrduju. Kada je to moguce, izrazili
ste postignute rezultate u mjerljivim terminima (Koliku ste zaradu osigurali tvrtki? Kako je ocijenjen
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va$ doprinos?).

04. IzraZavanje.

Koristili ste se klju¢nim rijecima u zivotopisu koji ¢e biti pohranjen u bazu podataka. Radne zadatke
opisali ste upotrebljavajuci aktivne glagolske oblike. Niste pretjerali u koristenju fraza i stru¢nih
termina.

05. SadrZaj.

Opisali ste svoje radnoiskustvo, vjestine i motivaciju. Naveli ste sve potrebne (iispustilinepotrebne)
osobne informacije. Sadrzaj odgovara vasem cilju.

06. Duzina Zivotopisa.

Zivotopis nije duzi od jedne stranice, ako nemate znacajnog radnog iskustva, ili dvije do
maksimalno tri stranice ako imate bogato radno iskustvo.

07. Vizualni dojam.

Stranica je ispravno formatirana, naslovi sadrzajnih cjelina jasno su vidljivi, niste pretjerali u
Sarenilu fontova i istaknutih rijeci. Zivotopis je isprintan na ¢istom bijelom papiru.

08. Oblik ako saljete elektronickom poStom.

Tijelo e-maila napisano je jednostavno (plain text). Niste upotrebljavali dijakriticke znakove (slova
s kvacicom ili crticom) - jer se na nekim racunalima takva slova mogu vidjeti kao necitljivi znakovi.
Prilozeni dokumenti spremljeni su kao Rich Text Format, doc ili u zadnje vrijeme popularni pdf
format.

09. Nema neobjasnjenih nepodobnih informacija.

Objasnili ste koja je bila motivacija ¢estih promjena radnog mjesta, razdoblja nezaposlenosti ili
nagle promjene zanimanja.

10. Sve ste provjerili nekoliko puta.

Procitali ste Zivotopis, ponovno ga procitali i onda dali nekome da ga procita.

Sigurno do posla s ,,Dugom”



1.9.4. Intervju

Pretpostavke

Pretpostavka: Intervjuer ¢e dati sve od sebe da mi pokaZe kako nisam dobar kandidat!

Netocno!

Intervjueru je cilj saznati Sto viSe informacija o vama kao budué¢em zaposleniku, a na vama je
hoce li konacna slika biti pretezno pozitivna ili negativna. Nakon odrZzanog intervjua, intervjuer
mora argumentirano znati/odluciti jeste li vi pravi kandidat za odredenu poziciju ili niste, stoga ¢e
razgovorom s vama nastojati saznati sve relevantne informacije za tu procjenu.

Pretpostavka: Znate li koja glavna karakteristika razlikuje dobre od losih kandidata za posao? Znanje?
Iskustvo rada u konkurenciji? Dobra veza?

Krivo, krivo, krivo...

Pripremljenost. Vecina kandidata nije adekvatno informirana o tvrtki kojoj se dolazi predstaviti.
Ne govorimo o tajnim informacijama, o vru¢im traevima s hodnika, nego o javno dostupnim
informacijama. Internet, dnevne novine, sadasnji i bivsi zaposlenici i op¢a javnost obiluju infor-
macijama, a vi? Sliku motiviranog, proaktivhog i poduzetnog kandidata po¢nite graditi puno prije
odlaska na intervju.

Pretpostavka: Na intervjuu treba iskoristiti priliku i dati Sto vise informacija o sebi.

Tocno, ali ne potpuno.

Na intervjuu treba argumentirano odgovoriti na postavljena pitanja. Tako ¢ete pokazati da
razumijete pitanje, relevantnost pitanja s obzirom na zahtjeve posla (dakle, i zahtjeve posla) te
sposobnost razlucivanja relevantnih od manje relevantnih informacija.

Pretpostavka: Na intervjuu se treba svidjeti ispitivacu.

Ponovno toc¢no, ali ne potpuno.

Intervjuer zeli otkriti imate li potrebna znanja i vjestine, ali i kako biste se uklopili u postojeci tim,
dakle toc¢no. Intervjuer trazi informacije o tome kako se suoc¢avate s radnim zadacima, koje su vase
vrijednosti i interesi. Svidjeti se intervjueru ne znaci ulagivati mu se ili pokusavati ga Sarmirati ili
nasmijavati pod svaku cijenu.
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Pripremite se za intervju
Prije intervjua doznajte Sto vise moZete o poslodavcu, njegovim proizvodima i uslugama, trzZistu i
konkurenciji, kako biste bolje razumjeli njegove potrebe i bili u prednosti pred ostalim kandidatima.

Raspitajte se o tvrtki koja raspisuje natjecaj. Prvi i najjednostavniji izvor informacija su internetske
stranice tvrtke - naravno, ako postoje.

Ako se radi o vaznoj i vecoj korporaciji, vijerojatno ¢ete ondje naci ¢ak i godisnja ili polugodisnja
financijska izvjeS¢a. Ti su dokumenti namijenjeni dioni¢arima tvrtke, a osim numerickih
pokazatelja poslovanja oni obiluju i drugim vaznim podacima o tvrtki. Naravno, vrlo su koristan
izvor informacija i kolege koji u toj tvrtki rade ili su radili prije. Zamolite ih da za vas odvoje malo
vremena i pokusajte uz njihovu pomoc¢ dobiti dojam o korporacijskoj kulturi.

U svakom slucaju, posebnu pozornost obratite ,misiji“ tvrtke. Ona predstavlja zeljenu ulogu
tvrtke u Sirem okruzju i ¢esto sadrzi skup najvaznijih vrijednosti i ideala tvrtke. Cesto ¢e uz nju biti
istaknuti vizija i strategija tvrtke, kao i njene vrijednosti. | njih takoder dobro proucite.

Odjenite se primjereno. Prvi dojam je bitan, posebno u formalnoj situaciji. lzgled mora biti
primjeren industriji i poziciji, profesionalan i uredan. Cak i kada tvrtka dopusta lezernu odjecu,
intervju je formalna prigoda. Ako inace ne nosite odijela i poslovne komplete, ipak imajte uvijek
spremnu jednu kombinaciju koju ¢ete u ovakvim prilikama odjenuti. Muskarcima se preporucuje
nositi klasi¢cno odijelo, bijelu kosulju, kravatu i klasi¢ne poslovne cipele. U nekim situacijama
primjeren je i manje konzervativan izgled te umjesto odijela mozete odjenuti pristojne hlace, ali
sako i kravata svakako su pozeljni. Uglavhom necete imati dovoljno informacija na osnovi kojih
Cete procijeniti mozete li si dopustiti odmak od klasike. Izbjegnite eventualni rizik i drzZite se najsig-
urnijih preporuka. Nemojte se zabrinjavati ako, kada dodete na intervju, uocite da su zaposlenici
odjeveni leZzerno i sportski. Svojim nac¢inom odijevanja pokazat ¢ete da intervju i tvrtku shvacate
ozbiljno i profesionalno, a tijekom intervjua moci ¢ete pokazati svoju sposobnost prilagodbe.
Zene u izboru odjec¢e imaju nesto vise slobode, ali ve¢u ulogu ima pravilna procjena imidza tvrtke.
Konzervativnije industrije, kao banke i odvjetnicki uredi, zahtijevaju klasi¢no odijelo i cipele niskih
potpetica, dok neke druge stilom odijevanja zaposlenika izrazavaju odredenu dozu kreativnosti.
Tako ¢e marketinske agencije vjerojatno cijeniti nesto neformalniju odjecu koja isti¢e individu-
alnost kandidatkinje. U pripremi za takav intervju morat ¢ete se osloniti na svoju sposobnost
procjene, a puno ¢e vam pomoci informacije koje ste o tvrtki uspjeli prikupiti i savjeti osoba koje
rade u istoj ili sli¢noj industriji. U svakom slucaju, izbjegavajte odjecu koja upada u oci, pretjerivan-
je u detaljima te prekomjeran nakit, parfem i Sminku.
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Drzite se nekih osnovnih pravila:

« odjenite ugodnu odjecu, a boje i stil uskladite sa svojom osobnoscu, bez pretjerivanja u
njezinu isticanju

+ radije se drzite klasike nego najnovijih modnih trendova

« tamnije boje vise naglasavaju ozbiljnost nego svijetle

«  frizura mora biti uredna

+ pazite da vam je obuca klasi¢na i obvezno ¢ista

» ako je odjeca koju cete nositi na intervjuu nova, isprobajte je prije intervjua i budite sigurni
da ¢e vam u njoj biti ugodno

+ ne pretjerujte s nakitom, parfemom i Sminkom

« ako postoji stereotip vezan za pojedinu tvrtku, industriju ili poziciju, pridrZzavajte ga se u
odabiru odjece

Budite tocni.

Kasnjenje naintervju, osim Sto daje negativnu poruku poslodavcu, lako moze utjecatiina kvalitetu
intervjua jer nece ostati dovoljno vremena do dolaska sljede¢eg kandidata. Naime, intervju ce
biti prekinut jer je poslodavcima cesto stalo da se kandidati medusobno ne susre¢u kako bi se
maksimalno zastitila njihova privatnost.

Nemojte krenuti na vrijeme, nego ranije. Mogu se dogoditi mnoge nepredvidene situacije, mozete
se izgubitiili zapeti u guzvi.Vase e isprike malo znaciti ako skratite predvideno vrijeme za intervju.
Ipak, nemojte doci ni prerano jer poslodavac vjerojatno ima i druge obveze osim intervjua s vama
ili ne Zeli da se susretnete s osobom koja je intervjuirana prije vas.

Raspitajte se o konkretnom poslu koji se nudi.

Razmislite sto biste jos Zeljeli znati. Osmislite konkretna pitanja koja cete postaviti tijekom intervjua
za posao. Poslodavci vole kada im kandidati postavljaju pametna pitanja jer to svjedoci o njihovu
zanimanju i shvacanju zahtjeva.

Procitajte svoj Zivotopis.

Tijekom intervjua poslodavac ¢e nastojati razjasniti neke detalje iz vaSeg zivotopisa. Dobro
proucite Sto ste sve napisali i pokusajte predvidjeti $to bi vas mogli pitati. Ponekad se dogada da
kandidati nisu sigurni Sto su sve naveli u svom zivotopisu. Tako ostavljaju los dojam i bude sumnju
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U svoju stvarnu zainteresiranost za posao.

Pripremite kratku prezentaciju.

Na pocetku intervjua vjerojatno ¢e vas zamoliti da kazete nesto o sebi. Pripremite kratku prezent-
aciju u kojoj necete ponavljati Zivotopis nego ¢ete navesti najzanimljivije informacije o sebi i tako
postaviti dobru osnovu za daljnji tijek intervjua.

Ponovite najces¢a pitanja na poslovnim intervjuima te odgovore na njih.

Uglavnom mozete pretpostaviti Sto ¢e vas pitati (vise na stranici: http://www.moj-posao.net/
Vijest/61103/Najcesca-pitanja-na-intervjuu-za-posao/). Kako ne biste djelovali zbunjeno, imajte
spremne odgovore. Ako se dobro pripremite, necete zaboraviti napomenuti nista bitno.

Pripremite sve sto Cete ponijeti na intervju.

Raspitajte se je li potrebno donijeti odredene materijale ili dokumentaciju. Uzmite osobnu
iskaznicu, notes i olovku, dvije kopije Zivotopisa, pisma preporuke i eventualni dokaz svojeg
doprinosa odredenom projektu. Sve vam to mozZe zatrebati ili ¢e posluziti da svoje izlaganje ucinite

Ponasanje na intervjuu

Kako se pokazati u najboljem svjetlu? Kako intervju uciniti ugodnim iskustvom? Procitajte nekoliko
jednostavnih savjeta.

Pokazite entuzijazam. Cvrsto (ne pre¢vrsto) rukovanje, gledanje sugovornika u o¢i, siguran
glas i jasno izlaganje izrazavaju samopouzdanje. U razgovor unesite duh i vedrinu. Opustite se
i vjerujte u sebe. PokaZite zanimanje za sve informacije koje su vam dane. Pokazite koliko vam
se svida ono $to Cujete, kako biste se dobro snasli na takvom poslu i kako je to upravo ono sto
trazite. Istrazivanje internetske stranice Monster.com (http://www.monster.com) pokazalo je da
vise od 50% poslodavaca kao najvazniju osobinu na intervjuu ocjenjuje entuzijazam kandidata.
Entuzijazam i spremnost na u¢enje Cesto su vazniji od ostalih osobina i vjestina koje kandidat
posjeduje i pokazuje tijekom intervjua.

Slusajte. Jedna od najcesce ignoriranih vjestina tijekom intervjua je sposobnost pazljivog slusanja

Sigurno do posla s ,,Dugom”
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(tehnike aktivnog slusanja). Aktivno slusanje ukljucuje i ¢itanje izmedu redaka. Ponekad su neizgo-
vorene informacije najvaznije informacije.

Odgovarajte na postavljena pitanja. Kandidati ¢esto ne primjecuju da ne daju direktan odgovor
na postavljeno pitanje. Sludajte Sto vas se pita i pruzite trazene informacije sazeto i jasno, nemojte
se rasplinuti u davanju (nevaznih) podataka. Ako niste razumjeli $to se od vas traZi (Sto moze biti
posljedica treme), ne pretpostavljajte, nego pitajte.

Pruzite primjere za svoje tvrdnje. Jedan konkretan primjer vrijedi kao i pedeset opcenitih prica.
Smislite prije intervjua kako primjerima pojacati svoje izlaganje. Primjerima posvjedocite svoje
uspjehe i prednosti. Vase dosadasnje ponasanje pokazatelj je vaseg buduceg uspjeha.

Pitajte. Intervju vam pruza mogucnost za ispitivanje svih aspekata posla ili tvrtke koji vam jo$ nisu
poznati. Postavljanjem pitanja pokazujete zanimanje i zelju da savjesno i kvalitetno obavite Zeljeni
posao.

Govor tijela
Procjenjivanje pocinje prije nego sto odgovorite na prvo pitanje. U trenutku kada vas intervjuer
pozdravi, vec je formirao neko misljenje o vama.

Iz vlastitog iskustva sigurno znate koliko je vaZzan govor tijela. Sjetite se predavaca koji su vas se
dojmili. Jesu li bili zanimljivi, zabavni i nastojali vas animiratiili su suhoparno iznosili ¢injenice? To ne
znaci da biste intervjuera trebali zabavljati (izbjegavajte viceve!), ali uspjesan intervju trebao bi biti
interaktivan. Ako tvrdite da biste doista Zeljeli posao za koji ste se prijavili, a pritom ne pokazujete
nikakav entuzijazam, verbalno izre€ena poruka nece pogoditi cilj. Tijekom intervjua ocjenjuje se i
vas$a neverbalna komunikacija. Govor tijela ima velik utjecaj na prenosenje informacija i stvaranje
dojma o osobi, zato vodite ra¢una o sljedecem:

+  Rukovanje je prvi kontakt s intervjuerom. Ako vam on pruzi ruku i vi mu uzvratite mlakim
stiskom, vjerojatno necete ostaviti najbolji dojam. Cvrsti stisak (ali ne onaj koji lomi ruku!)
suhe ruke sasvim je druga stvar. Ako su vam ruke kada ste uzbudeni hladne, operite ih
toplom vodom prije intervjua, a ako su vam tople, osvjezite ih hladnom vodom. Mozda vam
se ¢ini nebitno, ali zamislite kakav to dojam ostavlja na onoga s kim se rukujete.

+ Sjedite uspravno (prirodno uspravno). Iskrivljeno sjedenje daje dojam umorne, nesigurne
osobe ili nekoga koga nije briga. Uspravno sjedenje komunicira energiju i entuzijazam.

Sigurno do posla s ,,Dugom”



Prekrizene ruke odaju obrambeni stav i sumnjicavost. Ruke drzite pokraj sebe ili opustene u
krilu. Tako cete djelovati otvoreno i prijateljski.

+ Gledajte osobu s kojom razgovarate u oci. Nemojte buljiti jer je to neugodno za sugovornika.
Nemojte da vas pogled stalno kruzi oko intervjuera jer ¢ete djelovati nesigurno i kao da vam
je neugodno odgovarati na postavljena pitanja. Direktan kontakt o¢ima govori o iskrenosti
vasih odgovora. Gledajuci sugovornika u oci 60-70% vremena intervjua stvorit ¢ete dojam
sigurnosti, otvorenosti i iskrenosti.

« Nagnite se lagano prema osobi s kojom razgovarate. Tako dajete dojam aktivnog slusanja.
Kada ste nagnuti prema nazad ili niste okrenuti prema sugovorniku, 3aljete poruku pasivnog
slusanja ili ignoriranja sugovornika.

« Drzanje ruke na ustima, dodirivanje lica ili usiju, gledanje u pod ili nemirno sjedenje daju
dojam osobe koja pokusava prikriti istinu.

« Ton kojim komunicirate uvelike odreduje znacaj izgovorenog. Na pitanja odgovarajte jasno i
glasno. Neka ton vasega glasa naglasava vase najjace strane i vazna dostignuca.

+ Koristenjeruku ukomunikacijije normalno, ali pretjerano gestikuliranje ometat ¢e intervjuera.

« Nemojte lomiti prste, igrati se kosom, olovkom ili €aSom. Ako vam je teSko kontrolirati se,
nemojte sa sobom nositi nista Cime ¢ete se moci igrati! Izbjegavajte pretjerano gestikuliranje
ili poigravanje nogu ispod stola!

« Nemojte ulaziti u osobni prostor osobe s kojom razgovarate jer to moze biti vrlo neugodno.
Istrazivanja su pokazala da se osobe koje ne postuju tudi osobni prostor negativno ocjenjuju
ili Cak izbjegavaju.

Najcesce pogreske tijekom intervjua i kako ih izbjeci
Kakvim cete ponasanjem ostaviti los dojam? Pazite na nijanse koje mogu biti odlucujuce!

Ubrzanost ili usporenost. Ubrzani govor na intervjuu za posao moze na vaseg sugovornika ostaviti
lo$ dojam jer ne¢e moci koncentrirano pratiti vase izlaganje. Ako govorite prebrzo, svojem poten-
cijalnom poslodavcu ne ostavljate dovoljno vremena da obrati pozornost na neke bitne Cinjenice.
Jednako tako, usporeni govor moze izazvati dosadu, a samim tim i daljnju nezainteresiranost za
vase izlaganje.

Rastresenost. Rastresenost tijekom razgovora upucuje na vasu nepripremljenost ili tremu.
Poslodavcu morate pokazati koliko ste dobri! Odvojite pola sata i pripremite se za razgovor.
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Intervju moze biti ugodno iskustvo ako mu pristupite kao prilici koja vam je pruzena da izlozite
prednosti koje znate da imate.

Nametljivost ili ravnodusnost. Preporucuje se odredena doza samopouzdanja i siguran nastup.
No, prenametljiv stav utjecat ¢e negativno na stvaranje cjelokupne slike o vama. Isto ¢e tako vasa
ravnodusnost sugovorniku ocrtavati osobu ne previse zainteresiranu za dobivanje posla. Zato
pokusajte naci pravu mjeru i dajte do znanja da ste prava osoba za taj posao!

Neiskrenost. IznoSenje Cinjenica iz Zivota, koje se ne podudaraju s onima napisanima u zivotopisu,
bit ¢e znatno vedi nedostatak nego da odmah iznesete istinite. U pravilu ¢e neznanje ilinedovoljno
iskustvo biti manje ogranicavajuci faktor u dobivanju posla od iznoSenja neke neistinite Cinjenice.
Kako se vi pripremate za razgovor pokusavajuci doznati 5to vise o budué¢em poslodavcu, isto tako
i on pokusava doznati $to vise o vama. Najmanje ¢ete pogrijesiti ako jednostavno budete ono sto
jeste.

Neurednost. lako odijelo ne ¢ini Covjeka, vasi sugovornici obi¢no imaju samo nekoliko desetaka
minuta za stvaranje slike o vama i donosenje kona¢ne odluke. Tada je prvi dojam koji ostavljate
vrlo bitan. Vodite racuna o svojem izgledu i dodite na razgovor odjeveni pristojno i uredno.
Trema koja je izmaknula kontroli. Trema koja je uzela maha iznimno ¢e loSe djelovati na vas i
ogranicit ¢e vas. Umjerena razina uzbudenosti djeluje poticajno, ali pretjerana trema ne dopusta
da se predstavite u pravom svjetlu. Stoga naucite kontrolirati tremu. Ako i inace imate problema
s njom, javljajte se i na oglase za poslove koji vas mozda ne privlae previse, no znate da imate
izgleda doci na razgovor. To ¢e vam biti dobra vjezba i priprema za ,pravi” razgovor.

Sigurno do posla s ,,Dugom”
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Kako odgovoriti na tipi¢na pitanja?

Na vecini intervjua pitat Ce vas slicna pitanja. Pripremite odgovore koji ¢e ce tako biti kvalitetniji i
ujedno vam pruZiti sigurnost. Takoder, bitno je razumjeti Sto poslodavac doista Zeli doznati kada vam
postavlja odredeno pitanje.

Kako se predstaviti?

Recite nesto o sebi! Sto poslodavac Zeli doznati? Prije svega vas Zeli opustiti. Zeli postaviti temelje
daljnjeg razgovora i iskoristiti kratko vrijeme kako bi o vama stvorio odredenu sliku.

Iznesite svoju prezentaciju u trajanju od dvije minute i u njoj navedite ono 5to vas Cini zanimljivim.
Nemojte doslovno ponavljati Zivotopis jer ga je poslodavac ionako ve¢ procitao i sada Zeli saznati
tko je osoba koja se krije iza njega.

Pitanja o zainteresiranosti

Sto znate o nasoj tvrtki?

Poslodavac zeli vidjeti jeste li zainteresirani upravo za radno mjesto za koje se kandidirate. Naravno
da zelite pokazati da jeste. Ovo moze biti jedno od najvaznijih pitanja za ukupni dojam koji ¢ete
ostaviti.

Sto vas je privuklo da se javite na nas oglas za posao?

Poslodavac zeli saznati u kojoj vam mjeri radno mjesto za koje se natjecete predstavlja izazov i koja
je vasa motivacija.

Nemojte navoditi povecanje plac¢e kao argument! Nikako ne odgovarajte ni da ste se javili jer
trebate posao! Navedite dva do tri nematerijalna i profesionalna razloga (npr. zanimljiv posao,
zelja za usavrsavanjem, mogucnost napredovanja).

Zasto Zelite raditi bas ovdje?

Poslodavac zeli vidjeti koliko ste ozbiljno razmislili o radnome mjestu. Ako nemate jasne razloge
za rad u konkretnoj tvrtki, poslodavac ¢e zakljuciti da ste svoju prijavu poslali samo zato Sto ste
uocili natjecaj.

Vas odgovor mora biti jasan i direktan:,Odabrala sam vasu tvrtku jer su njezin nacin poslovanja i
ciljevi u skladu s mojim vrijednostima i vjerujem da bih, radeci u njoj, posao shvatila kao izazov i
priliku za osobni razvoj.”
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Pitanja o edukaciji

Koje strane jezike znate?

Ako se aktivno koristite samo jednim stranim jezikom, a znanje drugog bimoglo biti prednost u
poslu, istaknite da ste voljni upisati intenzivni teca;.

Ako vam se pruzi mogucnost za usavrsavanje u nekom podrudju, sto bi to bilo? Danas je ovo vrlo
vazno pitanje. Pokazite da razumijete kako danasnji nacin poslovanja trazi Sirinu znanja. Poslodavci
zele osobe koje nadograduju stru¢na znanja, koje su spremne uloziti u svoju edukaciju, koje su
fleksibilne u svom usavrsavanju misle¢i na buduénost i koje prosiruju osnovno fakultetsko znanje.

Pitanja o prijasnjim poslovima

Recite nam nesto o svojem sadasnjem poslu! Pocetno opcenito pitanje o sadasnjem poslu daje vam
odli¢nu priliku da se pokazete u najboljem svjetlu! Istaknite svoje radne navike, iskustvo i stru¢nost.
Kvalitetno obavljanje sadasnjeg posla najbolji je pokazatelj vase vrijednosti na budué¢em! Posebno
se usredotocite na detalje koji se mogu povezati s poslom za koji se natjecete.

Zasto zelite promijeniti posao? Zasto ste napustili prijasnji posao? Ako ste nezaposleni, argumenti-
rajte svoje razloge u pozitivnom kontekstu:,PreZivio sam dva vala smanjenja broja zaposlenika, ali
tredi je, nazalost, ukljucio i moje radno mjesto.”

Ako ste zaposleni, usredotocite se na ono Sto trazite u novom poslu: ,Dvije godine radim u
sadasnjoj tvrtki i dosla sam do stadija kada sam shvatila da ¢e moje iskustvo vise vrijediti u tvrtki
usmjerenijoj prema aktivnom pristupu kupcu. Zelim dalje napredovati u dinamiénijoj okolini.’

Pitanja o nejasnoj proslosti

Prema zZivotopisu, skoro ste dvije godine bili nezaposleni. Zasto? Najbolje je ako razdoblje neza-
poslenosti mozete argumentirati svjesnom odlukom o ,pauzi” (npr. zbog ulaganja u Skolovanje).
Alternativno, objasnite da ste razdoblje prisilne nezaposlenosti korisno iskoristili upoznavajuci
stanje na trzistu koje vas zanima. Istaknite da ste definirali svoje prioritete i da ste u razdoblju
,mirovanja“ trazili posao.

Budite oprezni ako kao razlog zastoja u karijeri navodite obiteljsku situaciju. Uvjerite poslodavca
da se situacija promijenila i da se sada moZete potpuno posvetiti poslu.

Argument poput onoga da nije bilo posla, sasvim je neprihvatljiv. Cak i ako ste tada stvarno tako
mislili, formulirajte opravdanje na neki drugi nacin.

Zasto ste promijenili posao nakon samo Sest mjeseci? Poslodavac Zeli saznati koliko dugoro¢no
moze racunati na vas.

Sigurno do posla s ,,Dugom”
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Dobar odgovor je primjerice ovaj: ,Na tom sam poslu doista puno naucila i bio mi je veliko
iskustvo. Smatram da je na pocetku karijere mlada osoba Zeljna isprobati razlicite sredine i da jo3
nije spremna potpuno se vezati za tvrtku. Ponudena mi je pozicija u tvrtki vrlo slicnog podru¢ja
i ocijenila sam da ¢u svoja znanja mnogo kvalitetnije razviti ako iskusim razli¢ite radne okoline i
razli¢ite nacine poslovanja.” Obratite paznju da su najprije istaknuti nematerijalni motivi prelaska
u drugu tvrtku. Naglaseni su samo pozitivni aspekti prijasnje tvrtke, ¢ime se otklanja sumnja da
su razlog odlaska nerazrjesivi problemi. Vazno je pokazati da je prelazak u novu tvrtku dobro
promisljen, a ne hirovito ponasanje.

Pitanja o nacinu rjeSavanja problema

Jeste li se ikada suocili s velikim problemom i, ako jeste, kako ste ga rijesili? Iz odgovora na ovo
pitanje pokusava se ocijeniti vasa snalazljivost u novim, nepredvidivim situacijama.

Navedite konkretne situacije i kako ste ih rijesili u svoju korist. Recite Sto ste na tom primjeru
naucili. Cak i ako situaciju niste rijesili u svoju korist, izloZite kako ste se trudili i iz nje ne$to naucili.
Pazite da odgovor ne bude predug!

Jeste li se ikada suocili s kritikama na poslu? Ovim se pitanjem nastoji utvrditi vasa iskrenost, pro-
fesionalnost i odgovornost. Opisite konkretnu situaciju u kojoj ste se suocili s kritikama i nacin na
koji ste argumentirali svoja stajalista.

,Kadasam se prviput suocila s prituzbom klijenta, bilo mije tesSko ne shvatiti je osobno.S vremenom
sam naucila da klijent nece uvijek biti sretan sa svim aspektima usluge, da nisu svim klijentima
vazne iste stvari te da neke pogreske ne ovise o meni, ali da mogu pomo¢i u njihovu otklanjanju.
Naucio sam takoder da klijent cijeni razumijevanje za svoje prituzbe i da je pola problema rijeSeno
ako pokazete da mu doista Zelite pomo¢i.”

Kojije vas najveciuspjeh u karijeri? Poslodavac Zeli saznati na koji ste se nacin angazirali u rjeSavanju
problema i provijeriti vasu sposobnost preuzimanja inicijative u provedbi projekata.

Navedite konkretan primjer uspjesno zaklju¢enog projekta u kojemu su do izrazaja dosle vasa
kreativnost i upornost.

Pitanja o meduljudskim odnosima

Kako biste opisali svoje odnose sa suradnicima? Poslodavac Zeli saznati kako cete se uklopiti u
postojeci tim.

U svojem se odgovoru koristite izrazima kao $to su prijateljski i harmoni¢ni odnosi, razumijevan-
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je, tolerancija, podrska, timski rad, poStovanje i povjerenje. Svoje suradnike opisite u pozitivnom
svjetlu.

Kako biste opisali svojeg sadasnjeg (prijasnjeg) nadredenog? Poslodavac Zeli saznati kako se
odnosite prema autoritetu.

Svoje prijasnje nadredene opisite isticu¢i samo pozitivhe osobine. Recite $to ste sve naucili od
njih. Pohvalite njihova stru¢na znanja, iskustvo, prilagodljivost, organizacijske i socijalne vjestine
te stratesko razmisljanje. Nemojte lagati, pa ako ne mozete iskreno istaknuti nista posebno, recite
nekoliko opcenitih pohvala.

Sto bi vasi prijatelji rekli o vama? Ovim se pitanjem nastoji otkriti kako biste se uklopili u postojeci
tim. U odgovoru naglasite karakteristike licnosti koje isticu dobro snalazenje u meduljudskim
odnosima te one koje ¢e biti vazne za kvalitetno obavljanje posla.

»,Moji ¢e vam prijatelji re¢i da brzo zivim, puno radim, da imam puno razlicitih interesa, ali da ipak
uspijem odvojiti slobodno vrijeme koje volim provesti u drustvu. Volim svoje vrijeme ispuniti
mnogim i razli¢itim aktivnostima i vjerujem da vole tu moju dinamic¢nost.”

Pitanja o ambicijama

Kada ste bili najzadovoljniji na poslu? Umjesto pitanja tipa: ,Sto bi vas motiviralo na radnom
mjestu za koje se kandidirate?”, poslodavac indirektno pokusava doznati jesu li vaSe motivacije u
skladu s potrebama za otvoreno radno mjesto.

Odli¢no je navesti neki projekt ili radno mjesto na kojem su se trazile motivacije sli¢ne ocekivanima
za radno mjesto za koje se natjecete i kada ste sa zadovoljstvom dali izniman radni doprinos. Neka
va$ odgovor bude poput ovog:,Na sadasnjem radnom mjestu bila sam iznimno zadovoljna zbog
mogucnosti za Zivu komunikaciju s Odjelom razvoja pa sam, s obzirom na trzisne potrebe, mogla
utjecati na dizajn proizvoda.”

Koji su vasi planovi za iduce tri godine? Ovime se nastoji procijeniti koliko stvari prepustate slucaju,
a koliko zapravo sami kreirate svoju sudbinu.

Pokazite da imate planove, ali da ste se isto tako spremni prilagoditi situaciji u danom trenutku.
Koji su vasi ciljevi? Ponekad je bolje usredotociti se na kratkoro¢ne ciljeve nego mastati o dalekoj
buduénosti. Primjerice ,Zeljela bih raditi u tvrtki koja ima potencijala rasti i razvijati se. Nadam se
da bi svojim zalaganjem s viemenom napredovala do odgovornijih pozicija.

Koji je vas idealan posao? Ovime se nastoji procijeniti $to vas u poslu najvise zanima i motivira.
Budite konkretni i realni. Opisite poslove koje na osnovi vaseg iskustva i znanja mozete dobiti i
uvjete koji postoje u realnom svijetu.

Sigurno do posla s ,,Dugom”
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Iz vaseg se zZivotopisa cini da ste prekvalificirani za ovo radno mjesto. Zasto ste se ipak odlucili
prijaviti? Pitanje je uglavhom neocekivano i poslodavac ra¢una s time da ¢e vas uloviti nespremnu.
Siguran stav i vizija mogucnosti potpunog iskoriStavanja znanja i sposobnosti te njihovo
obogacivanje novim, uvjerit ¢e poslodavca da se posao za koji ste se prijavili uklapa u vase planove.
,Ne smatram da sam prekvalificirana. Moje mi iskustvo omogucuje da posao obavljam kvalitetno.
Osim stru¢nih znanja i vjestina, razumijem i financijske implikacije te znam strateski razmisljati,
$to je svakako prednost u trenutku kad trziSte zahtijeva stalne inovacije, prac¢enje trendova i
konkurencije te pravodobnu reakciju. U industriji imam vazne kontakte koji mogu biti vrlo korisni
za obavljanje posla. Moj je interes izgraditi karijeru u vasoj tvrtki te smatram da ¢u, ako se pokazem
pravom osobom za ovaj posao, s viemenom dobiti ve¢e odgovornosti koje ¢e mi omoguditi da
pokazem i iskoristim sva svoja znanja i sposobnosti te da ih dalje razvijam.”

Pitanja o pla¢i

Koliku placu ocekujete? Poslodavac ne samo da zeli saznati uklapate li se u njegov budzet, nego
zeli vidjeti i vas stav o, primjerice, strukturi place (npr. bonusni dio u odnosu prema fiksnome
dijelu), vrstu automobila koji uz radno mjesto o¢ekujete i sl.

Prije intervjua raspitajte se koliko novca realno mozete ocekivati. Svoj odgovor formulirajte
u obliku nekog raspona tako da ne iznosite fiksne vrijednosti i nudite moguénost dogovora. U
prednosti ste ako poslodavac prvi kaze ocekivani raspon place. MozZe se ipak dogoditi da morate
naznaciti ocekivani financijski paket. Stoga se pripremite znajudi realni raspon koji mozete traziti,
kao i donju granicu. Jedan od mogucih odgovora je ,Sigurna sam da ¢emo se, kad dodemo u
konkretniju fazu razgovora, mo¢i dogovoriti o obostrano prihvatljivom paketu. Koji je raspon u
kojem obic¢no placate ljude s mojim iskustvom i razinom odgovornosti?”

Pitanja o prednostima

Zasto bismo zaposlili upravo vas? Poslodavac Zeli procijeniti vasu motivaciju.

U sazetku radnog iskustva istaknite ono 3to vas Cini dobrim kandidatom za novo radno mjesto:
,Svojim petogodisnjim iskustvom u prodaji, znacajnim uspjesima u razvoju prodajne mreze te
svojim idejama i znanjem mogu znatno pridonijeti vasem timu.”

Koje su tri pozitivne stvari koje bi vas sadasnji poslodavac rekao o vama? Poslodavac Zeli saznati
koliko ste uistinu objektivni u procjeni samoga sebe.

Iskoristite priliku da se pohvalite citirajudi rijeci vasega nadredenog: ,Nadredeni je rekao da mi s
potpunim povjerenjem moze prepustiti vodenje vaznih projekata. Zna da sam sposobna preuzeti
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inicijativu kada se pojave problemi i da je tim kojim upravljam efikasan, a ljudi zadovoljni.”

Koje su vam najjace strane? Poslodavac nastoji vidjeti shvacate li koje su najvaznije osobine za
radno mjesto za koje se natjecete.

Navedite ih nekoliko i budite konkretni. PoZeljno je da to budu osobine bitne za posao za koji se
natjecete. Za svaku navedenu osobinu smislite ilustrativni primjer, nesto iz svakodnevne rutine sto
na najjednostavniji nacin potvrduje vase tvrdnje.

,Dobro komuniciram s ljudima, Sto dolazi do posebnog izrazaja u pregovorima kada svojom
sposobnos¢u smirenog argumentiranja uspijem pridobiti povjerenje. Takoder dobro prepoznajem
mogucnosti suradnika te u organizaciji tima uspijevam efikasno iskoristiti snage i maksimalizirati
doprinos svakog ¢lana. Znam da ste u oglasu trazili osobu s tri godine iskustva, a ja imam samo
dvije.No smatram da sam svojim dosadasnjim trudom, mnogim dodatnim tecajevima i pra¢enjem
strucne literature i op¢enito zbivanja u industriji stekla veliko iskustvo i znanje. Proaktivnost, Sirina
znanja i sposobnost uspostave kvalitetnog odnosa sa suradnicima ¢ine me osobom koja bi se vrlo
brzo snasla na ovome radnome mjestu.”

Pitanja o iskrenosti

Koje su vam loSe strane? Poslodavac Zeli saznati koliko ste sposobni realno sagledati svoja
ogranicenja.

Ovo moze biti jedno od najneugodnijih pitanja, ako se na njega ne pripremite. Pazite da ne
zaboravite navesti neku karakteristiku bitnu za ovaj posao. No nikako nemojte re¢i da nemate
loSih strana (svi ih imamo) jer bi to znacilo da niste samokriti¢ni i objektivni. Neki kandidati znaju
da se tvrdoglavost percipira kao jedna od najmanje negativnih losih osobina pa ju zato navode
kao svoju loSu stranu. Iskusni intervjueri ¢esto ¢e prozreti ovu taktiku i takav odgovor protumacditi
kao neiskrenost (i tako doci do loSe osobine koju niste niti spomenuli!).

Najbolja je taktika ne navoditi neku osobinu li¢nosti, nego profesionalnu slabost, ali ujedno
pokazite da je nastojite ukloniti. Primjerice lako odli¢no vladam engleskim, u posljednje se vrijeme
nisam imala prilike koristiti njime na radnome mjestu pa svaki mjesec naru¢im poneku knjigu sa
stranih internetskih knjizara”.

Pitanja o snalazljivosti

Koliko u Zagrebuimataksi-vozila? Ovakvim se pitanjem poslodavci koriste da vide vasu sposobnost
analitickog razmisljanja, pogotovo u stresnim situacijama.

Nemojte panicariti - od vas se ne olekuje brz i precizan odgovor. Dajte si desetak sekundi za
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odabir smjera razmisljanja i pocnite razmisljati naglas (nemojte se opteredivati pretjeranom
preciznoscu, ali naznacite smjer razmisljanja): ,Najprije ¢u pokusati procijeniti potraznju, mjerenu
brojem voznji. Zatim ¢u pretpostaviti da svaki taksist napravi pet voznji na dan pa ¢u na osnovi
toga procijeniti broj vozila koja su svaki dan u optjecaju. Ako u Zagrebu ima milijun stanovnika,
zaposleno je vjerojatno nekih 300 000 ljudi. Ako ih u Sirem gradskom sredistu radi toliko i toliko...”
Intervjuer e vas vjerojatno prekinuti u nekom trenutku. Zanima ga samo nacin na koji razmisljate,
a ne i konac¢ni odgovor.

Pitanja o snalaZljivosti mogu biti ne samo neobi¢na nego i neugodna. Prema pisanju britanskih
medija, primjerice, Britanci u potrazi za poslom se ne bi trebali iznenaditi kada se susretnu s
pitanjem kao $to je ,Znate li kakav je osjecaj ubiti Covjeka?”. Navodno takva pitanja postaju pravi
trend, a sluze za laksi odabir kandidata. Britanski poslodavci kazu da je, s obzirom na velik broj
visokoobrazovanih i elokventnih kandidata, teSko odabrati onog pravog. Stoga ovakva pitanja
sluze kako bi se dobio uvid u sposobnost snalazenja kandidata u neugodnim situacijama. Pitanje
je unajmanju ruku neugodno te se poslodavac ne bi smio iznenaditi ako na takvo pitanje odbijete
dati odgovor bogatiji od,Ne”.

Pitanja o slobodnom vremenu

Cime se bavite u slobodno vrijeme? Poslodavac Zeli privesti kraju stresni dio intervjua i kompleti-
rati sliku o vama.

Navedite hobije kojima se doista bavite i istaknite koliko ste u njima aktivni. Sport nije hobi, no
aerobik na koji odlazite tri puta u tjednu jest.

Osjecate li da uspijevate odrzavati ravnotezZu privatnog i poslovnog zZivota? Poslodavac nastoji
vidjeti na koji se na¢in odmarate, kako uspijevate uskladiti zahtjeve posla s privatnim interesima
te uspijevate li nakon napornog tjedna,napuniti baterije”

LUjutro prije posla Secem svojeg psa i doista uzivam u tome. Pomaze mi da se razbudim i da
smireno razradim plan za dan koji slijedi. Redovito se bavim sportom i ta me ravnoteza fizickog
napora nakon intelektualno iscrpljuju¢eg dana odmara.”

Jeste li nedavno procitali neku knjigu ili gledali neki film? Ovim pitanjem nastoji se ocijeniti vasa
op¢ca kultura.

Ako kaZete da volite Citati, a pritom morate promisliti prije nego Sto se sjetite knjige koju ste
posljednju procitali, Cini se kao da je to bilo prilicno davno. Dobro je spomenuti knjigu ¢ija je tema
na neki nacin vezana za posao koji Zelite dobiti, ali pazite da asocijacija ne bude previse ocita.
Sto vas zanima osim posla kojim se bavite? Poslodavac Zeli procijeniti vasu op¢u kulturu i
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kreativnost.

Pazite da ne navedete previse interesa i tako ostavite dojam osobe koja nije previse zainteresirana
za svoj posao. Nemojte svastariti jer ¢e izgledati da svemu, pa tako i poslu, prilazite povrino.
Narusavaju li esta poslovna putovanja vasu rutinu? Poslodavac indirektno Zeli provjeriti mozete
li prihvatiti putovanja kao dio radne obveze.

Procijenite koliko ste vremena spremni provesti daleko od obitelji. Ako vam poslovna putovanja
nisu problem, naglasite zasto je tako: ,Poslovna putovanja sastavni su dio posla i prigoda da se
bolje usredoto¢im na probleme te tako napravim ono $to kod kuce ne stignem.”

Najteza pitanja su ona koja postavljate - vi!
Imate li kakvih pitanja? Ovo vam pitanje nije postavljeno iz ljubaznosti nego u svrhu ispitivanja
vase zainteresiranosti za posao, poznavanja trzista i tvrtke te utvrdivanja vasih prioriteta. Ako
nemate nikakvih dodatnih pitanja, poslodavac bi mogao zakljuciti da niste zainteresirani za posao.
Poslodavci ocekuju od zainteresiranih kandidata da zele saznati $to vise o svojoj buducoj ulozi
kako bi se Sto bolje pripremili za nju.
Ako je intervju strukturiran, intervjuer ¢e vjerojatno zeljeti prodi kroz predvideni niz pitanja te vam
na kraju pruziti mogucnost da postavite dodatna pitanja. Ponekad ¢e tijek intervjua biti manje
organiziran pa Cete pitanja moci postavljati onda kada vam se Cine aktualnima.
Pitajte $to bi se konkretno ocekivalo od vas u idu¢oj godini, koji su prioriteti poslovanja, najvazniji
klijenti i projekti. Mozete postavljati i pitanja 0 samome natjecaju i zahtjevima posla. Pitanja kojima
pokazujete svoju zainteresiranost mogu biti neka od sljedecih:
+ Mozete li mi opisati kako bi izgledao moj tipican radni dan?
« Kojim bi se pokazateljima mjerila moja radna uspjesnost?
« Postoji li ve¢ ovo radno mjesto u vasoj tvrtki? Je li osoba koja ga je obavljala jos u tvrtki i koje
Ce biti njezino novo radno mjesto?
- Citala sam o va$im novim proizvodima/$irenju na nova trzista/novim poslovnim partnerima
itd. Mozete li mi reci nesto o planovima poslovanja u idu¢em razdoblju?
« Kada mogu ocekivati vas odgovor ili informaciju o daljnjem tijeku natjecaja?

Pokusajte ipak izbjedi pitanja poput sljedecih:
+ Koliko ¢u dana godiSnjeg odmora imati? Povecava li se broj dana godiSnjeg odmora s
vremenom?
« Jeli predviden porast place?
+ Mozete li mi nesto reci o loSem imidzu vase tvrtke u javnosti?
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« Imalliistine u pri¢i o promjeni vaseg predsjednika Uprave?
I budite umjerenis brojem postavljenih pitanja. Previse postavljenih pitanja moZze imati kontraefekt.

Sto ako vam postave pitanja koja ne bi smjeli postaviti?

Neka pitanja poslodavci ne bi smjeli postavljati na intervjuu jer su diskriminirajuca ili na drugi nacin
ilegalna. Poslodavci ih ipak, iz neznanja, ponekad postavljaju. Na takva pitanja ne morate odgovoriti,
ali morate se potruditi ljubazno kontrolirati potencijalno neugodnu situaciju. Ako ne uspijete u tome,
zapitajte se koliko vam je uopce stalo raditi kod poslodavca kojemu su vazni takvi detalji.

Pitanja o vjeri
Zakon o radu zabranjuje diskriminaciju na osnovi vjere te vam zato ovo pitanje poslodavac ne bi
smio, i najceSce nece, postaviti. Ako se to ipak dogodi, mozete, na primjer, odgovoriti ovako:

Trudim se ne mijesati svoja osobna uvjerenja s poslom, ako na to mislite. Uvjeravam vas da
mi je jako stalo do moje karijere.

Pitanja o bracnom statusu
Zakon o radu kaze da osoba koja traZi zaposlenje ne smije biti postavljena u nepovoljniji polozaj
od drugih osoba na temelju bra¢nog stanja ili obiteljskih obveza. Bra¢ni status nema nikakve veze
s vasim sposobnostima, ali poslodavac ¢e vas ponekad traziti osobne podatke vise iz adminis-
trativnih razloga nego zato $to ¢e na osnovi njih usporedivati kandidate. Na takva pitanja, ipak,
mozete odbiti odgovoriti.

Jesam/nisam udana, ali moj privatni zivot nema nikakve veze s mojom karijerom. Poslu se
potpuno posvecujem, fleksibilna sam, putovanja i prekovremeni rad nisu mi problem, $to
vam mogu potvrditi moji bivsi poslodavci.

Pitanja o djeci

Slicno kao i pitanja o bratnom statusu, poslodavci ¢esto postavljaju pitanja o tome imate li
i planirate li imati djecu. Taj podatak ne smije utjecati na odluku poslodavca o tome Zeli li vas
zaposliti. Na takva pitanja mozete dati odgovor kojim argumentirate da to nema veze s vasim
sposobnostima ili odbiti odgovoriti.
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Imam jedno dijete, ali moj privatni zZivot nema nikakve veze s mojom karijerom. Poslu se
potpuno posvecujeminisam nimalolimitiranaumoguénostiprekovremenograda, putovanja
i savjesnog obavljanja radnih zadataka, $to vam mogu potvrditi moji bivsi poslodavci.

Ne, ali planiram imati djecu u nekom trenutku iako vam trenuta¢no ne mogu odgovoriti
kada. Ako i kada odlu¢im imati djecu, ne namjeravam dopustiti da me to udalji od posla.
Smatram da je vrlo vazno imati skladnu obitelj, ali isto tako i karijeru koja vas ispunjava.

Uspjesno zakljucite intervju
Dobar zavrsetak jednako je vazan kao i sve sto ste pokazali tijekom intervjua. ZaokruzZite i potvrdite
pozitivan dojam koji ste ostavili tijekom razgovora.

Kako ¢ete znati da je intervju bio uspjesan? Ovo su neki od pokazatelja koji vam mogu dati razloga
za optimizam:

+ intervju je trajao dulje od predvidenog

« prema kraju intervjua postavljana su vam sve konkretnija pitanja (npr. kada biste mogli
poceti raditi, koliku pla¢u ocekujete)

« trazilisuvasdadostavite dodatne materijale (preporuke ili dokaze sudjelovanja u konkretnim
projektima)

Nemojte poslodavca pozurivati da donese odluku, ali budite na raspolaganju za daljnje intervjue
(s ostalim ¢lanovima tima ili s osobama na visim pozicijama).

Naknadno kontaktiranje s osobom koja vas je intervjuirala pruzit ¢e vam dodatnu moguénost za
reklamiranje. Istrazivanja su pokazala da poslodavci cijene kratko pismo zahvale, odnosno e-mail
u kojem kandidati zahvaljuju na pruzenoj prilici te isticu zanimanje za posao, no budite oprezni -
neki ¢e ipak dodatno pismo dozivjeti kao nepotrebno i formalno opterecenje.

Vasa najcesca pitanja o intervjuu

Unatoc savjetima o tome kako se pripremiti i ponasati na intervjuu, vjerojatno su jos uvijek neki detalji
ostali nejasni.

P: Sto kada me poslodavac pita,Koliku placu o¢ekujete™? Kako odrediti granicu tj. iznos?

O: Ovim pitanjem poslodavac procjenjuje jesu li vasa ocekivanja u skladu s njegovima. Imajte na
umu trud koji ste uloZili u svoje obrazovanje i nemojte se podcijeniti, ali nemojte se niti precijeniti.
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MojPosao je proveo istrazivanje o pla¢ama u Republici Hrvatskoj koje vam moze posluziti kao
pocetna informacija (vise o tome na www.moj-posao.net).

P: Sto ako ni na kraju intervjua ne saznam nista o placi?

O: Uglavnom se na kraju intervjua razgovara o pladi, ali ¢eSce o vasim ocekivanjima nego o onome
$to se nudi. Dakle nije neobi¢no da na kraju prvog intervjua necete znati koliku biste placu imali,
ali ako su vas pitali o vasim ocekivanjima i na to nisu posebno negativno reagirali, vjerojatno ste
rekli o¢ekivani iznos ili vas toliko Zele da ce se potruditi naci prihvatljivo rjeSenje. Ako pak nema
nikakva spomena o placi, jednostavno pitajte kada ¢e se o tome razgovarati. Moguce je da osoba
koja vodi prvi intervju nije ovlastena za razgovor o financijama. Samo pazite da ne zvucite bahato,
kao da ste dosli nesto kupiti ili prodati. Bahatu osobu nitko ne Zeli u svojoj tvrtci.

P: Sto kada poslodavac neprofesionalno vodi intervju? Kako se postaviti prema njemu?

O: LoSe organiziran selekcijski proces, neprofesionalno ponasanje intervjuera, uklju¢ujuci postav-
ljanje nedopustenih ili neugodnih pitanja, mogu biti znakovi za uzbunu - ako je to prihvaceno
ponasanje, zapitajte se kako ce izgledati svaki dan i cijeli dan u takvoj okolini. Nemojte ipak Zuriti
sa zaklju¢cima: organizacijske greSke moguce su zbog nekog nepredvidenog detalja, a intervjuer
je mozda neiskusan i ima vecu tremu od vas! U svakom slucaju, profesionalno odradite intervju do
samog kraja i Cekajte daljnje korake tijekom kojih ¢ete imati priliku potvrditi ili popraviti pocetni
dojam.

P: Svi traze mlade, $to mogu napraviti ako imam viSe godina od onoga $to mi se Cini da se trazi?
ili

P: U oglasima uvijek traze osobe s iskustvom, kako nadi prvi posao nakon skole tj. fakulteta?

O: Zadovoljavate kriterije navedene u natjecaju (jer godine nisu i ne mogu biti kriterij!)? Smatrate
da biste mogli kvalitetno obavljati posao? Onda se nemojte zamarati pretpostavkama o godinama
nego argumentirano dokazite da ste najbolji kandidat za posao.

P: Ako se poslodavac ne javlja ni dva mjeseca nakon intervjua, treba li ga nazvati ili ¢ekati? Je li
zvanje poslodavca i raspitivanje o tijeku natjecaja nametljivo?

O: Ovisi o tome koliko ¢ete biti nametljivi svojim pozivima. Ako je pro3ao rok koji vam je najavljen
na intervjuu, sasvim je u redu zanimati se 5to se dogodilo pa zato nazovite i pitajte. Poslodavci
ponekad nenajavljeno zaustave selekcijski postupak te ga nastave (puno) kasnije od najavljenog
plana, a vama je to sigurno vrijedna informacija.
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Vodic za intervju
Sada kada znate kako se ponasati na intervjuu, ponovite jos za svaku sigurnost i sto nikako ne smijete
uciniti!

+Proucila sam dosta informacija o vama, ali biste li mi radije vi ispricali ¢ime se bavite?”
Upravo ste rekli nekoliko stvari o sebi: niste se pripremili za intervju, niste iskreni, niste spremni
priznati svoje greske.

,Grozna je guzva kod vas, nisam nikako mogla nac¢i mjesto za parkiranje!”

Vasa greska: trebali ste krenuti na vrijeme. Da ste barem poceli s iskrenom isprikom, a ne odmah
s objasnjenjem. Ako se tako loSe snalazite s jednostavnim poStivanjem dogovora o terminu
intervjua, kako se onda suocavate s nizom nepredvidljivih situacija na poslu?

,Sve mi ovo izgleda totalno fora!” TeSko da je ovo izjava ozbiljne osobe koja zna Sto Zeli i sposobna
je to jasno izraziti tj. koja ima bogat rijecnik.

,Gledajte, ja trenutacno radim na vrlo sloZzenim pravnim slu¢ajevima, mislim da sada nema smisla
o tome razgovarati.”

Dakle sigurni ste da intervjuer to ne bi razumio? Znaci li to ujedno da razgovarate iskljucivo s
vrhunskim stru¢njacima poput vas? Dobar stru¢njak moze jednostavnim rje¢nikom svakom
sugovorniku pribliZiti problematiku svoje specijalnosti. | jo$ nesto - trebate znati da su intervjueri
vrlo upuceni u potrebne kompetencije i specifi¢cnosti pozicije za koju traze idealnog kandidata
stoga ovakav odgovor lose govori o vama.

,Mislim da mi marketing odli¢no lezi, nisam bas primijetila oglase za marketing u vasoj tvrtki"Ako
ste dosli na razgovor za neko drugo radno mjesto, iskoristite priliku da se pokaZete u najboljem
svjetlu. Zasluzite mogucnost da pokaZete koji vas dio poslovanja najvise zanima.

,Znate, upravo su mi se dogodile neke vrlo neugodne stvari u Zivotu i zato od poslodavca trazim
potpuno razumijevanje i potporu.”
Svi to zelimo, no je li doista potrebno to izraziti na ovaj nacin?

Priru¢nik za karijerno savjetovanje zZrtava obiteljskog nasilja



1.9.5. Selekcijski postupak

Pretpostavke

Pretpostavka: Zelim znati placu prije odlaska na interviju.

Pogresno.

Potpuno je neprofesionalno o visini place pitati poslodavca preko telefona, dok se dogovarate
za intervju ili, jos gore, prije nego to ste uopce poslali svoju prijavu. Tek ¢ete na intervjuu saznati
$to ¢e se to¢no od vas traziti i na osnovi toga procijeniti ,koliko to vrijedi”. Na intervjuu Cete se
takoder pokazati u najboljem svjetlu, Sto ¢e otvoriti mogucnost pregovora o placi. No, kada vas
pak poslodavac u telefonskom intervjuu pita o ocekivanim primanjima, to je vjerojatno zato sto
iz vaSeg dosadasnjeg iskustva pretpostavlja da vas ne moze platiti koliko vrijedite. Time vas ne
iskljucuje niti ograni¢ava, nego vam nastoji pomoc¢i u odluci o sudjelovanju u daljnjoj selekciji.

Pretpostavka: Nema svrhe i¢i na psihologijsko testiranje ako imam radnog iskustva ili sam zavrsio
fakultet.

Pogresno.

Testovi mjere inteligenciju ili opisuju karakteristike li¢cnosti potrebne za kvalitetno obavljanje
posla. Vase dosadasnje iskustvo ili edukacija slabo govore o tome koju ulogu preuzimate u timu,
kako upravljate ljudima ili kako se ponasate u stresnim situacijama. Mozda zvuci ¢udno, ali i osobe
ispodprosje¢nih intelektualnih sposobnosti zavrSavaju fakultet i dovoljno uspje$no obavljaju
odredene poslove te poslodavac na osnovi toga ne moze dovoljno zakljuciti.

Pretpostavka: Rezultati na testiranju najvise ovise o mojem trenutacnom raspoloZenju.

Pogresno.

Testovi su kreirani tako da minimiziraju utjecaj svega, osim karakteristike koju mjere (no da bi se
to postiglo, vazno je njima se sluziti na profesionalan nacin i u profesionalnim uvjetima). Varijacije
zbog umoraili prevelikog uzbudenja mogu postojati, no one ¢e vjerojatno biti minimalne. Osoba
koja provodi testiranje uglavnom ¢e prepoznati vasu tremu i pomoc¢i vam da se opustite. Ako ipak
smatrate da ste test rijesili jako loSe zbog nekih vanjskih faktora, imate pravo to reci i argumentirati
te zamolite termin za novo testiranje.
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Predselekcija

Vasa je prijava stigla, postali ste jedan od kandidata za Zeljeni posao i poslodavac treba odluciti hoce
li vas ukljuciti u daljnji tijekselekcijskog procesa. Uglavnom trebate samo Cekati i nadati se, ali u nekim
fazama odlucivanja poslodavca moZete se dodatno iskazati i izboriti svoje mjesto medu ,izabranima’.

Zaprimljene prijave najprije ¢e biti predselektirane prema tome kako zadovoljavaju najvaznije
kriterije i prema,opcem dojmu” koji ostavljaju.

Dio predselekcije mozda ce biti kratak telefonski intervju. Telefonski ¢e vas poziv mozda iznenaditi,
alinemojte dopustiti da vas doceka nespremnimal! Telefonski intervju uvodni je selekcijski razgovor
i ne provodi ga mnogo poslodavaca. Njime se Zele razjasniti neki detalji iz vaseg zZivotopisa,
ispitati dodatne informacije, detaljnije objasniti zahtjevi tvrtke te provjeriti vas stav i komunika-
cijske sposobnosti.

Prvo i osnovno $to vam se nikako ne smije dogoditije da se ne mozete sjetiti u vezi s kojim vas
natjeCajem zovu! Bez obzira na to na koliko se natjecaja javljate, potencijalni poslodavac to ne
mora znati! Postavite se kao profesionalan i zainteresiran sugovornik kakvim ste se nastojali
predstaviti u svojoj prijavi. Morate znati sve detalje natjecaja i sve Sto ste naveli u Zivotopisu.
Odgovori poput,Nisam siguran jesam li to napisala u svojem Zivotopisu” ostavljaju dojam nezain-
teresirane i povrdne osobe koja je prijavu poslala bez puno razmisljanja.

Ako je telefonski poziv stigao u nezgodno vrijeme i ne moZete razgovarati, objasnite to na samome
pocetku, ljubazno se ispricajte i recite da ¢ete nazvati poslije (vi cete nazvati, a necete im reci da
oni ponovno nazovu vas).

Najcesce se telefonom zovu kandidati ¢iji je ulazak u nastavak procesa zbog necega bio neizvjestan.
Nespremno i nespretno sudjelovanje u razgovoru pobudit ¢e dodatne sumnje i skrenuti odluku
poslodavca u za vas nezeljenom smijeru.

Nekoliko savjeta pomocdi ¢e vam da telefonski intervju uvijek do¢ekate spremni:

- Telefonskim se intervjuom Zele razjasniti detalji koji vas eventualno diskvalificiraju iz natjecaja
ili nisu jasno navedeni u Zivotopisu. Istaknite kvalifikacije, znanja i iskustva relevantna za
posao i dostignuca kojima se mozete pohvaliti.

« Koncentrirano i sa zanimanjem poslusajte informacije koje ¢e vam biti reCene i jasno
odgovarajte na postavljena pitanja. Ugodan i vedar, aliipak profesionalan ton bit ¢e pozitivho
ocijenjen bez obzira na to o kojem se radnome mijestu radi. Poslodavac u telefonskom
intervjuu nastoji otkriti odgovarate li tipu osobe koja bi se dobro uklopila u njihov tim i zato
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¢e vase komunikacijske sposobnosti, pristupacnost i vedrina biti vazna kvalifikacija.

» Na pitanja odgovarajte spremno, jasno,direktno i kratko. Kako biste uvijek spremno docekali
telefonski poziv poslodavca, pripremite biljeSke koje ¢e sadrzavati podatke koje ne smijete
zaboraviti istaknuti.

« Telefonski intervju sluZi i za procjenu oc¢ekivane place kandidata. Odmjereno odgovorite na
takvo pitanje. Nastojte ne reci to€an iznos prije nego $to detaljnije razgovarate o radnim
zadacima i tako steknete sliku o zahtijevnosti posla, a na temelju ¢ega mozete procijeniti
raspon place. Naznacite zeljeni raspon place ili kazite da ste u svakom slucaju spremni
razmotriti iznos.

Selekcijski intervju

Selekcijski je intervju u najvecem broju slucajeva kljucni dio selekcijskog procesa. Tijekom intervjua
procjenjuje se u cjelini koliko odgovarate radnome mjestu: znanja, iskustvo, kultura ponasanja,
verbalna i neverbalna komunikacija, primjeren izgled, stavovi, ambicije i ideje.

Istrazivanja o valjanosti i pouzdanosti intervjua kao selekcijske metode pokazala su da struk-
turirani intervju, koji se sastoji od niza dobro osmisljenih pitanja, istih za sve kandidate, postize
najbolje rezultate i uspijeva prepoznati dobre kandidate. Ako je intervju dobro organiziran, bit ¢e
vam pruzena prilika da o sebi kazete sve $to smatrate bitnim te da izlozite svoje ambicije i kako se
u njih uklapa posao za koji ste se prijavili. Ocjenjivat e se vasa vizija, nacin na koji biste pristupili
konkretnim radnim zadacima, kako biste djelovali kao ¢lan tima, kako biste vodili tim te kako
biste svojim idejama poboljsali poslovanje tvrtke. Postavljat ¢e vam i pitanja o privatnom Zivotu, o
hobijima i interesima te o svemu $to ¢e poslodavcu pomodi u stvaranju $to potpunije slike o vama.
Idealan je intervju onaj na kojemu kandidat govori vise od intervjuera (do 80 % vremena). Naravno
da je intervju prilika da se predstavi poslodavac, ali nikako nemojte samo slusati nego se pristojno
i nenametljivo izborite za svoje vrijeme. Samo ¢ete se tako uspjeti predstaviti kao samosvjesna
osoba i ugodan sugovornik.

Ako vam nije dano dovoljno informacija, raspitajte se o konkretnim zahtjevima radnoga mjesta.
Intervju je interakcija izmedu poslodavca i posloprimca u kojoj se obje strane medusobno
procjenjuju - vi trazite posao, a tvrtka kvalitetnog zaposlenika. Ravnopravni ste na trzistu bez
obzira na to koliko vam je vazno da dobijete ili promijenite posao.

Selekcijski intervju moze trajati dulje ili krace, ovisno o vazZnosti i sloZzenosti radnoga mjesta.
Ponekad je dovoljno dvadesetak minuta, no moze potrajati i vise od jednog sata. To ne znaci da
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se mozete nasiroko raspricati o svemu. Iznosite samo bitne informacije jer dobre komunikacijske
vjestine pretpostavljaju sposobnost jasnog i sazetog iznosenja informacija.

Ponekad je na intervjuu prisutan samo jedan intervjuer, a katkad ¢e s vama razgovarati dvije ili vise
osoba. Pokazalo se da su intervjui u kojima sudjeluje vise intervjuera kvalitetniji. Bitne informacije
koje ste spomenuli na intervjuu netko ce zapisati, a eventualne greske u vodenju intervjua jednog
intervjuera uocit ¢e drugi i o njima voditi racuna kada bude donosio odluku. Dok odgovarate na
pitanja, najvise paznje posvetite osobi koja je pitanje postavila, ali nemojte potpuno ignorirati ni
ostale sugovornike.

Vise konkretnih savjeta o pripremi za intervju i primjerenom ponasanju tijekom intervjua navedeno
je u sljedec¢em poglavlju.

Testiranje
Testovi su valjana, pouzdana i standardizirana metoda mjerenja koja predvida vase najvjerojatnije
ponasanje u odredenim situacijama.

Poslodavac ponekad Zeli provjerenim metodama upotpuniti sliku o vama. Neki se detalji tijekom
intervjua mogu samo naslutiti i u velikoj su mjeri pod utjecajem osobnog dojma.

Istrazivanja su pokazala korisnost testiranja u upravljanju ljudskim resursima, posebno u
poboljsanju selekcijskog procesa, kreiranju timova, prepoznavanju kvalitetnih zaposlenika
Ciji se potencijal ulaganjem u edukaciju moZe razvijati, otkrivanju stresa s kojim su suocene
pojedine grupe zaposlenika, poboljsanju komunikacije medu timovima i s klijentima, otkrivanju
odgovarajuceg nacina motiviranja zaposlenika te spre¢avanju konflikata i upravljanju karijerom.
U selekciji se naj¢esc¢e primjenjuju testovi kognitivnih sposobnosti odnosno inteligencije, upitnici
licnosti, testovi opce kulture i informiranosti, testovi znanja, motivacijski upitnici, testovi psihomo-
tornih sposobnosti i drugo. Koji ¢e se testovi primijeniti, ovisi o zahtjevima konkretnog radnog
mjesta. Ovdje su opisane samo neke metode s kojima Cete se vjerojatno susresti. Opcenito,
najvaznije je testove rjesavati koncentrirano. Osim samih rezultata testova, ocjenjuje se i vase
ponasanje tijekom testiranja (ljlubaznost, brzopletost, koncentracija, omalovazavanje selekcijskog
procesa).

Psihologijska metoda s kojom cete najvjerojatnije prije ili kasnije do¢i u dodir mjeri kognitivne
sposobnosti (inteligenciju). Postoje razli¢ite varijante testova inteligencije, ali je pravilan pristup
rjeSavanju svakog takvog testa isti. Potrebna je koncentracija, pazljivo slusanje uputa i brzo
rjeSavanje. Ako rjeSavate test provjerene valjanosti i pouzdanosti, rezultat odrazava vase stvarne
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sposobnosti. Vase je jedino oruzje koncentracija i smirenost. Mala trema je normalna i pozitivho
djeluje na budnost, ali pretjerana ¢e vas trema potpuno blokirati i onesposobiti. Nemojte poceti
rjeSavati test ako niste dobro shvatili upute. Svi testovi predvidaju moguénost da postavite pitanja
kada vam nesto nije jasno i zato slobodno iskoristite tu moguénost.

Upoznajte se s testovima inteligencije (i ispitajte razinu svojih sposobnosti) nainternetu. Upotreba
vecine dostupnih testova jednostavna je i besplatna. Program za koji se odlucite obavijestit ¢e vas
kakav ste rezultat postigli.

U selekciji se takoder ¢esto primjenjuju upitnici licnosti. Oni mjere osobine i vjestine koje utjecu
na kvalitetu rada te motivaciju i zadovoljstvo poslom, a pruzaju informacije na osnovi kojih ¢e se
vasa karijera usmjeravati.

Upitnik karakteristika licnosti naj¢esc¢e se sastoji od niza pitanja na koje trebate odgovoriti s, DA” ili
,NE"ili od niza tvrdnji za koje trebate izraziti stupanj slaganja. Mjere se razliciti aspekti: anksioznost,
neovisnost, ekstraverzija, emocionalna inteligencija, kreativnost, vjestine komunikacije, ponasanje
u timu, ponasanje u stresnim situacijama i sl. Tijekom testiranja necete uvijek znati koji se aspekti
mjere. Nemoijte niti nastojati odgonetnuti: jednostavno odgovarajte iskreno. Neki testovi sadrze
skalu lazi koja ¢e pokazati nedosljednost u vasim odgovorima i otkriti pokusaj prikrivanja ili
laznog predstavljanja. Postoji i skala koja mjeri nastojanje da se pokaZete socijalno pozeljnima.
Jednostavne metode otkrivaju da ste test rjeSavali mehanicki, zaokruzivanjem ve¢inom ,DA” ili
vec¢inom ,NE* birajuc¢i samo ekstremne ili samo srednje vrijednosti ljestvice i sl.

Na stranici MojPosao (http://www.moj-posao.net) mozete pronadi upitnik osobnosti, razvijen u
suradnji s tvrtkom Electus ljudski potencijali d.o.o. Ovaj upitnik predstavlja demonstraciju alata
alata za ispitivanje osobnosti koji se koristi u profesionalnoj selekciji. Temelji se na petofaktor-
skom modelu li¢nosti i njime se mjeri pet osnovnih osobina li¢nosti odraslih osoba: ekstraver-
zZija, ugodnost, savjesnost, neuroticizam i otvorenost prema iskustvima. Rezultati testiranja daju
pribliznu procjenu osobnosti i mogu uputiti na ono $to vas ¢ini jedinstvenom osobom s obzirom
na to kako razmisljate, osjecate i postupate u interakciji s drugima.

Ponekad se u selekciji primjenjuju i testovi opce kulture i informiranosti. Oni se sastoje od niza
pitanja kojima se provjerava vase znanje povijesnih podataka, aktualnih zbivanja, umjetnosti,
znanostii sli¢no.

Osim pomocu upitnika, koje cete rjeSavati sami ili u grupi, neke osobine i vjeStine mogu se mjeriti
i situacijskim testovima. Sastoje se od zadataka koji nastoje reproducirati neke aspekte radnog
mjesta i ispituju snalazenje u konkretnim situacijama. Od vas se zahtijeva da se ponasate u skladu
sa zadanom ulogom i da na osnovi dobivenih informacija rjeSavate probleme s kojima ste suoceni,
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odredite strategiju i donosite kriticne odluke.

Testovima znanja najcesce se testira znanje stranih jezika ili racunalnih aplikacija. Test stranog
jezika moze se sastojati od kratkog prijevoda s hrvatskog jezika na neki strani, koji ¢ete morati
napraviti sa ili bez koriStenja rjeCnika. Moze biti testirana i gramatika, a ponekad cete tijekom
intervjua na neka pitanja morati odgovoriti na stranome jeziku.

Prije nego Sto vas uhvate neizvjesnost i panika uoci najavljenog testiranja, pokusajte razmisliti o
njegovim pozitivnim stranama:

« ako nemate potrebne formalne kvalifikacije za posao, testiranje ¢e vam pruziti moguénost
da pokazete svoje sposobnosti i spremnost da intelektualno udovoljite zahtjevima posla.

« primjenom psihologijskih testova povecava se pravednost selekcijskog procesa. Buduci da
valjani testovi ne diskriminiraju kandidate s obzirom na dob, spol i kulturu, njihova uporaba
moze smanijiti subjektivnu pristranost i povecati pravednost procesa za sve kandidate.

» ako poslodavac ima osjecaj da se ne biste uklopili u radnu okolinu, testovima i upitnicima
moze se objektivno pokazatije li to uistinu tako. Postoji mogucnost da ne biste bili zadovoljni
na tom radnom mjestu.

« kakvi god bili rezultati, mozete ih iskoristiti u svoju korist. Ste¢i ¢ete vrijedan uvid u vlastitu
licnost i svoje potencijalne sposobnosti i te informacije mozete iskoristiti za usmjeravanje
svoje karijere i Zivota u Zeljenom i zadovoljavaju¢em smjeru.

Vodic kroz selekcijski postupak

Selekcijski je proces dvosmjeran. Budite partner poslodavcu u procesu odabira, ne suprotstav-
liena, podredena ili nadredena strana.

Selekcijski je postupak dvosmjeran: poslodavac bira buduce zaposlenike, a vi buduéeg poslodavca
(i karijeru i kolege, a i zivotni stil). Postavite se tako da tijekom selekcijskog postupka pruzite
poslodavcu sve relevantne informacije na osnovi kojih moze napraviti odabir. Isto tako, istrazujte,
pitajte, prikupite $to vise informacija kako biste donijeli kvalitetnu odluku o nastavku svoje karijere.

Nema pravila o trajanju selekcijskog postupka, ali ¢esto od trenutka objave oglasa do prvog radnog
dana novog zaposlenika prode dva mjeseca, pa i vise. Uzmite to u obzir dok planirate ,ulazak na
trziste rada”. Nemojte ocekivati da ¢e se sve brzo dogadati i nastojite izbjedi situaciju u kojoj vam
je svega dosta i zbog koje ¢ete prihvatiti bilo koju ponudu.

Rokovi se odnose i na vas. Tijekom cijelog selekcijskog procesa dokazujte svoju profesional-
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nost. PosStujte rok dostave prijave. Redovito provjeravajte svoju elektroni¢ku postu ili telefonsku
sekretaricu. Ne odgadajte intervju unedogled. Postujte dogovore o terminu intervjua. Ako ne
mozZete razgovarati u trenutku kada vas je poslodavac nazvao, recite kada cete uzvratiti poziv
i ucinite to u dogovoreno vrijeme. Ako zamolite odredeno vrijeme za razmisljanje o tome da li
se zelite ukljuciti u daljnji selekcijski proces ili za neSto drugo, pridrzavajte se dogovorenog
vremenskog okvira.

1.10. lzrada osobnog karijernog plana

Korak 5: Planiranjeitranzicija - postavljanjeciljeva, definiranje postojecih resursa, potrebnih
vjestina i potrebnih ulaganja te tranzicija u provedbu plana

U ovom koraku dovrsavaju se procesi procjene, istrazivanja i donosenja odluka prenosedi
informacije u akciju:
+ savjetnik treba osigurati da planovi budu konkretni, specifi¢ni i realisti¢ni
+ vjezbama se pojasnjavaju ciljevi, definiraju se resursi koji su potrebni za postizanje ciljeva,
identificiraju prepreke i strategije kako ih premostiti
« savjetnik i korisnica procjenjuju potrebne vjestine i povezuju ih s dostupnim prilikama za
obrazovanje:
a) u sklopu savjetovalista dostupna je knjiga ,Karijere” koje korisnicima mogu dati
dodatne savjete (koja je takoder dostupna u elektronickoj verziji na stranici www.
Moj-posao.net)
b) periodi¢no (u pocetku jedan put mjesecno) savjetnik organizira grupne radionice
(uz otvoren poziv, a korisnicama savjetovalista nudi se termin) s temom pristupa
potrazi za poslom, ostvarivanja vlastitog plana, revizije Zivotopisa, simulacije intervjua
te dijeljenja medusobnih iskustava i davanja savjeta medu polaznicama radionice
« prilagodljivost se osigurava osmisljavanjem alternativnih planova kako bi se povecala vjero-
jatnost uspjeha
« provodi se revizija plana u dogovoru s korisnicom minimalno nakon mjesec dana te utvrduje
realizacija plana (follow up susret)
+ U tranziciji savjetnik pomaze korisnici u ostvarivanju plana tj. upisu u obrazovni program,
uspostavi kontakta s poslodavcem tijekom potrage za poslom ili izravnog zaposljavanja.
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ZNANJA I VJESTINE
ZA KARIJERNE SAVJETNIKE

Drugi dio priru¢nika sadrzi informacije koje su karijernim savjetnicima potrebne za uspjesnu
provedbu karijernog savjetovanja. Poznavanje obje perspektive, i poslodavaca i posloprimaca,
nuzno je kako bi korisnica bila pravilno i uspjesno vodena kroz proces karijernog savjetovanja.

2.1. Specificnosti obrazovanja odraslih osoba

Obrazovanje odraslih vazna je komponenta sustava cjelozivotnog ucenja, ukljucuje pocetak
ili nastavak Skolovanja, razvijanje sposobnosti, vjestina i proSirenje znanja, stavova i navika i/
ili poboljSanje/razvijanje stru¢nih kvalifikacija. Time obrazovne aktivnosti proSiruju i osobne
perspektive.

Trajno obrazovanje i u¢enje omogucuju odraslima uspjesnu prilagodbu sve brzim promjenama i
zahtjevima kao rezultatu znanstvenog, tehnoloskog, drustvenog, politickog i kulturnog razvoja, a
time i (vecu) zaposljivost. Stoga je cjelozivotno ucenje i obrazovanje odraslih izravno povezano s
lakSim pronalaskom posla i ve¢om zaradom.

Osobe koje na trziste rada ulaze s nizom razinom obrazovanja najvise su izlozene nezaposlenosti. S

Sigurno do posla s ,,Dugom”



obzirom na povecani udio starijeg stanovnistva u Republici Hrvatskoj, ukljucivanje u cjelozivotno
ucenje i obrazovanje odraslih uvjet je prilagodbe i uspjeha u radnoj sredini.

Temeljna pretpostavka za ucenje odraslih jest da se vjeStine mogu razvijati i usavrsavati tijekom
cijelog Zivota, neovisno o dobi.

Tri su osnovna pojma obrazovanja:

1.

Ucenje je temeljni edukoloski pojam - psihic¢ki proces pomocu kojega se odvija svako
obrazovanje i odgajanje.

Ucenje je proces stjecanja relativno trajnih promjena subjekta, a one su rezultat njegove
psihicke aktivnosti u interakciji s okolinom.

Nauc¢ena promjena subjekta omogucuje promjenu ponasanja u situacijama koje
nauc¢eno ponasanje zahtijevaju. Za uspjeSno ucenje nuzna je motivacija subjekta.

Obrazovanje je organizirano kognitivno i psihomotorno ucenje kojim se u
odredenoj mjeri razvijaju pojedine intelektualne i psihomotorne sposobnosti.

Sadrzaj obrazovanja su temeljna znanja, intelektualne i motoricke vjestine velike transferne
vrijednosti te intelektualne sposobnosti.

VAK metoda ucenja upucuje nas da vecina ljudi prema stilu u¢enja moze biti svrstana u jednu od
tri kategorije preferiranih metoda ucenja. Te tri metode su sljedece (pri ¢emu nema dobre ili loSe
metode):

Osoba iz grupe vizualne metode ucenja bit ¢e sklona videnim ili promotrenim stvarima,
ukljucujuci slike, dijagrame, ilustracije, panoe, filmove, zabiljeSke itd. Ona ce se koristiti
frazama kao ,Pokazi mi” ili ,Hajdemo to pogledati” i za neki novi zadatak najbolje ¢e se
pripremiti Citajuci upute ili gledajuci nekoga kako to radi prije nje. To su ljudi koji mogu raditi
prema popisima i pisanim uputama i objasnjenjima.

Osoba s karakteristikama grupe auditivne (slusne) metode ucenja bit ¢e sklona primati
informacije razgovorom, slusanjem izgovorenoga, bilo da govori sama ili govore drugi te
zvukovima i bukom.Ti ¢e se ljudi koristiti frazama kao $to su,Reci mi" ili,Hajdemo razgovarati
o tome". Novi zadatak najbolje ¢e obaviti ako ¢uju upute od stru¢njaka. Takve su osobe
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zadovoljne ako dobiju upute preko telefona, a pamte sve rijeci pjesme koju Cuju.
Onisizrazenim kinestetickim stilom ucenja preferirat ¢e fizicke oblike iskustva — dodirivanje,
osjecanje, drzanje, rad, prakti¢na iskustva vlastitim rukama. Za ovaj tip ljudi karakteristicne su
fraze poput,Daj da ja pokusam!"ili,Kako ti se ovo svida?" i najbolje im ide" kada jednostavno
uzmu i pokusaju nauciti,u hodu”. To su ljudi skloni eksperimentiranju, radu vlastitim rukama
i nikada ne ¢itaju upute za uporabu!

Ljudi obi¢no imaju glavnu, omiljenu metodu ucenja, ali naj¢es¢a je kombinacija tri navedene
metode u razli¢itim omjerima. Neki imaju snaznu sklonost samo jednoj metodi (stilu u¢enja), dok
¢e neki imati podjednaku kombinaciju dvije ili (jos rjede) ¢ak i sve tri metode ucenja.

Poznavajuci svoju preferiranu metodu ucenja, razumijemo i vrstu ucenja koja nam najbolje
odgovara 5to nam omogucuje pronalazenje nacina ucenja kojim ¢emo biti i najefikasniji. Ne
postoji pravi ili krivi na¢in ucenja. Zapravo, postoje samo nacini u¢enja koji su ispravni s obzirom
na individualno preferiranu metodu ucenja, na gradivo koje se uci te na postignute rezultate.

Kako odrasle osobe uce
Obrazovanje odraslih znatno se razlikuje od u¢enja djece i adolescenata:

1.

w

Ucenje odraslih olaksano je kada OZRACJE za ucenje podrzava samopostovanje i
meduovisnost osoba uklju¢enih u ucenje.

Ucenje odraslih poboljsano je kada ljudi PREPOZNAJU da ¢e REZULTATI UCENJA imati
znacenje (pozitivan utjecaj na njihov zivot i rad) za njih i njihove zivote.

Uc&enje odraslih poboljsano je kada pojedinci aktivno sudjeluju u DONOSENJU ODLUKA i
PLANIRANJU procesa ucenja, kada je MOC podijeljena.

Ucenje odraslih poboljsano je kad postoji,SINERGIJSKI” POGLED NA ZNANJE | UCENJE.
Ucenje odraslih je UCINKOVITO ako se temelji na idejama i iskustvima polaznika.

Ucenje odraslih poboljsano je kada polaznici VREDNUJU | OCJENJUJU vlastite rezultate
ucenja, steCena znanja, vjestine i sposobnosti te potrebu za daljnjim ucenjem.

Sto odrasle osobe motivira na u¢enje:

1. osobni razvoj 2. profesionalno usavrsavanje
3. napredovanje na poslu 4. bolja pozicija na trziStu rada - osobno ,brendiranje”
5. veca placa, bonusi 6. visi socijalni i/ili obrazovni status

7. pracenje trendova trzistarada 8. promjena zanimanja
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Koje se prepreke pri tome mogu pojaviti:

situacijske prepreke - Zivotni uvjeti pojedinca u odredenom razdoblju (nedostatak vremena,
obiteljske ili drustvene obveze)

institucijske prepreke - neprikladnost uvjeta ucenja, koje osigurava organizacija u kojoj se
provodi obrazovanje (neprimjeren program, neprikladne metode, vrijeme odrzavanja)
osobne prepreke i psiholoski otpori - negativna percepcija sebe kao polaznika (lose misljenje
0 svojim sposobnostima, precjenjivanje sposobnosti drugih osoba)

Kako ne odustati, kako postici cilj? Kako zaobidi vlastite otpore prema promjeni?

odredite svoje ciljeve - neka budu jasni, mjerljivi, dostizni i realni te neka budu vasi
stavite ih na papir

odaberite jedan po jedan cilj - ne raspriujte svoju energiju na (pre)vise ciljeva
pronadite izvor samomotivacije - upoznajte sebe i svoje dobre strane

razvijajte psiholosku otpornost na prepreke i slab/spor uspjeh

ne odustajte kada naidete na prepreku - nastavite

nagradite se za uspjeh

prijedite na novi cilj

Vaznost usavrsavanja i edukacije u trazenju zaposlenja — imajte na umu:

formalna edukacija - preduvjet za obavljanje posla

formalna znanja nisu dovoljna za kvalitetno obavljanje radnih zadataka
poslodavci sve vise cijene vjestine i znanja, a ne formalnu edukaciju
strani jezici i racunalno znanje - temeljna pismenost

razumijevanje financijskih aspekata poslovanja

vaznost vjestina komunikacije i rada s ljudima

pracenje razvoja novih tehnologija

Savjeti:

budite u tijeku s novim dostignuc¢ima u podrucju svoje specijalnosti

prosirite znanja na sva podrucja poslovanja

prihvatite i usavrsavanje iz podrucja koje nije izravno vezano za ono $to radite ili uzu speci-
jalnost

Citajte stru¢ne knjige i Casopise - nisu samo skupe i dugotrajne edukacije izvor znanja
opisite poslodavcu vjestine i znanja koje posjedujete i objasnite koje su koristi od njih.
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2.2. Motivacija

Motivacija je sve ono Sto potice aktivnost, sto odreduje njezin smjer, intenzitet i trajanje te je
unutarnji nagon koji ponasanje osobe usmjerava prema cilju. Vazno je znati da ni jedna ljudska
aktivnost nije pokretana samo jednim motivom (motivatorom) nego ¢itavim sklopom manje ili
vise vidljivih motiva. Motivi nisu univerzalni - razlikuju se po sredinama, pojedincima i grupama.

Motivacija moze biti dvojaka:

+ Intrinzicha motivacija - u kojoj dominiraju unutarnja stanja osobe i unutarnje potrebe
pa osoba djeluje, radi zbog radoznalosti, teznje k razvoju potencijala, samoaktualizacije,
pomaganja drugima, pomaganja zivotinjama i dr., $to ¢esto ukljucuje i angaziranost bez
novcane nagrade.

+  Ekstrinzi¢na motivacija - kada radimo nesto o¢ekujuci nagraduiili pohvalu ili da bismo izbjegli
kaznu ili kritiku.

Teorija hijerarhije potreba (Abraham Maslow)

Na pocetku recimo zasto govorimo o potrebama - zato $to su potrebe, uz stavove i uvjerenja,
pokretaci ljudskog ponasanja. Vjerojatno se pouzdano moze re¢i da je najpoznatija teorija
motivacije hijerarhija potreba Abrahama Maslowa. On je pretpostavljao da unutar svakog ljudskog
bi¢a postoji hijerarhija pet potreba.

Te potrebe su:

Fizioloske - ukljucuju glad, Zed, skloniste, seks i ostale tjelesne potrebe

Sigurnost - ukljucuju osiguranje i zastitu od fizickog i emocionalnog zla

Drustvene - ukljucuju naklonost, pripadanje, prihvacanje i prijateljstvo

Postovanje - ukljucuje unutarnje faktore postovanja kao $to su samopostovanje, samostalnost i
postignuce te vanjske faktore postovanja kao Sto su status, priznanje i paznja
Samoaktualizacija - poriv da osoba postane ono $to je sposobna postati, ukljucuje rast, ostvari-
vanje vlastitih potencijala i samoispunjenje

Kada se svaka od ovih potreba znatno zadovolji, sliedecéa potreba u hijerarhiji postaje dominantna.
Razlikovanje izmedu dva reda potreba temelji se na pretpostavci da se potrebe viSeg reda za-
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dovoljavaju interno (unutar osobe), dok se potrebe nizeg reda ve¢inom zadovoljavaju izvanjski
(stvarima poput place, sindikalnim ugovorima i vlasni¢kim pravima).

4 Potrebe za h

\_  samoaktualizacijom )

& f Potrebe za R

POTREBE VISEG REDA \_ postovanjem i statusom )
f Potrebe za h

S pripadanjem )

f Potrebe za h

S sigurnoscéu )

POTREBE NIZEG REDA - ~

Fizioloske potrebe
1\ J

Potreba oznacava fiziolosko stanje organizma izazvano neravnotezom (glad, zed, usamljenost i
dr.). Kao 5to je reCeno na pocetku, potrebe poticu i usmjeravaju ljudsko ponasanje i zato je veoma
vazno razumijeti potrebe osobe kako bi se razumjelo njezino ponasanje - ne samo ono vidljivo,
ponasajno (koje moze stvoriti pogresnu sliku), nego ono unutarnje, odnosno autenti¢no stanje
koje pokrece osobu na neko konkretno ponasanje.

One potrebe koje covjekovo djelovanje usmjeravaju prema nekom cilju, odrzavaju to djelovanje i
pojacavaju njegov intenzitet nazivaju se motivi.

Osim potreba, ljudsko ponasanje usmjeravaju i vrijednosti. Vrijednosti su skupovi opcih uvjerenja,
misljenja i stavova o tome $to je ispravno, dobro ili pozZeljno, koji se formiraju u procesu socijali-
zacije i odrastanja osobe. Vrijednosti predstavljaju hijerarhijsku organizaciju ¢ovjekovih potreba,
Zelja i ciljeva.
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Prema poznatoj tipologiji Johna H. Hollanda, svatko od nas, s obzirom na svoje radne interese,
pripada odredenom tipu: realistickom, istrazivatkom, umjetni¢kom, socijalnom, poduzetni¢kom

ili konvencionalnom (profesionalni interesi).

ORIJENTACUJA ILI TIP LICNOSTI

OBILJEZLJA

(R) REALISTICKI

snazan i fizicki aktivan, agresivan, nedrustven, voli konkretne probleme, ima
konvecionalne vrijednosti (elektricar, mehanicar, vojni casnik, istrazivac)

(1) INTELEKTUALN]I

sklon razmisljanju, ima snaznu Zelju da razumije savjet, ispituje vrijednosti Zivota (filozof,
eksperimentalni psiholog, antropolog)

izraZena je verbalna sposobnost, nesklon fizickim aktivnostima i misaonim zadacima

UL (ucitelj, socijalni radnik, klinicki psiholog)

() KONVENCIONALNI sklon verbalnim i matematickim zadacima, konformist,
visoko vrednuje prestiz i mo¢

(E) PODUZETNICK! dominantan, sklon vodstvu, izbjegava duZi misaoni napor, snalazi se u nejasnim
situacijama (poduzetnik, politicar, TV producent)

() UMJETNICK sklon individualistickoj ekspresiji, vrednuje samostalnost, feminin, nedrustven, ¢uvstven,

labilniji (muzicar, pjesnik, glumac, kriticar)
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U radnoj situaciji motivacija se moZe odraziti na Cetiri nacina:

Pozitivna motivacija
PREMA CILJU

,,Ja stvarno Zelim
__ zavrsiti taj projekt”

»Lavrsi taj projekt i
dobit ¢e$ bonus”

POZITIVNA |
(0]0]:¥4\/.

Ekstrinzi¢na motivacija
+,NETKO DRUGI Zeli da to postignes”

,,Ja stvarno ne Zelim
zavrsiti taj projekt”

»Lavrsi taj projekt,
u suprotnom
potrazi drugi posao”

Negativna motivacija
OD CILJA

,121s0d 03 51197 | L
efdDeAl;oW euIZULIU|
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2.3. Podrska profesionalnom razvoju mentorstvom i coachingom

Za kvalitetan profesionalni razvoj osobe potrebno je osigurati podrsku razvoju. Podrska se moze
provesti u obliku mentorstva i coachinga.

Mentorstvo je interaktivan proces izmedu pojedinaca razliite razine iskustva i stru¢nosti, u
kojem mentor daje podrsku svojem kolegi (u¢eniku) kako bi postao efikasniji u radu i pridonio
ostvarenju ciljeva tvrtke.

Coaching dvosmjeran je, profesionalan i povjerljiv odnos, u kojem coach pomaze pojedincu da
koristedi se vlastitim potencijalima ostvari odredeni cilj, rijesi poslovni izazov ili te svoje potencijale
razvije (vezano samo za poslovni kontekst). Slijedi jo$ nekoliko definicija coachinga:

»Coaching je vrsta kontinuiranog profesionalnog odnosa koji pomaze osobi u postizanju visokih
rezultata u poslu, karijeri i organizaciji unaprjedujudi pritom i kvalitetu Zivota.”

»Coaching pomaze identificirati vjestine i sposobnosti osobe $to ¢e joj omoguditi da ih koristi na
najbolji mogudi nacin - i da se pri tome povecava njezina samostalnost.”

,Coaching je umjetnost facilitiranja izvedbe, u¢enja i razvoja druge osobe - facilitirajuci pristup
(Downey, 1999.)"

,Coaching je izrazito individualiziran odnos koji ima jasan cilj i strukturu.”

Coach:
« pomaze zaposlenicima da sebi bolje postave ciljeve te da ih dostignu
« potice i ohrabruje zaposlenike da naprave vise nego $to su namjeravali
« pomaze zaposlenicima da se bolje usredotoce na cilj kako bi ga $to prije postigli
« opskrbljuju zaposlenike alatima, potporom i strukturom da postignu vise
« dio je procesa pracenja radne uspjeSnosti

Zato coaching u osobnom razvoju zaposlenika omogucuje:
1. ,vracanje” motivacije
2. vracanje fokusa na ciljeve i njihovo ostvarenje ako postoje problemi
3. jacanje jakih strana zaposlenika
4. prevladavanje osobnih prepreka (npr. smanjenje straha koji se javlja u radu s ,teskim”
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5.
6.
7.

klijentima)

stjecanje novih vjestina i kompetencija

pripremu zaposlenika za preuzimanje novih odgovornosti (npr. razvoj vjestina vodenja)
kvalitetnije upravljanje sobom (npr. upravljanje konfliktima)

Predmet coachinga moze biti vrlo razli¢it spektar znanja, vjestina i stavova koji se odnose na
interakciju pojedinca i sustava u kojem on djeluje:

unaprijediti osobni stil rukovodenja

ucinkovito utjecati na svoje kolege

efikasnije komunicirati

razviti samopouzdanje

razviti strateSko razmisljanje

uskladiti osobne ciljeve s ciljevima i vrijednostima tvrtke
povezati poslovne ciljeve sa svojim sposobnostima i snagama
preuzeti odgovornost za osobni razvoj

preuzeti odgovornost za razvoj zaposlenika u svojoj organizacijskoj jedinici
ucinkovito se snalaziti u procesima promjene

brzo odlucivati i djelovati

ucinkovito pregovarati i prezentirati

uskladiti poslovno i privatno

upravljati viemenom

savladavati stres

Coaching...savjetovanje...psihoterapija:

Postoje bitne razlike iako postoje i odredena preklapanja. Za razliku od terapije i savjetovanija,
u procesu coachinga ne ulazi se duboko u emotivne elemente osobe, a fokus nije na proslosti
vec na sadasnjosti i buducnosti. Posebno je usmjeren na rjeSavanje problema i to tako da osoba
kroz pitanja svog coacha pronade najbolje rjeSenje za sebe. Naravno, psihologija je podrucje koje
prednjaci jer ¢ak i u procesu coachinga moze se dogoditi i dogada se da se ,zapne" na neki stariji,
dublji nerazrijeseni problem za koji je potrebna i dublja psiholoska intervencija.

@
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2.4, Komunikacija i komunikacijske vjestine

2.4.1 Verbalna komunikacija i aktivno slusanje

Komunikacija je proces razmjene poruka (verbalnih i/ili neverbalnih) izmedu dvije ili vise osoba
koji se odvija s odredenim ciljem ili namjerom. Ona je skup aktivnosti za prijenos informacija i ima
uc¢inak na primatelja:

« razumijevanje poruke (misli, ideja, savjeta, prijedloga...)

« prihvacanje (stavova, ponasanja)

+ poticanje na akciju

Proces komunikacije je dvosmjeran i obuhvaca izrazavanje sebe i izrazavanje drugih, a sastoji se
od pet elemenata:

+  komunikator + primatelj poruke
« poruka « povratna informacija
+ sredstvo komunikacije

Preduvjeti uspje$ne komunikacije
+ vjestina primanja i shvacanja poruka drugih (,slusanje”)
+ vjestina davanja poruka, izrazavanja
« poznavanje i prihvacanje sebe
« prihvacanje drugih, pogotovo razlicitosti
+ iskrenost
+ sloboda izrazavanja misljenja
« poznavanje temeljnih ljudskih potreba:
- potreba za sigurnos¢u
- potreba za ljudskim kontaktom i pripadanjem
- potreba za uspjehom i djelotvornoscu
- potreba za slobodom i kreativnoscu
- potreba za osobnim rastom i razvojem
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Komunikacija je neprestan i Ziv proces koji nailazi na brojne prepreke. Kako biste poboljsali svoju
komunikaciju, prvi je korak osvijestiti koje se prepreke u tom procesu pojavljuju. Postoje razli¢ite
fizicke i psiholoske prepreke.

« KULTURA, NASLJEDE - nasa iskustva znatno utje¢u na znacenja poruka koje primamo. Nasa
kultura ili nasljede pozitivni su kada nam dopustaju da koristimo svoja prijasnja iskustva da
bismo razumjeli nova.

«  BUKA - razli¢iti zvukovi iz nase okoline ometaju jasnu komunikaciju. Posiljatelj i primatelj
moraju biti sposobni koncentrirati se na poruke koje razmjenjuju.

+  OSOBNOST - usmjerenost na nas same, radije nego na osobu kojoj saljemo poruku, moze
izazvati zbrku i konflikt. Neki od faktora koji mogu stvoriti prepreku u komunikaciji su:
obrambeni stav (kada imamo osjec¢aj da nas netko napada), superiornost (osje¢aj da znamo
vise od drugih) i ego (osjec¢aj da smo mi centar dogadanja).

« PERCEPCIJA - ako smatramo da osoba govori prebrzo, nedovoljno jasno, ne artikulira jasno
i sl. imamo tendenciju da je isklju¢imo. Takoder, nase predrasude i uvjerenja utje¢u na
sposobnost aktivnog slusanja.

+ PORUKA - odvlacenje paznje Cesto se dogada kada se usmjeravamo vise na Cinjenice nego
na ideju. Semantic¢ka odvlacenja paznje kada se rije¢ upotrijebi na nacin drugaciji od onog
koji mi prakticiramo.

«  OKOLINA - prejaka svjetlost, privla¢na osoba, neobicni prizori i sl. mogu odvuci nasu paznju
pri komunikaciji.

«  PRIGUSIVANJE - ¢esto uzimamo ,zdravo za gotovo” da netko zna odredene ¢injenice. To
uglavnom nije tako. Vrlo ¢esto dogada se da podrazumijevamo da odredena informacija
nije vazna ili da ju primatelj zna.

« STRES - gotovo sviljudi ne vide stvari naisti nacin kada su pod stresom. Ono $to u odredenom
trenutku vidimo i ¢ujemo pod utjecajem je psiholoskih okvira i referenci - nasih vjerovanja,
stavova, vrijednosti, znanja, iskustva i ciljeva.

Ove prepreke mozemo shvatiti i kao filtre kroz koje poruka prolazi na putu od posiljatelje do
primatelja. Ti filtri mijenjaju/iskrivljuju poruku, a mozemo ih svladati aktivnim slusanjem i
feedbackom. Aktivno slusati znaci uloziti napor da isklju¢imo svoje filtre.

@
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Aktivno slusanje

Slusanje je aktivan, a ne pasivan proces i treba razlikovati slusanje pri kojem vi nekoga
"sluSate"/"Cujete" ili netko "slusa"/"Cuje" vas od sluSanja s razumijevanjem sugovornika. Ovisno
o situaciji, o tome kada i koga slusamo, primjenjujemo (u vecini slucajeva nesvjesno i iz navike) i
razli¢itu razinu slusanja. Medutim ¢injenica je da se aktivno slusanje, od kojeg u vaznim situacijama
imamo najvise koristi, rijetko primjenjuje, jer su za njega potrebni znanje i vjestina. Ako se Cesto
nalazite u situacijama u kojima se prakticira povrsno slusanjeiako steknete takvu naviku povrsnosti,
bit ¢ete u neprilici kad budete sudjelovali u vaznim konverzacijama.

Nekoliko osnovnih pretpostavki aktivhog slusanja:
« slusanje druge strane s empatijom i na nacin da se odupremo prosudivanju druge strane
» demonstriranje uvazavanja druge strane tako da poti¢emo nastavak konverzacije
« povratno davanje kratkog i ohrabrujuceg inputa koji komunikaciju/ideju druge strane
pomice korak naprijed

Postoje mnogi modeli komuniciranja koji nastoje objasniti klju¢ne dimenzije komunikacije te
odrednice koje pospjesuju i koje blokiraju komunikaciju. Model uspjeSne komunikacije Thomasa
Gordona (1975.) uvodi koncept tzv. ,JA poruka” i ,TlI poruka”, koji prikazuje neke prepreke
uspjesne komunikacije te kako komunikaciju vitalizirati i olak3ati. Gordon smatra da su najcesca
prepreka uspjesne komunikacije tzv.,Tl"- reCenice, one koje pocinju s ,Ti..”ili Vi..

Komunikacija koristenjem aktivnih ,JA” reCenica uspostavlja odnos ravnopravnog dostojanstva
sudionika u komunikacijskom procesu (odnos mo¢i dviju strana u komunikaciji).

Aktivno slusanje i ,JA” poruke dvije su osnovne tehnike komuniciranja koje se u kombinaciji
upotrebljavaju za rjeSavanje konfliktnih situacija.

+JA" poruke

Koristenjem ,JA” poruka sugovornik dobiva cistu informaciju o tome kakvim vidimo njegovo
ponasanje, vidi uzro¢no posljedi¢nu vezu svog ponasanja i reakcije druge osobe ili vise njih, a
JA” porukama ujedno emocionalno reagiramo na nacin koji minimalno Steti naSem odnosu. U
to mozZemo ugraditi svoja o¢ekivanja promjene njegova ponasanja $to dodatno moze pomoci
izgradnji odnosa, ali i razvoju same osobe.

Sigurno do posla s ,,Dugom”
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+JA" poruka sadrzi Cetiri osnovna elementa:
+ njome opisujemo ponasanje koje je stvorilo problem
Kad kasni$ na sastanak...
+ opis posljedica koje to za mene ima
... ja dalje kasnim s obvezama...to nije profesionalno...
+ te opis osjecaja koje to izaziva (odmijeriti prema situaciji je li primjereno reci)
... Zbog toga se osje¢am lose... to me ljuti... to nije profesionalno...
+ na kraju mozemo redi koje ponasanje od sugovornika ocekujemo (aktivni dio,JA" poruke)
...pa bi mi znacilo da dolazi$ na sastanke u to¢no vrijeme... da mi javi$ o kasnjenju...

#T1” poruke

U necistu komunikaciju, kada mi imamo potesko¢u da prihvatimo ponasanje sugovornika,
spadajutzv.,TI" poruke kojima u osnovi prekidamo komunikaciju. Najées¢e zvuce kao vrednovanje
i procjenjivanje nekoga.

JTI” poruke imaju tri forme:
1. Zapovijedi koje znace konacno rjeSenje problema (,Usuti, ne Zelim te vise slusati.’)
2. Poruke koje dotuku (,S tobom nesto nije u redu.’)
3. Indirektne poruke (,Ne znam jesam li medu ljudima ili u ZooloSkom vrtu.’)

11" poruka — prevedena u,JA” poruku

Ti si sebican i egocentri¢an. Imam osjecaj da ne vidi$ moje potrebe.
Ti me ne postujes. Ne osje¢am tvoje postovanje.
Ti si slab i nemocan. Cini mi se da ti u ovom trenutku nedostaje snage.

Aktivno sludanje sastoji se od:

1. Pomnog slusanja s razumijevanjem (¢ujenja)
Postavljanja pitanja (NE rabiti,zasto", nego: kako, 5to, kada, koliko, kome i sl.)
Davanja podrske i ohrabrivanja (neverbalno i verbalno:,i ../, i onda?’, ,stvarno?”)
Ponavljanjem klju¢nih rijeci ili zadnjih rijeci
Reflektiranjem (,Imam dojam da .., Cini mi se ../;,Vidim da si ..")

vk wnN
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6. Parafraziranjem (,Ako dobro razumijem ../, ,Zapravo mislim da mi Zeli§ reci../; ,Drugim
rije¢ima...;,Dakle, ti govoris ..")

Vazno!

ovo ne znaci da se moramo slagati s onim $to osoba govori, nego da to prihvacamo/shva¢amo
kao njezinu stvarnost. U suprotnom govorimo sa svoje tocke. Cilj aktivhog slusanja jest da
se obje strane u komunikaciji ¢uju i razumiju informacije koje razmjenjuju uz minimalnu
mogucnost interpretacije navedenog.

Osvijestite razliku izmedu slusati i ¢uti!
Slusati = biti svjestan zvukova i primati zvukove
Cuti = primati zvukove i 3to to¢nije razumjeti njihovo znacenje

Aktivno slusanje puno je vise od tihog ¢ekanja na red da govorite. Ovo je drugacija vrsta slusanja
- slusanje s potpunom paznjom i pokusaj da se utvrdi cjelokupni smisao onoga $to osoba zeli redi,
jednako kao i kada osoba nesto odluci ne reci.

Pravom tzv. aktivnom slusanju cilj je doista razumjeti sto nam govornik porucuje. Bit takvog
slusanja je u potpitanjima, a posebno u neizravnim pitanjima.

Kada aktivno slusamo drugu osobu, zapravo joj 3aljemo poruku:
« Jate Cujem, ¢ujem tvoj problem.
+ Vidim kako se osjecas.
«  Pomodi ¢u ti da razmislis o problemu i pronades druga rjesenja.
+ Vjerujem u tebe i u to da sam mozes nadi vlastito i dobro rjesenje.

Primjeri:
- Dakle, vi mislite...
«  Ono $to zelite redi...
«  Ako sam dobro razumio...
. Zelite li time redi...
Da bi se objasnilo izbore komunikacijskih kanala u komunikacijskom procesu, razvijen je model
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punoce ili bogatstva medija. Punoca nekog kanala jest koli¢ina informacija koja se moze prenijeti
tijekom jedne komunikacijske epizode.

Komunikacijski kanali razlikuju se prema svojoj mogucnosti prijenosa informacija. Neki su kanali
bogatiji jer mogu obraditi vise informacijskih znakova istodobno, mogu olaksati brzo povratno
informiranje te mogu biti vrlo osobni. Drugi su kanali slabiji jer nemaju te karakteristike.

Smatra se da razgovor licem u lice ima najvisi rezultat u smislu punoce jer omogucuje maksimalan
prijenos informacija tijekom jedne komunikacijske epizode, obuhvacéa nekoliko informacijskih
znakova istodobno (rijeci, geste, polozaj tijela itd.) te jamci brzu povratnu informaciju.

Suprotno tome, pisana formalna izvjes¢a spadaju na dno ljestvice prema punodi komunikacijskog
kanala.

Razliciti tipovi slusanja

Kod sadrzajnog slusanja najvaznije je razumijeti i upamtiti govornikovu poruku. Vazno je prikupiti
i razumjeti informaciju. Nema ocjenjivanja informacije, slaganja ili neslaganja s njom.

Kod kriti¢kog slusanja cilj je razumijeti i ocijeniti znacenje govornikove poruke na nekoliko razina:

+ logika argumenta « Cvrstoca dokaza
+ ispravnost zakljucaka - implikacije poruke
+ govornikove namjere + motivi

+ propustanje drugih bitnih argmenata
Kod ovog sluSanja postavljaju se pitanja za provjeru kredibiliteta i svjetonazora govornika.

Kod empatickog slusanja cilj je razumjeti govornikove osjecaje, potrebe i Zelje kako biste mogli
postivati njegovo stajaliSte neovisno o tome kakvo je vasSe. Slusajuéi sa suosje¢anjem, osobi
pomazete da iskaZe svoje osjecaje koji je ometaju u stalozenom i mirnom pristupu problemu. Izb-
jegavajte iskusenja davanja savjeta. Dajte sugovorniku do znanja da postujete njegove osjecaje i
razumijete njegovu situaciju. Nakon toga slijedi potraga za rjeSenjem.

Sigurno do posla s ,,Dugom”
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Tehnike aktivnog slusanja

TEHNIKA SVRHA KORISTENJA NACIN PRIMJENE PRIMJERI
Ohrabrivanje 1. izraziti zanimanje 1. nemojte se niti slagati 1. Mozes li mi viSe reci o
2. ohrabriti slusatelja da niti ne slagati tome?
iznese svoje misljenje 2. koristiteneutralne rijeci
3. koristite se razlicitim
intonacijama glasa
Pojasnjavanje 1. objasniti receno 1. postavljajte pitanja 1. Kada se to dogodilo?
2. dobiti vise informacija 2. trazite dodatne infor-
3. pomodi sugovorniku da | macije od sugovornika
sagleda tuda misljenja
Parafraziranje 1. pokazati sugovorniku da | 1. ponovite glavne idejei | 1. Znadi, vi biste voljeli da
(ponavljanje) slusate i razumijete receno c¢injenice Sef ima vise povjerenja u
2. provjeriti znacenje vas?
reCenog i interpretirati
podatke
Zrcaljenje 1. pokazati razumijevanje | 1. pokazite kao u ogledalu [ 1.Izgledas uznemireno.

(reflektiranje, mirroring)

za osjecaje sugovornika
2. pomodi sugovorniku da
procijeni vlastite osjecaje
jer je preko vas vidio kako
to drugi dozivljavaju

kako vama izgleda to $to
sugovornik govori i osjeca

Sazimanje
(rezimiranje)

1. uoditi napredak

2. grupirati vazne ¢injenice
i ideje

3. napraviti osnovu za
daljnju diskusiju

1. rezimirajte glavne
ideje koje su bile izre¢ene,
ukljucujudi i osjecaje

1. Ovo su glavne ideje koje
si naveo/la...

Validacija
(pozitivno vrednovanje)

1. potvrditi kvalitetu
slusatelja

1. potvrdite vrijednost
ishoda akcije i pokazanih
osjecaja

2. pokazite da ste uocili
neciji trud

1.Vidim da ste ozbiljno
krenuli u taj posao.
2.Vidim da vam ovo puno
znadi.

Empatiziranje

1. dati do znanja slusatelju
da ga razumijemo, kogni-
tivho i emocionalno

1. dajte podrsku sugo-
vorniku i onome kako se
osjeca

1.Vidim da ti je ova sit-
uacija bila vrlo zahtjevna.
2. Sretan/a sam zbog tebe.
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Pitanja koja pocinju rije¢ju ZASTO nisu prikladna u svim situacijama. Naime:
. djeca, kao ni odrasli, Zesto nemaju odgovor na pitanje ZASTO.
+ takvo pitanje u pravilu izaziva niz obrana, racionalizacija ili neto¢nih pripisivanja uzroka

Vazno!
Nacinom na koji pitate, vi direktno usmjeravate misaone procese sugovornika (upravljanje
komunikacijom i dostupom do informacija u memoriji pitane osobe).

Valja postavljati pitanja STO, KAKO, KADA, TKO ... koja ¢e pomoci u:

+ boljem razjasnjenju situacije:
Kako ti vidis situaciju?

+ razbijanju problema na manje dijelove:
Sto te sve pogada u toj situaciji?

+ redefiniranju problema:
Sto ti je zapravo problem u toj situaciji?
Mozes li ga definirati na jo$ nekoliko nacina?

+ podjeli problema na manje dijelove:
Mozes li ovaj problem podijeliti u nekoliko manjih podproblema?

+ spoznavanju vlastitih ocekivanja:
Sto od sebe ocekujes u toj situaciji?
Kako bi volio razrijesiti tu situaciju?

+ procjenjivanju spremnosti za osobnu ukljucenost:
Koje su tvoje stvarne mogucnosti u toj situaciji?

+ spoznavanju vlastite odgovornosti za problem:
Kako ta situacija i njezino rjeSenje ovisi o tebi i tvojem ponasanju?
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spoznavanju drugih nacina na koje se moze gledati na situaciju:
Kako drugi gledaju na tu situaciju? Sto bi netko koga posebno cijenis rekao u ovoj situaciji?

Kako prepoznati da ne postoji slusanje

Valjano mozZemo slusati na jedan nacin, ali ne slusati mozemo ¢ak na sedam nacina:

1.

2.

Nema autenticne zainteresiranosti. Sugovornik neverbalno i/ili verbalno pokazuje da ne
slusa- pseudoslusanje.
Prima samo jednu vrstu poruka npr. samo verbalne ili samo neverbalne elemente -
jednoslojno slusanje.
Selektivno prima poruke: prima samo one dijelove poruke koji su za njega vazni, koji za
njega imaju odredene implikacije ili se uklapaju u procjenu sugovornika i komentira poruku
koju prima u skladu sa svojim mijerilima i vrijednostima, stavljajuéi sugovornika u drugi
plan, primjerice ,Nije to bas toliko vazno. Ti pretjerujes.; ,Moglo je biti i gore, imao si srece.”
- selektivno slusanje.
Odbacuje/negira dio poruke: ,Nije ti nista.’;,Ne¢emo o tome.’;,Kakve to ima veze s temom.
Sugovornik je usredotoen samo na one teme koje ne Zeli ¢uti. Kad se takva tema pojavi,
slusatelj je odbaci, prelazi preko nje -selektivno odbacivanje.
Prebacuje fokus na sebe.Vreba trenutak da preuzmerijec i promijeni sadrzaji temu razgovora
ili da prebaci fokus na sebe: ,Da Cuje$ sto se meni desilo...”; Isto je tako bilo i meni...” -
otimanje rijeci.
Slusa u zasjedi tj. slusa samo zato da bi napao sugovornika.
Obrambeno slusanje: najbezazlenije izjave dozivljavaju se kao napad i kritika (naj¢esce kada
se osje¢camo nelagodno/ugrozeno).

... idodatno:

Umanjuje osobnu odgovornost. Prima poruku kao neiskazano ocekivanje u odnosu prema sebi
i kako je ocekivanje nejasno, a ponekad i zastrasujuce, sugovornik koristi priliku da se ogradi od
njega ili obrani:

,Sto ja tu mogu?“; ,To nije moj problem.;,Ja se u to ne mogu mijesati.”

Vraca se na proslost. Prikuplja podatke o tome 3to se dogodilo i vraca se na dogadaj s idejom da
analizira alternativu iste situacije/dogadaja, odnosno da predoci sugovorniku sto se sve moglo
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dogoditi da je njegova reakcija bila drugacija. Tada se viSe koristi svojim pogledom na cijeli
dogadaj:,Da, alidassi..."

Kod takvog slusanja namjera nam nije da iskreno slusamo drugu osobu nego da:

pokazemo da smo zainteresirani kako bismo se svidjeli

saznamo samo specificne informacije, ono $to nam je u tom trenutku vazno

kupujemo vrijeme da se pripremimo za svoj nastup (upad)

slusamo da otkrijemo gdje su osobe ranjive (slabosti)

trazimo slabe tocke u izlaganju (pogotovo ako o ne¢emu raspravljamo) tako da pokazemo
da imamo pravo (slusanje u zasjedi) ,Prije si rekao jedno, a sada govori$ drugo”

povrsno slusamo, zapravo samo Sutimo, jer to je pristojno (bonton)

napola slusamo jer ne znamo kako da se rijeSimo osobe a da ju ne uvrijedimo

Dvije razine slusanja osiguravaju kvalitetnu komunikaciju:

slusajte kako biste shvatili sadrzaj onoga $to druga osoba govori, suzdrzavajte se od
prekidanja ili prosudivanja dok druga osoba govori, dopustite joj da se potpuno izrazi.
sluajte kako biste shvatili kakve se emocije skrivaju iza njezinih rije¢i. Sto osje¢a? Sto joj je
vazno? Mozete li suosjecati s njom?
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Komunikacijski stilovi

NACIN

KOMUNIKACLE

PASIVNO
AGRESIVAN

Agresivna komunikacija:
Agresiju znamo kao otvorenu agresiju (verbalnu, emocionalnu, fizicku) te kao prikrivenu agresiju
(manipulaciju). Karakteristike agresivnog stila komunikacije su:
« nacin: borba za svoja prava tako da se ugrozavaju tuda
« ponasanje: dominirajuce, optuzujuce, napadajuée, ponizavajuce i orijentirano na sebe;
osoba ne postuje druge
« ucinci: ljudi s kojima se komunicira agresivho osjecaju se povrijedeni, ponizeni, boje se,
moraju se braniti i imaju zelju za osvetom, a ponekad i uzvracaju agresivno
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Defenzivna komunikacija:
Karakteristike defenzivnog stila komunikacije su:

nacin: ovi se ljudi ne znaju aktivno boriti za svoja prava; osoba (ni)malo ne postuje sebe

cilj: izbjeci konflikt, biti na sigurnom, prepustiti drugima odgovornost, dobiti pomo¢ ili
suosjecanje, negirati svoje potrebe, interese i sposobnosti

ponasanje: zale se i jadikuju, ispricavaju se, ,povrijedeni” su im osjecaji, pasivni su,
samoponizavaju se, ali istodobno optuzuju druge

ucinci: drugi ljudi osjecaju se krivi, frustrirani, ljuti

ovakvim se ljudima teSko suprotstaviti a da ih ne povrijedite ili ne ispadnete grubi i nepri-
jateljski raspolozeni

Asertivna komunikacija:
Karakteristike asertivnog stila komunikacije su:

nacin: borba za svoja prava ne ugrozavajuci tuda

cilj: komunicirati, utjecati na druge, koristiti vlastite sposobnosti; zele otkriti $to je dobro, a
ne tko ima pravo; samopouzdana, samopotvrdujuca i legitimna komunikacija;. poStovanje
drugih i samoga sebe

vjerovanje: da su obje strane odgovorne za svoje ponasanje; oni znaju svoja prava i cijene
svoje sposobnosti

ponasanje: ¢vrsto, ali ne neprijateljski, spremni su dati informacije i objasniti stvari, spremni
su izraziti svoje ciljeve i oCekivanja

ucinci: ljudi kojima se obracaju osjecaju se informirani i u kontaktu

Mogu se ne slagati s vama bez straha da cete ih vidjeti kao napadace ili nesposobne.

Rizici asertivnog ponasanja

etiketa onoga koji ,uvijek pravi probleme”

nagla promjena ponasanja iz npr. agresivnog u asertivno moze zbuniti okolinu i time nece svi
biti odusevljeni, nece se znati odnositi prema promjeni, mogu se ocekivati Sale, komentari
ne upotrebljavajte asertivne poruke dok su svi ljuti (pogotovo ako ste vi u afektu) — to ne
funkcionira uvijek!

tanka granica izmedu agresivnog i asertivnhog ponasanja

ne znaci da ce asertivni uvijek dobiti ono sto Zele, ali ¢e uvijek otvoreno i posteno izraziti
svoje zelje i ocekivanja
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Kako povecati asertivnost:

razmislite kako vam asertivnost moze olaksati Zivot ili povecati njegovu kvalitetu?

otkrijte u kojim se situacijama ponasate neasertivno

promatrajte asertivho ponasanje druge osobe (prosirujte svoj repertoar ponasanja)
vjezbajte u masti/privatnosti

vjezbajte s prijateljem. Odglumite situaciju Sto vjernije. Potrebno je neko vrijeme za promjenu
dotadasnjeg obrasca ponasanja.

pokusajte u stvarnoj zivotnoj situaciji. Izadite iz teorijskih situacija.

nemojte odustati. Razvijajte psiholosku otpornost na neuspjeh/na spor uspjeh.

Nacela empatickog slusanja

omoguciti osobi da izrazi svoje osjecaje

saslusati Sto je uzrokovalo te osjecaje (dogadaj, situacija)

pomoci otvorenim pitanjima da osoba sama spontano pronalazi svoje ideje za rjeSenje
vlastite situacije (mi pritom ideje ne kritiziramo i ne reagiramo)

ohrabriti osobu da ideju koju je sama odabrala pokusa i realizirati (Pokusajte to!)

Empatic¢ko razumijevanje samoga sebe:

Sto ja sada osjecam?

Zasto to osje¢am?

Sto hocu?

Koja moja potreba nije zadovoljena?
Koji su nacini da tu potrebu zadovoljim?

2.4.2. Neverbalna komunikacija

Neverbalna komunikacija medusobna je komunikacija koja ne ukljucuje verbalni sadrzaj.
Zasto je vazna:

kroz ljudsku povijest neverbalna komunikacije dugo je bila jedini nacin komunikacije
evolucijski je najstarija komunikacija, jezik je nastao poslije

pomaze boljem (punom) razumijevanju i podrska je verbalnoj komunikaciji

nije pod svjesnom kontrolom i nemoguce ju je stalno kontrolirati
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Ljudi ne komuniciraju samo rije¢ima - istraZivanja pokazuju da se:
7% poruke prenese rijeCima
38% znacenja poruke proizlazi iz kvalitete glasa
55% znaclenja poruke izrazavamo pokretima, izrazima lica i ociju, stavom tijela i sl.

Kanali neverbalne komunikacije

1) Izraz lica (facijalna ekspresija) - jedan je od najvaznijih naina neverbalne komunikacije i
pokazuje razinu zanimanja, uklju¢enost, svidanje i razumijevanje. Odrazava emocionalna stanja
veselja, oaja, ljutnje i dr. jednako za sve kulture. OdraZavaju se na licu ¢ak i kada ih Zelimo sakriti,
a reakcija je trenutna.

2) Pogled, kontakt o¢ima - njime otvoramo ili zatvoramo komunikaciju, izrazava (ne)bliskost i (ne)
spremnost na suradnju.

3) Polozaj tijela i kretanje - govor tijela ima velik utjecaj na prenosenje informacija (usmjerenost
tijela, nagnutost, uspravljenost, pogrbljenost, nacin sjedenja).

4) Pokreti i gestikuliranje - nakon izraza lica, najekspresivniji su znakovi neverbalne komunikacije
i omogucuju komunikaciju i kada nije moguca verbalna komunikacija te pridonose pojacavanju
verbalnih poruka (pokreti, stisak Sake).

5) Prostorna bliskost - medusobna udaljenost neverbalno govori o odnosu izmedu dviju osoba
(blizu-daleko, nisko-visoko) i pokazuje stupanj svidanja, bliskosti ili razlike u statusima.

Intimna udaljenost - od pola do jednog metra (udaljenost laka za dodirivanje). Znak je povjerenja
i tako komuniciramo s bliskim ljudima i u izraZavanju bliskosti. Ulaz nebliske osobe u ovaj prostor
izaziva nelagodu i ljutnju. Velike su kulturalne razlike u veli¢ini intimnog prostora.

« Osobna udaljenost - od pola do 1,2 m (udaljenost za rukovanje). Kontakt je blizak, ali
manje osoban od intimne udaljenosti

« Socijalna udaljenost - od 1,2 do 3,5 m (u svakodnevnim socijalnim i poslovnim susretima).

« Javna udaljenost - vise od 3,5 m. Ako je udaljenost veca, dvosmjerna komunikacija
postaje gotovo nemoguca. Ova udaljenost izmedu dviju osoba znaci da osoba nije zain-
teresirana za komunikaciju
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Nabrojimo joS neke kanale neverbalne komunikacije: dodir, vanjski izgled, okus, miris, sluh,
paralingvistic¢ki znakovi (emocionalni ton glasa, visina, jasnoca, brzina, glasnoca, to¢nost, stanke
u govoru), polozaj i mo¢, prostor i vlasnistvo prostora, znakovi o¢ima, nacin gledanja i trajanje
pogleda.

Zasto je vazno osvijestiti svoju neverbalnu komunikaciju? Zbog velikog utjecaja koji vasa
neverbalna komunikacija ima na dojam drugih osoba o vama te uvjerljivost vaseg nastupa i
govora. Takoder, ispravno Citanje znakova neverbalne komunikacije pomaze vam u boljem ra-
zumijevanju sugovornika.

Ni jedan neverbalni znak nema univerzalno znacenje pa treba biti oprezan u interpretaciji te se
usmijeriti na vise neverbalnih znakova kako bi se vidjelo slazu li se medusobno i pratiti uskladenost
onoga sto ljudi govore i onoga $to pokazuju (kongruentna komunikacija). Ako ljudi govore jedno, a
rade drugo, neverbalni znak je obi¢no tocniji jer nad njim imamo slabiju kontrolu. Ljudi u prosjeku
najvise informacija primaju vizualnim kanalom, a zatim slusnim kanalom, stoga ono $to vidimo
moze imati vecu dozivljenu tezinu informacije. Treba voditi racuna o situaciji i kontekstu.

Znacenje glasa u komunikaciji
Glas je vrlo jak komunikacijski alat i kanal kojim Saljemo poruke o nama samima i kojim utje¢emo
na drugu osobu u komunikacijskom procesu.

Razmislite:
« kakav je vas glas?
+ koliko ste svjesni djelovanja boje glasa na druge ljude?
+ §to,Citate” iz glasa ljudi s kojima komunicirate?
+ obratite paznju na svoj glas!

Osvijestite si, dok govorite, kako naglasavate rijeci u recenici:
« nasastancima/obracanjima kolegama, zaposlenicima
+ pridavanju povratne informacije kolegama, zaposlenicima
+ pridelegiranju posla
+  priodrzavanju prezentacija
« ukomuniciranju s klijentima
+ uraznim privatnim situacijama
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Vazno: Na pitanje kako poboljsati svoju komunikaciju odgovor je:
+ rjede se koristite ,Tl” porukama, a ¢esce,JA” porukama
+ vjezbajte razmisljati i komunicirati u formi,JA” poruke
« aktivno slusajte i koristite se tehnikama aktivnog slusanja
« postavljajte adekvatna potpitanja

2.5. Socijalna mo¢

Moc¢ je sposobnost pojedinca ili grupe da ostvaruje svoje interese i zahtjeve ¢ak i ako im se drugi
protive. To ponekad znaci i primjenu sile.

+ pojedinacraspolaze svojom individualnom mo¢i, pri ¢emu toga Cesto nije svjestan (u obitelji,
u Skoli, u posluiisl.)

+ upolitickom smislu, na izborima putem glasanja ili pripadanja nekoj politi¢koj stranci, grupii,
navijackom timu, grupi za vrienje pritiska i drugima

+ uekonomskom smislu, mo¢ je raspolaganje odredenim kapitalom, znanjem ili imovinom

Raznovrsni su oblici i izvori modi. Njezina je priroda u samoj ¢ovjekovoj nejednakosti i razlicitoj
sposobnosti i poloZaju koji osoba ima.

Za razumijevanje pojma socijalne moci vazno je osvijestiti:
+ poslusnost
+ konformizam
+ pokoravanje autoritetu

Pojam ravnoteze moci vazan je u svakom odnosu. U pregovaranju to znaci da su obje strane uocile
da druga strana posjeduje sposobnost uzvratiti na bilo koji pritisak jednakim ili razli¢itim oblikom
modi, pa tako pokusaj nametanja moci pojedinca ili grupe postaje beskorisno.
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Razlika moci i autoriteta

Moc¢ - formalna snaga koju pojedinac ima zbog pozicije koju ima u organizaciji. Osobe na vi$oj
poziciji imaju legalni autoritet nad podredenima.

Autoritet - odreduje se kao subjektivna snaga pojedinca, prihvacena od sugovornika, bez obzira
na pozicijuj pojedinca u hijerarhiji organizacije.

Ceste su situacije u kojima pojedinac svoj utjecaj moze ostvariti jedino ako pokaze potencijal
primjene moci. Primjerice upozorenjem sugovornika da imamo ,vezu” pokazujemo tzv. potenci-
jalnu moguénost upotrebe modi, ocekujuéi ustupak sugovornika. Cesto je prijetnja dovoljna da
zadrzite svoju mo¢, uz uvjet da je ne primijenite. Zasto? Nakon $to ste ostvarili svoju prijetnju, ona
gubi na svojoj vrijednosti jer vas sugovornik tada zna njezinu snagu za drugi susret i drugi krug
pregovora.

Postoji pet medusobnih odnosa primjene snage koji su vazni pregovaracima: mo¢ pozicije, moc
nagradivanja, moc prisile, mo¢ stru¢njaka i mo¢ osobnosti.

Mo¢ pozicije
« proizlazi iz mogucnosti da utjecete na drugu osobu snagom pozicije koju imate u hijerarhiji
organizacije
« 0soba na vi$oj hijerarhijskoj razini ima moc¢ nad osobama na nizoj hijerarhijskoj razini
« 0sobe na nizoj hijerarhijskoj razini imaju ulogu prihvacanja modi pozicije i izvrsenja naloga.
Klju¢no je da oni tu mo¢ prihvacaju.

Moc¢ pozicije moZe imati utjecaja samo ako ju je prepoznao i potvrdio sugovornik. Pregovarac¢
koji zeli iskoristiti mo¢ pozicije odredit ¢e barem minimalnu mo¢ pozicije prije nastavka prego-
varanja, a u nekim ce slu¢ajevima odbiti nastaviti pregovore dok druga strana svojim ponasanjem
ne pokaze da prihvaca moc pozicije.

Mo¢ nagradivanja
+ stvara se iz sposobnosti da nagradite slaganje, a koristi se da bi se poduprla snaga pozicije.
Ako su nagrade ili potencijalne nagrade motivacija da bi se posao zavrsio, zaposlenik ¢e
uzvratiti izvrSavajuci primljene naredbe, zahtjeve ili upute.
« nagrade mogu biti novc¢ane, alii verbalne i neverbalne. Istrazivanja su pokazala da su usmeno
odobravanje, ohrabrenje i pohvala cesto dobra zamjena za mjerljive (nov¢ane) nagrade.

Priru¢nik za karijerno savjetovanje zZrtava obiteljskog nasilja



Nagrade mogu biti i u obliku verbalnih obecanja financijske koristi koja ¢e se ostvariti
uspostavom dobrih medusobnih odnosa.

uporaba mocdi nagradivanja vrlo je uspjeSna. Snaga nagrade ponekad se koristi sa snagom
prisile i tu moze nastati semanticka konfuzija. Zato je vazno opisati snagu prisile prije njihove
usporedbe i ocijeniti je usporedo sa snagom nagrade.

no, velik je nedostatak takvog utjecanja na druge u tome $to ¢e osoba biti motivirana da
ostane u ovakvom odnosu samo dok dobiva nagradu.

Mo¢ prisile

suprotna je moci nagradivanja

predstavlja snagu osobe ili grupe koja ima mo¢ prisile da zahtijeva nesto ili izvrSenje necega
od sugovornika ili da kazni tu osobu (grupu) zbog neizvrSavanja zahtjeva. Primjerice, mo¢
prisile moze biti sindikalna prijetnja Strajkom, prijetnja blokadom necijeg napredovanja ili
otkazom zbog losih rezultata. Moze biti prijetnja da ¢e netko podnijeti tuzbu sudu, prijetnja
nepla¢anjem, prijetnja da ¢e nesto biti objavljeno u javnosti, pa ¢ak i prijetnja fizickom
ozljedom.

Svi ovi primjeri sadrze oCekivanje straha kao vaznog elementa. Strah da ¢e prijetnja biti ostvarena
zove se moc prisile.

Nedostatak je sto je slabiji ¢lan u odnosu motiviran da napusti takav odnos u kojem je objekt
kaznjavanja.

Moc strucnjaka

stru¢njaci imaju mo¢ c¢ak i kada je njihov hijerarhijski polozaj nizak

$to ga je teze nadomjestiti, veca je snaga koju posjeduje. Moc stru¢njaka Cesto se naziva i
snaga informacije, kao dio osobnosti pojedinca.

ljudska je narav takva da ¢e se pojedinci i grupe ponasati racionalno tek nakon sto iscrpe
sve druge opcije. Mo¢ stru¢njaka pokazat ¢e se tek kada se iscrpe efekti moci pozicije,
nagradivanja i/ili prisile.

u kontekstu pregovaranja, moc stru¢njaka najcesdi je oblik primjene necije moci jer se odnosi
na uvjerljivu, utjecajnu prirodu samih informacija koje pojedinac imaili zna

moc¢ stru¢njaka prenesen je oblik moci informacije koju moze imati samo pojedinac koji je
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naucio i pripremio se za svoju poziciju u pregovaranju. Mo¢ stru¢njaka u rukama je onih koji
znaju kako prikupiti i organizirati podatke koji su (presudno) vazni za uspjeh pregovaranja.
postoje nacini kojima ¢e pregovarac predstaviti i dokazati sebe kao stru¢njaka u oc¢ima
druge strane: citiranjem Cinjenica i brojki, pokazivanjem primjerima da zna aktivnosti druge
strane, citiranjem primjera iz prakse koji se odnose na situaciju o kojoj se pregovara te ¢ak
i ¢Cinjenicom da je poznata osoba iz medija, koja je Cesto izvor podataka koji novinarima
trebaju.

Referentna mo¢
Zasniva se na postovanju i/ili ljubavi. S osobom koja posjeduje ovu vrstu moci druge se osobe
identificiraju, osjecaju postovanje i/ili privlaénost i zele ostati u blizini ili kontaktu.

Mo¢ osobnosti

moc osobnosti - mo¢ osobe

mo¢ osobnosti (ili osobna snaga) zasnovana je na privlacnosti koju osjeca druga strana
prema onome tko ,zraci” snagom osobnosti - fizicka privlatnost, odijevanje, ponasanje,
nacin zivota ili polozaj, stil, integritet i sl

utjecaj na velike grupe ljudi

mo¢ osobnosti zasnovana je na potrebi pojedinca da se identificira s osobama koje su
utjecajne ili privlacne

ovaj oblik snage smatra se najjacim u pregovaranju i opc¢enito vrlo jak u komunikaciji

snaga osobnosti pojedinca u suprotnom timu moze biti snazno polaziste u pregovorima.
Mnogi pregovaraci smatraju da je integritet osoba koje pregovaraju, medusobno postovanje
i vec izgradeni odnosi najjata veza koja postoji medu stranama u pregovaranju. Samo
postojanje te veze ohrabrit ¢e ih da nadu rjeSenja za svaki sukob koji se moze pojaviti.

2.6. Samoprezentacijske vjestine i nosenje s tremom

Strah od javnog nastupa rezultat je naseg nacina razmisljanja (nasih misli) o nastupanju i nacina
na koji se nosimo s njim. Prije svega, potrebno je razumijeti tremu i ono $to vam se dogada kada
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je dozivljavate. U protivnom, unato¢ vjezbanju, moglo bi vam se dogoditi da vas trema zaskoci
nepozeljnim intenzitetom onda kada je najmanje Zelite.

etiri su osnovna koraka:

razumijevanje treme

smanjivanje i preusmjeravanje treme u svoju korist i inspirativan javni nastup
usvajanje tehnike i ustrajno vjezbanje

pregled najvaznijih aspekata: kako smanijiti i iskoristiti tremu

BWN =N

Zbog toga strucnjaci za tremu, sjajni govornici i ljudi koji su uspjeSno ovladali tremom, tvrde
sljedece:

« da biste dali najbolje od sebe, trebate biti napeti

« trema postaje pozitivna snaga kada energiju usmjerite prema van!

Prvi korak: razumijevanje treme

Sto je to trema?

Trema je odredena vrsta uzbudenja, straha, napetosti i energije koja se osjeca u situacijama javnog
nastupa.

Dozivljavaju je razlicite skupine ljudi neovisno o zanimanju: glumci, studenti, menadzeri,
glazbenici, govornici, televizijski voditelji, politi¢ari, ljudi u svakodnevnim razgovorima, odvjetnici,
suci, profesori i drugi.

Svi ljudi se, u razli¢itim prilikama, susretnu s nekom vrstom treme. Ona u pravilu nastaje jer neku
situaciju tumacimo opasnom ili ugrozavajuc¢om.

Simptomi
Simptome treme svi uglavhom znamo. Vecina ljudi kaze da prije i/ili za vrijeme javnog nastupa
ima neke od sljedecih simptoma:

« znojenje tijela, znojni dlanovi

« kameniili leptiri¢i u zelucu, Zelu¢ani problemi

« suhausta

+ ubrzaniradili lupanje srca

+ ubrzano disanje

« miSi¢na napetost
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slabiji protok krvi na perifernim dijelovima tijela (hladne ruke ili noge)

glavobolja

ruke se tresu, koljena se tresu, glas drhti

nervozni pokreti

mucnina

Sirenje zjenica (vidimo daleko, svaki detalj u publici, a ne vidimo blizu - npr. svoje biljeske)
ubrzava se aktivnost mozga (Sto nam omogucuje procesuiranje veceg broja informacija, brze
reakcije, donosenje dobrih odluka i istodobno pospjeSuje nepotrebno brzanje, nepovezan
govor)

tjeskoba, razdraZljivost, zbunjenost, nervoza

negativne misli, nesigurnost, poteskoce u koncentraciji, neodlu¢nost, blokada...

Vazno je prepoznati i razumjeti simptome i druga obiljezja vlastite treme da biste naucili nositi se
s njom.

Zasto se bojimo?

Trema (napetost ili porast energije) u pravilu nastaje jer neku situaciju (glazbeni nastup, govor
pred velikim skupom, druzenje uz pice, razgovor za posao, prvi spoj, vazan poslovni sastanak itd.)
smatramo potencijalno opasnom ili ugrozavaju¢om.

Situaciju u pravilu dozivljavamo ugrozavaju¢om jer smo svjesni da ¢e nas drugi promatrati i
vrednovati.

Uzroci treme mogu biti:

odredena iskustva iz djetinjstva iz kojih se razviju strah od neuspjeha, nize samopouzdanje i
osjecaj nedostatka kontrole nad vlastitim zivotom

neugodna i traumatska iskustva vezana za javni nastup te kontinuirano izbjegavanje javnog
nastupa

teSko razdoblje u razlic¢itim Zivotnim poljima pojedinca (primjerice vazne trenutacne
poteskoce i na poslu i u obitelji i sa zdravljem), odnosno uzdrmani stupovi identiteta

Dakle u razdoblju kada nam se dogadaju teze Zivotne promjene i kada osje¢camo kao da nemamo
kontrolu nad svojim Zivotom, veca je vjerojatnost da ¢emo se bojati javnih nastupa.
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Da biste uspjesno ovladali tremom, ponekad je dovoljno razumjeti je, i prihvatiti te dovoljno dugo
i ustrajno prakticirati odredene vjezbe i to, po mogucénosti, uz stru¢no vodstvo.

Najucinkovitiji nacin ovladavanja tremom kao strahom jest rjeSavanje njezinih uzroka, a tek zatim
prakticiranje odredenih vjezbi za preusmjeravanje energije, otpustanje viska napetosti i njezino
usredotocivanje.

Trema je posljedica naseg evolucijskog nasljeda. Neki bi rekli da je trema posljedica ostatka prastare
evolucijske reakcije. Ipak, to je dragocjena reakcija jer je ona nasa sposobnost za uzbudenje,
uzivanje, borbu, suo¢avanje i promjenu!

U davna vremena, dok je ¢ovjek zivio okruzen (drugacijim) opasnostima iz divljine, lovio hranu i
Cuvao zivu glavu, bilo je vrlo vazno da je tijelo spremno za akciju.

Stoga danas, kada zaklju¢imo da je nesto potencijalna prijetnja za nas, tijelo prema kodu koji je
nastajao milijunima godina mobilizira velike koli¢ine energije pripremajuci se za akciju (adrenalin)
i proizvodi u osnovi jednu od tri moguce reakcije:

FIGHT - borba
FLIGHT - bijeg
DEAD - ukoc¢enost

Kako se u situaciji javnog nastupa nemamo protiv koga fizicki boriti, mnogi biraju (manje ili vise
svjesno) bijeg (izbjegavaju javne nastupe) ili se na neki od nacina ukoce (skrate pri¢u, govore bez
energije i inspiracije itd.). No postoji i drugacije rjeSenje.

FLIGHT ili FIGHT stanje podrazumijeva aktivnost naseg autonomnog ziv€anog sustava pa je tijelo,
zajedno s emocijama i razumom, u klin¢u s imaginarnim neprijateljem, a kreativnost i izrazavanje
pritom se lako blokiraju.

Trema se iz naseg gorkog neprijatelja moze pretvoriti u najboljeg suputnika u svim vrstama javnih
nastupal

Tri tajne razumijevanja treme

Tajna 1: sve je u tumacenju!

Pod tremom neki podrazumijevaju stanje nemira, uzbudenja i povecane energije uoci nastupa,
koji nas Cine spremnijima za samo nastupanje. Drugi pod tremom misle na strah i destruktivnu
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nervozu koja unistava nastup.

Trema jest i jedno i drugo, ovisno:
« o nasem dozivljaju i interpretaciji onoga sto osjecamo, $to nam se dogada
+ o tome sto radimo s tom pove¢anom energijom

Upravo to kako tremu tumacimo i koristimo utjeCe na pozitivan ili negativan rezultat naseg
nastupa odnosno na stupanj uspjeha.

Mnogi se ljudi boje drhtanja svojega tijelaili glasa tijekom nastupa.To moze biti posebno nezgodno
za glazbenike, primjerice za pjevace i puhace, ali i za klaviriste, gudace i druge glazbenike. Obi¢no
drhtanje smatramo posljedicom prevelike nervoze. No, to je samo djelomi¢na istina. Tijelo, um,
osjecaji i duh funkcioniraju kao cjelina. Tako, primjerice, ubrzani puls nece biti sam po sebi uzrokom
drhtanja, nego tek ako uz njega imamo negativne misli i osjecaje vezane za nastup koji nas ¢eka.

Nase misli, negativni dozivljaji, odnosno negativno tumacenje percipiranog uzbudenja i porasta
energije u tijelu, glavni su razlog zasto tremu smatramo negativnom pojavom.

No, je li negativno imati puno energije prije vaznog nastupa? Nije negativno, ali njome treba znati
upravljati, da ona ne bi upravljala nama.

Tajna 2: prihvatiti svoju tremu.
Prvi korak do bilo kakve promjene jest prihvacanje sadasnjeg stanja (a bez zamjeranja sebi).
Kod treme je to nesto jednostavnije - posebice sada kada znamo da je odredena koli¢ina treme
dobrodosla i potrebnal!
Maniju ili vecu tremu imaju ¢ak i vrlo iskusni govornici i umjetnici. Trema nikada potpuno ne
nestaje. Odredena koli¢ine treme normalna je i uobicajena:

+ izoStrava nase reflekse, energizira nas i omogucuje nam da damo svoj maksimum

« optimalna razina treme povecava postignuce i odgovoran odnos prema zadatku

Prihvatimo sebe s tremom i tremu kao normalnu, a u odredenom intenzitetu i potrebnu.
Tajna 3: preusmijeriti i iskoristiti svoje uzbudenje/energiju treme.

Zelite li biti dosadni, monotoni ,profesori“? Ljudi nakon ¢ijih dviju re¢enica koje izgovore u nekoj
TV emisiji odmah promijenite program? Ako je vas odgovor da, onda maknite tremu.
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Ako zelite biti inspirativni slusateljima i uzbudljivi, onda nemojte micati tremu koja vam jedina to
moze omogucditi, nego naucite ovladati njome. Trema je ujedno znak da vam je stalo.
Klju¢no pitanje ¢ak nije ,Koliko sam napet/napeta?’, nego:,Kako ¢u usmjeriti svoju nervozu?”.

Drugi korak: naucite preusmjeriti tremu u svoju korist
Trema - nas neprijatelj! NE, trema je nas prijatelj!

Nasi su neprijatelji vlastito tumacenje treme i nase negativne misli koje imamo i podrzavamo prije
i tijekom nastupa. Strah od javnog nastupa rezultat je nacina razmisljanja o nastupanju i nacina na
koji se nosimo s njim.

Razmisljanje u kojem se nastup vidi kao prijetnja, vise nego kao izazov, pokrec¢e spomenutu
»primitivnu” reakciju naseg organizma (,bori se ili bjezi”), koja nam u stvarnim prijete¢im
situacijama pomaze da se borimo protiv nasilnika.

Kljucno vjerovanje da ce se nesto lose dogoditi i tjelesni simptomi treme mogu medusobno utjecati
jedni na druge i tako se pojacavati.

Naime, osoba tumaci tjelesne promjene (lupanje srca, znojenje itd.) kao strah (umjesto kao
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pozitivho uzbudenje) i zatim trazi opravdanje za taj strah (,Nisam dovoljno pripremljen.;,Opet ¢u

izvaliti neku glupost.; ,Nesto lose ¢e se dogoditi’..), a sve to povecava tjelesne simptome i razinu
energije, Sto opet povecava negativne misli i predvidanja loSeg nastupa te strah. | tako u krug.

Potpuno ukloniti tremu - NE

Ljudi ¢esto dodu na savjetovanje i psihoterapiju zeledi rijesiti tremu tako da ju potpuno uklone.
Psihoterapija sluZi rjeSavanju razli¢itih potesko¢a u svakodnevnom zivotu i funkcioniranju, ali i
razvoju nasih potencijala, namijenjena je svim ljudima koji Zele jos vise od zivota, ljudima koji se
Zele dalje razvijati i usavrsavati.

Sto mozemo zakljuciti iz prethodnih opisa - je li uklanjanje treme razvoj, je li korisno?
Sljedece poglavlje graficki ¢e pojasniti zbog ¢ega se ne preporucuje potpuno ukloniti tremu.

@
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Grafikon br. 5: Odnos inteziteta uzbudenja/napetosti i uspjesnosti
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Gornji prikaz zorno prikazuje da smo najuspjesniji kada napetost nije ni previsoka ni preniska.

To nam govori da je bitno da odredena razina treme postoji. Isto tako, gornji nam prikaz pojasnjava
da je potrebno izbaciti, otkloniti visSak treme. No, zadniji, ali najvazniji korak jest nauciti usredotociti
i usmijeriti preostalu koli¢inu potrebne napetosti/treme.

Kako ukloniti visak treme i usmijeriti ju prema svojem cilju?

Visak treme jednostavno je ukloniti ako smo usvojili prethodno opisana nacela.

Taj visak napetosti, koji je primarno posljedica nasljeda evolucije te svjesnosti da nas ljudi
promatraju, otklanjamo razli¢itim vjezbama i tehnikama. Ponajprije, vrlo je vazno njegovanje i
vjezbanje pozitivnih misli.

Za najvedi broj ljudi prije nastupa su ucinkovite sljedece tehnike otpustanja napetosti (odnosno
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viska energije):
+ dijafragmatsko trbusno disanje
- fizicko kretanje (primjerice Setnja zgradom, penjanje stubama i sl. dijelom ¢e smanijiti
energiju)
+ razgibavanje, istezanje i ,otresanje” tijela i misica lica
« progresivna misi¢na relaksacija

Tek nakon $to primijenite neku od tehnika otpustanja viska napetosti, primijenite tehnike
opustanja:

« opustanje dijelova tijela

+ vizualizacije

« opustanje putem disanja boja i dr.

Za preusmjeravanje napetosti i njezino ciljano usredotocavanje uspjesne su:
+ vjezbe potpune prisutnosti
« VAKtehnika

Treci korak: usvojiti tehnike i ustrajno vjezbati
Vjezbanje ukljucuje tri osnovna dijela i preduvjeta uspjeha:
1. vjeZbati tehnike otpustanja napetosti i opustanja
2. vjeZbati pozitivno misljenje
3. vjezbati javni nastup - izlagati se, odnosno $to viSe nastupati

Nekoliko osnovnih tehnika:
Dijafragmatsko, trbusno disanje
« pravilno ili tzv. trbusno disanje pomaze mnogim ljudima u javnom nastupu, ali i kod stresa
te za povecanje osjecaja snage i bolje koncentracije
« bitna napomena: sporo i duboko disanje otpusta dio napetosti i opusta nas te takoder
ojacCava pred nastup; vazno je da izdisanje traje nesto dulje od udisanja (ovo usporava sréani
ritam i odmara srce).

Progresivna misicna relaksacija
VjeZba se temelji na stezanju i opustanju odredenih skupina misi¢a. Vazno je svaki misi¢ tj. dio

©
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tijela stezati sve dok to ne postane blago neugodno (okvirno pet sekundi - kada primijetimo da
nam misi¢ podrhtava). Ponoviti svako stezanje dva puta te cijelo vrijeme izvodenja vjezbe disati
pravilno (sporo i duboko, trbusno disanje). Slicno progresivnoj misi¢noj relaksaciji je jutarnje
rastezanje.

Smjestite se na stolicu s naslonom. Sjedite tako da su vam stopala na tlu, koljena pod pravim
kutom, a leda uspravna. Ramena su opustena i ruke opusteno leze na bedrima.
Stezu se i opustaju sljedece skupine misi¢a (dobro je paziti na redoslijed):
1. doniji dio ruke - zategnite zatvorenu Saku te podignite zglob prema gornjem dijelu ruke
(zatim duboko i sporo izdahnuti, udahnuti, izdahnuti)
gornji dio ruke - napeti bicepse
gornji dio Cela - podici obrve i naborati celo
doniji dio Cela - spojiti obrve i namrstiti se
oCi - ¢vrsto ih zatvoriti
usne - najprije ih napuditi, pa onda jako otvoriti
Celjust - stisnuti zube pazedi da ih ne ostetite
straznji dio vrata - povudi glavu unatrag i pritisnuti prema naslonu stolice
9. ramena - podignuti ramena kao da njima Zelimo dotaknuti usi
10. prsa - stisnuti Saku o Saku
11. abdomen - povuci trbuh prema kraljeznici ili ga izbaciti van tako da bude tvrd
12. straznjica - skupiti koljena zajedno te stegnuti straznjicu
13. donji dio nogu i stopala - nozne prste najprije savinuti prema koljenima pa zatim prema
listovima

N U~ WN

Pisanje pozitivnih misli

Uzmite si nekoliko minuta, budite malo sami sa sobom i prisjetite se nekih recenica, poticajnih
izreka, stihova, misli vodilja ili nota koji osnazuju i hrabre. Zapisite na papir barem pet takvih
reenica koje vam nesto znace.

Nakon $to zapisete svoje izreke ili neke druge pozitivne recenice, procitajte ih sebi naglas mirnim
i snaznim glasom.

Mnogi autori navode da je korisno prije nastupa negativne misli rastjerivati s ve¢ pripremljenim
pozitivnim mislima. Neki ljudi vazne i osnazujuce misli nose ispisane u svojim planerima ili na
papiru u dZzepu, gdje su im lako dostupne za ¢itanje i podsjecanje.
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Opustanje disanjem plave boje

Sjediteililezite u udoban polozaj. Ruke su vam opustene sa strane, a noge ¢vrsto nazemlji. Udahnite
duboko, zatvorite oci, fokusirajudi se na trbuh koji se Siri zbog udahnutog zraka. Izdahnite na nos.
Kod sljede¢eg udaha zamislite da je cijela vasa okolina popunjena njezno plavom bojom. Sve je
plavo i umirujuce. Sada zamislite da se ispod vasih nogu otvaraju energetska vrata i da plava boja
postupno ispunjava vasa stopala. Kada su vam stopala potpuno plava, boja se njezno prelijeva i
Siri - od vasih gleznjeva, koljena, preko straznjice, zdjelice i kukova, sve do donjeg dijela leda. Kada
je dosla do tog dijela, polako cete je otpustati kod svakog izdaha. Plava ¢e boja oti¢i kroz vasa
pluca, noseci sa sobom i posljednji traCak napetosti. Sve tenzije otpustamo u zrak.

Kada ste se oslobodili napetosti, nastavite udisati njezno plavu boju i pustati ju da oboji i gorniji
dio vasegq tijela - trbuh, prsa, ramena, glavu i vrat. Polako izdiSite visak plave. Opustite se. UzZivajte
u opustenosti.

Znacenje glasa tijekom prezentiranja
Glas je vrlo jak komunikacijski alat i kanal kojim Saljemo poruke o nama samima i kojim utje¢emo
na drugu osobu u komunikacijskom procesu (vise pogledati u poglavlju Komunikacijske vjestine).

( A
Korisne napomene:
+ nije vam potrebno puno razli¢itih vjezbi, dovoljno je da ispravno i uporno vjezbate
nekoliko tehnika koje vam odgovaraju, koje su za vas ucinkovite
« ne ocCekujte da ¢e vam neka tehnika pomoci nakon prvog izvodenja i neposredno uoci
nastupa. lako se i to dogada, vrijedi za vrlo mali broj ljudi. U pravilu je ovaj sveukupni
pristup i tehnike za ovladavanje tremom potrebno dulje i uporno vjezbati onda kada ne
nastupamo te neposredno uoci javnog nastupa, da postupno postanu sve ucinkovitije.
« najucinkovitija metoda jest prvo rijesiti uzroke treme, a zatim nastaviti primjenjivati
ovdje opisane tehnike
N\ J
Sazetak:
Prihvatite tremu kao normalnu i do odredene mjere dobrodoslu
2. Usvojite razumijevanje treme
3. Naucite tehnike za preusmjeravanje energije i otpustanja viska napetosti
4. Nastojte biti otvoreni za osobni razvoj, neka vas rad na problemima i osobno usavrsavanje

—_
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veseli (jer radite nesto za sebe)

5. Budite uporni u vjeZzbanju naucenih tehnika
6. Pripremite se
. Lprepripremite se” za sastanak, ispit, kazaliSni nastup, govor ili drugi javni nastup
. priredite biljeSke (kratke natuknice - samo najvaznije!)
. nemojte svoje izlaganje uciti napamet (bez razumijevanja)
. vjezbajte
7. Naucite se opustiti
. naucite neku tehniku opustanja i dugotrajno je vjezbajte u razdobljima kada
nemate tremu ni javni nastup, u udobnosti svojega doma
. naucite pravilno disati
. koristite se vizualizacijama
8. Promijenite nacin razmisljanja
. identificirajte misli koje izazivaju strah
. analizirajte te misli i suprotstavite im se pozitivnim mislima
9. Gledajte na nastup kao na komunikaciju s publikom ili sugovornikom
. usmijerite se na komunikaciju sa slusateljima, na to da publici pruzite nesto vrijedno
i korisno, a manje na svoju izvedbu i na to da budete uspjesni
. budite u kontaktu sa sobom, s publikom/sugovornikom i sa Sirom okolinom: osjetite

$to je za vas vrijedno u tom nastupu, umjesto brige o kritici i vrednovanju od drugih,
okrenite se prema sebi, raspitajte se tko vam je publika i osjetite $to je za njih
korisno i vrijedno, budite svjesni okoline i uvjeta u kojima ¢e se nastup odrzati i
upotrijebite ih kao svoju kulisu ili ju promijenite, doradite, uZivajte; ne dopustite da
vas destabilizira eventualni nedobronamjerni komentar sugovornika/publike

10. Imaijte realna ocekivanja od sebe

. ocekujte postupan napredak i odajte si priznanje za svaki pomak
. dopustite si pogreske
. vas cilj ne smije biti da budete savrseni, nego da slusateljima/sugovorniku pruzite

nesto vrijedno ili korisno.
Upamtite:
+ pokusajte se od srca nasmijati prije same situacije. To ¢e vas sigurno opustiti, opustit ¢e
misice lica, a smijeh ¢e vam podignuti i razinu raspolozenja.
+ istrazivanja su dokazala da se od cjelokupne nervoze ,na van” zamjecuje samo 1/10 straha,
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vasi sugovornici vide samo mal dio treme!

« potrebno je dugo i ustrajno vjezbati: pozitivhe misli, tehnike otpustanja viska napetosti,
opustanja i usmjeravanja napetosti u kvalitetnu izvedbu.

« krenite u svijet nastupa i 5to viSe nastupajte - jedino tako mozete pobijediti strah i usavrsiti
vjestinu!

2.7. Stresisuocavanje sa stresom

Stres je unutarnje, tjelesno i/ili psihicko stanje, a definira se kao nespecifi¢cni odgovor organizma
na zahtjeve iz okoline koji nadilaze njegove mogucnosti. Stresori su uzroci stresa, to su promjene
te unutarnje i vanjske prepreke koje ugrozavaju ostvarenje osobnih ciljeva i vrijednosti. Stresori
na poslu mogu biti kratki rokovi, losi radni uvjeti, neuspjeh, losi odnosi sa Sefom, promjena Sefa,
gubitak klijenata, agresivne stranke, losi meduljudski odnosi, dosadan posao.

Klju¢no za razumijevanje stresa je sljedece - stresor ili izvor stresa je objektivan dogadaj za koji:
«  PROCJENJUJEMO da pred nas postavlja zahtjeve kojima ne mozemo udovoljiti, a za koji
+  SMATRAMO da moze poremetiti (izmijeniti) uobicajeni, svakodnevni tijek naseg zivota

Ljudski organizam bioloski je opremljen da se nosi sa stresom. No, kada stres dugo traje, nastaje
problem - adaptacijski mehanizmi organizma popustaju i tada se mogu pojaviti simptomi na
tjelesnoj, emocionalnoj, kognitivnoj i ponasajnoj razini.

Intenzivne prepreke s kojima se suo¢avamo tijekom zivota mozemo grupirati u dvije
skupine:

Stres - ponasanje u stresnim situacijama koje ulaze u repertoar svakodnevnog iskustva i ponasanja
Trauma - zahtjevi ponasanja u traumatskim situacijama izlaze izvan okvira dotadasnjeg iskustva

pojedinca (potresi, poplave, ratovi, smrtni gubici)

Stres se manifestira na puno nacina koji se mogu grupirati u tri kategorije:

@
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» fiziolo3ki (tjelesni) simptomi
+  psiholoski simptomi (emocionalni i kognitivni)
« simptomi u ponasanju

Fizioloski (tjelesni) simptomi

Stres izazivaju opasne i ugrozavajuce situacije (u fizickom i psihickom smislu).

U tijelu ¢ovjeka dogadaju se fizioloSke promjene (ubrzan puls, porast krvnog tlaka, ubrzano
disanje, znojenje, suha usta). Ova reakcija tijela evolucijski je vrlo stara, kada je bila primjerena.
Organizam je bio spreman za napad ili bijeg (fizicka aktivnost). No ovakve fizioloske reakcije nisu
adekvatne u danasnjem drustvu, ali i dalje postoje (slicno kao i kod situacija treme) jer su dio nase
bioloske ,opreme”.

Ako su stresne situacije kroni¢ne (nema mirnih razdoblja), organizam nema vremena vratiti se u
stanje ravnoteze, zato se javljaju psihosomatske bolesti (sr¢ani udar, aritmija, povisen tlak, Zelu¢ane
smetnje, bolesti Stitnjace i dr.).

Emocionalni simptomi
Pojavljuju se napetost, anksioznost, razdrazljivost, dosada, odgadanje poslova, apatija, tuga,
depresija, stalni umor, nezadovoljstvo poslom.

Kognitivni (spoznajni) simptomi
Pojavljuju se zbunjenost u pojedinim trenucima, zaboravljivost, fluktuacija paznje, osjecaji blokade
i praznine u glavi, slaba koncentracija, sporo ili prebrzo donosenje odluka, pad kreativnosti.

Simptomi u ponasanju
Uklju¢uju promjene u produktivnosti, izostanke s posla, promjene u nacinu prehrane, pojac¢ano
pusenje, pojacanu konzumaciju alkohola, uzimanje sredstava za smirenje, poremecaje spavanija,
prebrzu voznju, oteZzanu suradnju, svade, ubrzan govor, ljutnju na sitnice, povlacenje u sebe.
Vazno:

. ISTI dogadaj NECE biti svima stresan jer ljudi razli¢ito tumace ono $to im se dogada

- TUMACENUJE (procjena) nekog dogadaja ¢esto ima vedi utjecaj na pojavu stresa nego sam

dogadaj

Ljudi se razlikuju prema individualnoj toleranciji na stresne situacije.

©
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Sto utjece na suocavanje sa stresom
1. Strategije suocCavanja sa stresom:

promjena situacije ili uklanjanje/izbjegavanje stresora
promjena nacina na koji gledamo na stres

pozitivho misljenje

prihvacanje situacije kakva jest

smanjenje neugodnih simptoma stresa

2. Socijalna podrska (podrska - otezavanje)
3. Osobine li¢nosti (licnost, znanje, iskustvo...)
4. Dimenzije stresa (5to se dogodilo, kada, koliko ¢esto...)

Izvori stresa na poslu djeluju prikriveno i dugotrajno = KRONICNO.
1.
2.

radni uvjeti: radni prostor, mikroklimatski uvjeti
osobine posla: vremenski pritisak, puno/malo posla, velika odgovornost, nesrazmjer
izmedu odgovornosti i moguénosti
organizacija rada: nejasna organizacijska struktura (podjela posla, odgovornosti),
nejasnoca radne uloge, zadataka i ocekivanja, nejasna pravila nagradivanja, nedostatak
povratnih informacija o postignu¢ima i planovima
odnosi: psihosocijalna klima i odnosi koji se poti¢cu/onemogucavaju (npr. suradnja
natjecanje, suparnistvo podrska, povjerenje sumnji¢avost..), nacin odlucivanja i
rukovodenja, nepoticanje zajednistva i pripadnosti timu
izvori koji prvenstveno ovise o samoj osobi:

nerealna (prevelika, pogresna) ocekivanja od posla i od sebe

potreba za stalnom i potpunom kontrolom nad poslom

pretjerana vezanost za posao i preuzimanje odgovornosti za sve

pretjerana identifikacija s poslom (posao je glavni ili jedini sadrzaj i smisao zZivota)

neprepustanje dijelova posla drugima

pretjerana upornost, rigidnost i tvrdoglavost u postizanju nekog cilja (pod svaku

cijenu)

nedjelotvorno koristenje radnog vremena

pomanjkanje liste radnih prioriteta

osjecaj nekompetentnosti

poistovjecivanje interpretacija sa stvarnoscu (i tudih i vlastitih)
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« poopcavanje (npr. jedne konkretne primjedbe na cijelu licnost; jedne neugodne
situacije na cijeli zivot itd.)

« katastrofiranje (,pravljenje slona od muhe”)

« razmisljanje u,crno bijeloj tehnici”

Kako se moze ublaziti stres na poslu - pravodobnim djelovanjem na:

1. osobnoj razini, npr. samoopazanje vlastite izloZzenosti stresu i znakova stresa, struk-
turiranje vremena, postavljanje granica, promatranje unutarnjeg dijaloga, uskladivanje
ocekivanja od sebe sa svojim moguénostima, samoohrabrivanje, rekreacija i opustanje

2. organizacijskoj razini, npr. ukidanje/smanjenje izvora stresa vezanih za organizaciju,

sudjelovanje u odlucivanju, dobivanje konstruktivnih povratnih informacija o vlastitom

radu, organizacija zajednickih druzenja, vecera, izleta...

radne uvjete, npr. bolja opremljenost ustanove

4. meduljudske odnose, npr. bolja komunikacija na istoj ili na razli¢itim hijerarhijskim
razinama, podrska suradnika i ravnatelja

w

Kako jos mozemo ublaZiti stres

svaki dan sebi posvetiti barem pola sata i pritom zadovoljiti neku svoju potrebu

zauzeti konstruktivan stav prema stresnim dogadajima (npr. reci sebi ,Jos, malo i gotovo!"
umjesto,Ovaj dan nikako da zavrsi!")

prilagoditi se zahtjevima situacije (mijenjati ju, prihvatiti ju, izbjegavati ju - kada je to
moguce)

preispitati vlastite ciljeve i o¢ekivanja te analizirati $to njima dobivamo ikoliko u to moramo
uloziti

postavljati dostizne i realne ciljeve

izbjegavati odgadanje rjeSavanja teskoca i/ili preuvelicavanje problema

veci problem ,rastaviti" na manje, lakse rjeSive (prvo rjeSavati lakse dijelove jer to djeluje
motivirajuce)

usmijeriti se na sadasnjost, a ne na proslost ili moguce buduce teskoce

dovoljno se odmarati, spavati, baviti se tjelesnom aktivnoscu

nauciti traziti i prihvacati ponudenu podrsku (,JA mogu utjecati na nesto" ne znaci uvijek,JA
MORAM SAM/A promijeniti situaciju”)

traziti objasnjenje ako ne razumijemo neku naredbu ili zahtjev
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nauciti rec¢i,Zao mije, ne¢u" i/ili ,Zao mije, ne zelim" umjesto ,Ne mogu"

odgoditi reakciju kada smo jako emocionalno uzbudeni (inae pojacavamo stres) - npr.
brojiti do 10 ili staviti olovku u usta

koristiti humor

poslove grupirati u tri skupine: 1) svakako moram uciniti, 2) vazno i trebalo bi uciniti, 3) malo
vazno i moze se odgoditi ili dati nekome drugom da to ucini

prihvatiti stav da je greska prilika za u¢enje, a ne razlog za samooptuzivanje i/ili katastrofi-
ranje

pomiriti se s ¢injenicom da su neke stvari izvan nase kontrole (tada treba djelovati na
prihvacanje takve situacije i/ili na trazenje pomoci, a ne na to da je sami promijenimo)
vlastita ocekivanja prilagoditi situaciji, naucitireci ,NE" Cime seituda ocekivanja prilagodavaju
situaciji

pri upotrebi interpretacija biti svjestan da se radi o tumacenju zbilje, a ne o stvarnim
dogadajima

ne upadati u zamku tudeg uopcavanja, niti sami uopcavati nego razmisljati ovako: ,Kada
ucinim nesto lose, to ne znadi da nikada ne valjam i da ne valjam kao osoba.To samoi jedino
znadi da sam to i to lo3e ucinila"

reenicu:,To je uzasno i nepodnosljivo" promijeniti u:,To je loSe, neugodno i ne svida mi se,
ali mogu to podnijeti"

+,Moram" §to ¢eSce zamijeniti s,Hocu, zelim, odlucio/la sam da...”

educirati se o stresu

uciti o vjeStinama suocavanja sa stresom

pohadati individualno savjetovanje

N

Vazno!
1) Promijeniti moZete samo SEBE. Drugi/okolina ¢e se promijeniti kada ONI to budu htjeli.
2) Izbjedi i/ili smanijiti stres nije nimalo lako i u pravilu treba vremena i vjezbe da bi se to
naucilo. Potrebno je:

« ZABORAVITI stare, ustaljene nacine reagiranja i

« NAUCITI nove

Budite uporni!
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2.8. Sagorijevanje na poslu (burnout)

Sagorijevanje na poslu (burnout) rezultat je intenzivnog i dugotrajnog stresa na poslu i krajnja
je posljedica stresa u radu. Osoba gubi motivaciju i zanimanje za posao, osjeca se emocionalno
potpuno iscrpljeno, neosjetljiva je prema drugim ljudima i misli o sebi da je neefikasna.

No, burnout ne nastaje preko nodi. Mnogi ljudi godinama Zive pod stresom i povremeno
pokazuju simptome burnouta. O pravom burnoutu govorimo kada osoba nakon nekoliko godina i
nakupljenog stresa odustane od pokusaja da djelotvorno obavlja svoj posao.

Dispozicije za burnout

Kandidati: perfekcionisti koji idealiziraju posao, imaju visoka ocekivanja, podlozni autoritetima,
koji ne znaju reci,ne”.
Uvjeti za nastanak: preveliki zahtjevi, losa organizacija - pobrkane ULOGE, nedostatno znanje i
vjestine, nepostojanje podrike (izolacija).
Pocetni simptomi: izmorenost, frustracija, bespomo¢nost, beznadnost.
Komponente: emocionalna iscrpljenost, depersonalizacija (emocionalno udaljavanje od posla),
osjecaj nedovoljnog postignuca, gubitak profesionalnog samopostovanja.
Nadalje:
« osoba ima nerealna ocekivanja i ciljeve koje je tesSko, a mozda i nemoguce ostvariti
« osoba radi pod velikim vremenskim pritiskom
+ osobadobiva malo pozitivnih povratnih informacija o svojem uc¢inku, malo pohvalainagrada
i/ili dobiva samo ili ve¢inom negativni feedback
«  preoptere¢enost poslom
+ kontradiktorni zahtjevi
« monotoni radni zadaci
« neadekvatne naknade za rad
+ neprepoznavanje individualnog doprinosa
« nemogucnost postizanja zadanih ciljeva
« posebnom riziku izloZeni su ljudi koji usmjeravaju, nadgledaju, poucavaju, pomazu drugim
ljudima - psiholozi, socijalni radnici, profesori i menadzeri koji se ,trose’, a premalo ,dobiju”
zauzvrat (sekundarna traumatizacija)
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Posljedice burnouta su ozbiljne. Osoba gubi volju za posao, mijenja sliku o sebi, smanjene je
produktivnosti, izostaje s posla, mijenja posao te (moguce) pije alkohol.

Kako prepoznati burnout

. fatalizam - dosada

« nezadovoljstvo » Cinizam

+ nesposobnost + neuspjeh

+ preopterecenost * nepristojnost

« potplacenost - bijeg

« nemate kontrolu nad poslom + nezainteresiranost za posao

+ posao vas Cini nesretnim - omalovazavate posao i ono $to vam donosi
+ niste u stanju ostvariti svoje ciljeve - omalovazavate svoje uspjehe na poslu

« imate previse posla, a premalo vremena « grubi ste prema kolegama

« nedovoljno ste plaéeni za svoj posao + najradije biste promijenili posao

« neodmjerene emocionalne reakcije

Faze burnouta

1. faza: VISOKA OCEKIVANJA | IDEALIZAM - simptomi: entuzijazam vezan za posao, posvecenost
poslu, visok stupanj energije i postignuca, pozitivni i konstruktivni stavovi prema poslu, osjecaj
velikog postignuca.

2. faza: PESIMIZAM | POCETNO NEZADOVOLJSTVO POSLOM - simptomi: tjelesni i mentalni umor,
frustriranost i gubitak ideala, smanjeni radni moral, dosada, umor, kriti¢nost, radni simptomi stresa.
3. faza: POVLACENUJE | IZOLACIJA - simptomi: izbjegavanje kontakta sa suradnicima, ljutnja i ne-
prijateljstvo, netolerantnost, bespomocnost i beznadnost, vrlo otezano misljenje i koncentracija,
izniman tjelesni i mentalni napor, umor, sklonost bolestima, povec¢ana konzumacija alkohola,
duhana i lijekova, velik broj znakova stresa.

4. faza: GUBITAK INTERESA - simptomi: nisko samopouzdanje, kroni¢no izostajanje s posla,
negativni osjecaji o poslu, potpuni cinizam, nesposobnost interakcije s drugim ljudima na poslu,
ozbiljne emocionalne teskoce, ozbiljni (intenzivni i dugotrajni) znakovi stresa na tjelesnom, emo-
cionalnom, misaonom i ponasajnom planu.
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Vazno!
« U prvoj i drugoj fazi osoba si puno moze sama pomoci
+ utrecoj, a OSOBITO u Cetvrtoj fazi Cesto je potrebna pomo¢ stru¢njaka
- simptomi sagorijevanja iz 3. i 4. faze jako su vidljivi i na poslu i u osobnom Zivotu

Ako prepoznajete znakove burnouta , $to uciniti:
- realnije postavite poslovne i zivotne ciljeve
« odustanite od nekih ciljeva
« produljite rokove za postizanje ciljeva
+ potrazite savjet stru¢njaka
+ naucite upravljati svojim vremenom
+ bavite se tjelesnom aktivnosc¢u, sportom
« prakticirajte tehnike relaksacije
+ druzite se s prijateljima
«  prakticirajte antistres programe
+ promijenite posao

Sigurno do posla s ,,Dugom”



2.9. Kako dati povratnu informaciju (feedback)?

svaki feedback mora biti konstruktivan: specifican, baziran na Cinjenicama, koji ne napada
niti optuzuje, ukljucuje osobu koja ga prima u proces ispravljanja gresaka

feedback mora biti usmjeren poboljsanju ucinka: djelotvorniji je kada isti¢e $to je dobro
ucinjeno

feedback mora biti dan na vrijeme: odmah nakon dogadaja na koji se odnosi, posebno
pohvala

povisica ili financijska nagrada nije feedback: novac je vazan, vrlo vazan; povezivati procjenu
radnog ucinka i povecanje place Cesto izaziva nezeljen efekt

traziti feedback na feedback: jedan od razloga zasto je iskreni feedback vazan jest $to su ljudi
odli¢ni u samozavaravanju

davanje feedbacka emocionalno je nabijen dogadaj: kako za onoga koji prima feedback, tako
i za onoga koji ga daje

Greske u davanju feedbacka

fokus na jedan dogadaj

govoriti iz vlastitog sjecanja, ne potkrijepljeno podacima

hallo-efekt

duljina radnog staza ¢esto povezana s odredenom razinom ocekivane izvrsnosti
osobni dojam svidanja

utjecaj proslih rezultata na procjenu sadasnjosti

uljepsavanje ocjene losijim radnicima kao motivacija za napredak

Zurba

nelagoda
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Struktura razgovora pri davanju feedbacka zaposleniku

1.

u

6.

Koji su bili vasi glavni zadaci i ciljevi u prethodnom razdoblju (konkretni primjeri zadataka i
postignuca)?

Koliko ste bili uspjesni (¢ime ste konkretno pridonijeli uspjehu)? Sto ste mogli napraviti
drugacije?

S kojim ste aspektima svojega rada bili najzadovoljniji/najmanje zadovoljni? Koje su vase
jake, a koje slabe strane?

Koji su vam glavni ciljevi za sljedece razdoblje?

Sto pretpostavljate da ¢e biti glavni izazovi/poteskoce u ostvarivanju tih ciljeva? Koji ¢e vam
resursi/znanja/Cija pomoc biti potrebna?

Kako biste voljeli vidjeti svoj posao u sljedec¢em razdoblju?

Vodic za davanje feedbacka

stil komunikacije prilagodite osobi

feedback je najkorisniji kada slijedi odmah nakon ponasanja na koje se odnosi
feedback koji se daje jednom godisnje preopsezan je i prerijedak, i obratno
komentirajte cjelokupni rad, ne samo najbolje i najlosije elemente

pocnite s primjerom koji isti¢e jake strane

nemojte prenaglasiti ili preSutjeti odredene (slabije) aspekte rada

ako je razgovor bio tezak, jasno to izrecite i napravite plan daljnjih aktivnosti

Vodic za primanje feedbacka

fokusirajte se na sadrzaj

trazite dodatnu povratnu informaciju ako vam je potrebna
odlucite $to cete napraviti s onime $to ste Culi

pitajte za primjere ponasanja

uocite vrijednost koju dobivate iz feedbacka

uocite povezanost povratnih informacija sa stvarnim ponasanjima
aktivno slusajte (koristeci se tehnikama aktivnog slusanja)

Sigurno do posla s ,,Dugom”
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2.10. Upravljanje ciljevima i viemenom

Vrijeme je dragocjen i specifi¢an kapital:

vrijeme je koli¢inski apsolutno ograni¢eno
vrijeme ne mozemo kupiti

vrijeme se ne moze Stedjeti ili uskladistiti
vrijeme se ne moze povecavati

vrijeme prolazi stalno i neopozivo - nepovratno
vrijeme je Zivot

Cime biste paZljivije raspolagali - s 10 minutaiili s 10 kuna?

Kako ljudi gube vrijeme? Koji su sve , kradljivci vremena”?

telefonski pozivi

nenajavljeni posjetitelji

prevelik broj sastanaka

neplanirane situacije

putovanja i izbivanja iz ureda
obavljanje nevaznih i rutinskih poslova
obavljanje tudih poslova

neodlu¢nost i odgadanje posla
nesposobnost da se kaze ,ne”

osobna neorganiziranost

neadekvatne, netocne ili zakasnjele informacije koje dobivate od drugih

itd. — svatko ima i nekog ,svojeg” kradljivca vremena!
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Postoje tri nacina kako mozete do¢i do viSe vremena
+ ne bavite se nevaznim stvarima
+ prepustite neke poslove drugima - delegirajte
+ ucinkovitije radite ono $to morate

Delegiranje
+ ne bavite se nevaznim stvarima, provjerite je li neki posao zaista nuzno obaviti tj. je li ga
nuzno obaviti taj dan (prioriteti)
« prepustite neke poslove drugima - delegirajte. Ne morate sve poslove obaviti sami, dio posla
prepustite drugima.

Kako delegirati

« upoznajte dobro sposobnosti i mogucnosti kolega/ zaposlenika

+ nemojte se bojati delegirati

« dajte jasne upute za obavljanje posla

« izbjegavajte preklapanje odgovornosti

+ dajte osobi slobodu u obavljanju zadatka

+ jednoj osobi dajte vise povezanih poslova
kada ste posao delegirali, ostavite osobu neko vrijeme na miru, bez nadgledanja
ne ocekujte savrsenstvo

Jos nekoliko savjeta za delegiranje
+ azuriranje pisanih materijala - dopisa, radnih nalogaii sl.
« pisanje izvjestaja - kratko, koncizno
+ telefonski pozivi - kratki, informativni
+ (ne)planirani posjetitelji - strukturirani kratki sastanci
« vrijeme za vas - jedan sat na dan za poslove koji se obavljaju u miru
+ reci,ne”- procijenite svoje resurse vrijemena i odbijte poslove za koje nemate vremena

Pravila delegiranja
+ Sto treba uciniti? (sadrzaj)
- tko to treba uciniti? (osoba)
« zaSto to treba uciniti? (motivacija, cilj)

@
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+ kako to treba uciniti? (opseg, detalji)
- kada to treba obaviti? (rokovi)

Izradite plan akcije, razmislite i napisite $to ¢ete i kako poceti raditi ve¢ danas.

Aktivnost

Prioritet
AB,CD

Sto?
Misao, metoda,tema

Tko mi moze pomoci

Obaviti do
(rok)

Kontrola OK

Rene Descartes je 1637. godine osmislio radnu metodu ¢iji osnovni principivrijede jos i danas u

dostizanju cilja:

1. formulirajte problem (cilj, projekt) u pisanom obliku

ras¢lanite cjelokupni zadatak na pojedine, manje dijelove

2.
3. rasporedite te dijelove zadatka prema prioritetima i rokovima
4. obavite sve aktivnosti i kontrolirajte rezultat

Paretov princip u upravljanju vi.iemenom

Koncentrirajte se na mali broj aktivnosti koje su vam Zivotno vazne:

« Cesto 20 % strateski ispravno koristenog vremena i energije donosi 80 % rezultata
« 20 % klijenata/roba donosi 80 % zarade

+  20% rada za radnim stolom omogucuje 80 % radnog uspjeha

« 20 % novinskog teksta sadrzi 80 % informacija

Pronadite svoj uzro¢nik uspjeha za koji vrijedi pravilo 20:80 % - na profesionalnom i privatnom

planu - i dajte mu prioritet.
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Planer ciljeva i vremena radno je sredstvo koje pomaze u organizaciji posla i samodiscipliniranju.
Sadrzi:

« termineidatume

+ liste aktivnosti

+ prioritete

+ vrijeme trajanja aktivnosti

+ ciljeve aktivnosti

+ uklju¢ene osobe

+ pregledan je

Mogu biti:
« papirni (blokovi, notesi)
. elektronicki

Rezime:
« zapisivanje
« dnevni planovi
+ prioriteti
« pomagala za planiranje vremena
« samodisciplina

@
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,Utezi" u organizaciji vremena

Blokada _ Tehnika za svladavanje

Odgadanje

Neodluc¢nost

,Sve odjednom”

Neorganiziranost

Neizvravanje zadataka

Ne reci,NE” kada treba

Nema ciljeva, planova
niti prioriteta

+ ne,svida” mi se manjak
samopouzdanja

- pretezak zadatak,
nedostatak znanja ili vjestina

« strah od pogresaka

« strah od rizika

neracionalan proces donosenja
odluka

strah od nepoznatog

lose planiranje vremena
mijesanje bitnog i hitnog
nekontrolirana raznolikost
interesa

nepostojanje sistema rada
strah od gubitka kontrole
mikromenadzment

nepostojanje prioriteta
+ nisu zadani rokovi

* neasertivnost

» manjak samopouzdanja

+ nastojanje da se svima
ugodi

- nedostatak sistemskog pristupa
radu

« uspjeh koji je dosao i bez
planiranja

« uvjerenje da je svaki dan razlicit
i da se,crni labudovi” ne mogu
isplanirati

« previse akcije: radim, ne
razmisljam

« pojesti prvo ,koru na kruhu” pa
onda sredinu

« pronaci dio u kojem smo pouzdani

« razlomiti na manje zadatke

- rjesavati problem prije nego sto
postane vedi ili se zakomplicira

- greske su mogucnosti

- koristenje metoda i tehnika za
pomoc pri donosenju odluka

- metode upravljanja rizikom

« postaviti SMART ciljeve

» matrica HITNO/BITNO

- fokusiranje na prioritete

« eliminiranje kradljivaca vremena”

- zapisivanje u time log i, TO DO"
liste uvodenje reda u radnu okolinu

« prvi zadaci na prvo mjesto

« nauditi delegirati

« postaviti prioritete
- zadati realne rokove
« koristiti,, TO DO" liste

« nauditi redi pristojno i odlu¢no, NE”
« podignuti razinu asertivnosti

» mnogi gube vrijeme: budite drugaciji!

« koristite planer u PC- u, rokovnik ili
dnevnik! Planirane aktivnosti vode
uspjehu, a planiranje kreira vrijeme koje
¢e mozda biti potrebno za nepredvidene
dogadaje.

Sigurno do posla s ,,Dugom”
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Postavljanje ciljeva
+ ciljevi su mjerilo pomocu kojega treba mjeriti svaku aktivnost
« ciljevi usmjeravaju nasu aktivnost, energiju i mentalni fokus! —> rezultat, uspjeh, osobno i
profesionalno zadovoljstvo
« omogucuju pregled nad dogadajima
+ izbor prioriteta
« angazman vlastitih sposobnosti
+ uklju¢uju samomotiviranje i samodisciplinu
« koncentriranje na stvarni problem

S.M.AR.T ciljevi - ciljevi trebaju biti
S(pecific): SPECIFICNI - ne podlozni interpretaciji
M(easurable): MJERLJIVI - ukljucuju objektivne kriterije
A(chievable): postavljeni dovoljno visoko da budu MOTIVIRAJUCI (ni previsoko ni prenisko)
R(ealistic): REALISTICNI s obzirom na potrebna znanja, vjestine, strategiju

. T(ime-bound): VREMENSKI ODREDPENI (s utvrdenim rokovima)
Tehnikama postavljanja ciljeva (svjesnoili nesvjesno) koriste se vrhunski sportasi, dobri menadzeri,
ali i ljudi uspjesni u svim ostalim podru¢jima Zivota. Dobar cilj daje vam dugoro¢nu viziju i
kratkoro¢nu motivaciju. Pomaze vam da se usredotocite na stjecanje dodatnih znanja i organ-
izirate vrijeme i resurse tako da mozete maksimalizirati svoje napore.
Ispravno postavljanje ciljeva proces je koji se moze nauciti. Tek kada to¢no znate $to Zelite postici,
znat cete i kamo usmijeriti svoju energiju i koncentraciju. Takoder, moci cete brzo identificirati
"kradljivce" vremena i energije. Dobro postavljeni ciljevi mogu vas iznimno motivirati jer kada prvi
put postignete zadani cilj, primijetit cete da i vaSe samopouzdanje raste.
Pocet ¢emo od postavljanja i evaluacije ciljeva. Kada jasno mozete izraziti ili napisati jedan svoj
zZivotni cilj, ocijenite ga SMART metodom. SMART (engl. pametan) simpaticna je kratica za:
Specfic - cilj treba biti jasno izrazen i isticati ono $to zelite postici. Specificiranje cilja je odgovor na
pitanja: Sto Zelite posti¢i? Koristite se rije¢ima poput: organizirati, koordinirati, razvijati, planirati,
izgraditi... Zasto je ovo potrebno uciniti u zadanom roku? Kako mozete postici svoj cilj? Na koji
nacin?
Pobrinite se da je vas cilj specifi¢an, jasan i jednostavan. Ne mozete, primjerice, reci:,Zelim raditi
na poboljsanju svojega zdravlja', nego pokusajte specificirati na nacin:,Hodat ¢u ili trati najmanje
dva kilometra, tri dana u tjednu".

®
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Measurable - mjerljivost je ono $to vam pomaze u upravljanju akcijama za postizanje cilja. Vise
manijih, mjerljivih koraka do cilja daje vam ,male pobjede" koje podizu motivaciju na vasem putu
do krajnjeg cilja, omogucuju vam pracenje promjene koja nastaje, vremenskog okvira koji ste
postavili, ali i zadovoljstvo postignutim.

Achievable - kada identificirate vama vazne ciljeve, pocinjete razmisljati o nac¢inima na koje ih
mozZete ostvariti.Razmisliteio svojim stavovima, vjeStinama, znanjima, financijskim mogucnostima,
ali i o podru¢jima na kojima joS morate napredovati. Ako je vas cilj znatno izvan vasih realnih
mogucnosti, najvjerojatnije ¢ete vrlo brzo odustati od njega. No dobro postavljen cilj ipak trazi od
vas ulaganje dodatnog napora, motivira vas da doista date sve od sebe.

Realistic - Realan ne znadi i jednostavan, u ovom slucaju, pravo znacenje za cilj jest: izvediv. Zato
pripremite svoj plan ili nacine postizanja cilja koji su izvedivi, moguci i kojih cete se pridrzavati.
Time-bound - postavite vremenski okvir za postizanje cilja. Na ovaj nacin jasnije odredujete raspon
vremena u kojem mozete provoditi korake koji vas vode k cilju. Ne uvjeravajte sami sebe da mozete
uvijek poceti sutra ili sljedeci tjedan.

Ispravno postavljanje ciljeva vazna je metoda koja vam pomaZe u odludivanju o vaznim
poslovnim/zivotnim promjenama, odvajanju bitnog od nebitnog, samomotiviranju, postizanju
vece razine samopouzdanja, utemeljenog na uspjeSno postignutim ciljevima. Poslovni trener
moze vam pomoci i pouciti vas metodama i tehnikama za donosenje i ostvarivanje vaznih zivotnih
ili poslovnih ciljeva.

Pojasnite sami sebi svoje ciljeve, zapisite svoje profesionalne i privatne ciljeve te napravite plan i
konkretne korake kako ¢ete do njih dodi.

Maoji profesionalni ciljevi - zanimanje, polozaj, godisniji ciljevi.

Srednjoro¢ni ciljevi Aktivnosti postizanja cilja Tko ili Sto mi moze pomoci Obavljeno dana
(1-3-5 godina) (izrazeno mijerljivo) Sto mi nedostaje ili % uspjesnosti

Sigurno do posla s ,,Dugom”
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Analiza ciljeva i sredstava - razmislite o
« svojim jakim stranama koje mozete dalje razvijati, uspjesima, osobinama koje pomazu
u postizanju ciljeva (osobne, misaone, komunikacijske sposobnosti, stru¢na znanja, stil
rukovodenja, kontakti, radne tehnike, vjestine)
+ svojim slabim stranama koje trebate otkloniti/poboljsati, a koje vas naj¢esée sprecavaju u
postizanju ciljeva.

Nuzni koraci za ostvarenje cilja
» formulirajte ciljeve konkretno, tako da ih je mogucée izmjeriti
+ odredite vremenske rokove
- ciljeve prevedite u podciljeve i savladive korake prema Descartesovoj metodi

s N
Vazno!

« nemojte planirati previse toga odjednom - budite realni i korisno usmjerite svoju
energiju, sredstva i vrijeme
 realno procijenite potrebno vrijeme

« nemojte zbog dugorocnih ciljeva zanemariti kratkoroc¢ne ciljeve.
\. J

U odabiru prioriteta posluzite se alatom, matricom ,hitno/bitno*:

HITNO NUJE BITNO,
I BITNO ALIHITNO

BITNO, NIJE BITNO,
MANJE HITNO NIJE HITNO

@
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2.11. Tim i upravljanje timom

Sto je tim?

Tim se moze definirati kao manja grupa ljudi s komplementarnim zanimanjima i vjeStinama,
koji rade zajedno kako bi ostvarili cilj za koji se smatraju zajednicki odgovornima. Tim ne nastaje
slu¢ajno - njega je potrebno izgraditi i odrzavati.

Za razliku od tima, radna grupa podrazumijeva 3 do 20 osoba okupljenih oko neke zajednicke
poslovne zadace, koje su predane radu, dobro osposobljene i u¢inkovito strukturirane. Za razliku
od tima, oni ne suraduju dogorocno.

Tri glavne osobine svakog tima su:

zajednicka svrha ili cilj: ljudi razlicitih znanja, iskustva i sposobnosti zajednicki rade kako bi
postigli svrhu ili cilj u koji svi vjeruju i koji Zele postici

ljudi moraju raditi zajedno: ciljevi tima ne mogu se posti¢i samostalnim radom, nego jedni
trebaju druge kako bi postigli svrhu i cilj

korist za svakog ¢lana tima: postizanje svrhe i ciljeva donosi korist svakom ¢lanu tima, bilo
izravno ili neizravno (npr. svaciji posao postaje laksi, organizacija napreduje ili ¢lanovi uce
jedni od drugih, mogu se osloniti jedni na druge). U timovima koji dobro rade ¢lanovi brzo
uvidaju koristi te ih to vezuje uz timski rad i njegovu kvalitetu.

Tim se razlikuje od radne grupe. Osobine radne grupe su sljedece:

radna grupa sastoji se od ljudi (od 3 do 20) okupljenih radi ostvarivanja nekog cilja

¢lanovi su usmjereni postizanju cilja zbog kojeg su okupljeni

¢lanovi su medusobno ovisni i usmjereni na svoj zadatak, a manje su zainteresirani na
zadatak drugih ljudi u grupi

postoji izravna osobna komunikacija u vezi s radnim zadacima

¢lanovi nisu zainteresirani za druge ¢lanove kao osobe

formalna grupa stvorena s to¢no odredenim zadatkom

struktura uloga je zadana

od ¢lanova se ocekuje da pridonesu radu grupe rje$avajuci svoj zadatak
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Specificnosti timskoga rada

Zajednicki napori tima u pravilu postizu rezultate koji nadmasuju zbroj pojedinac¢nih. Tim udruzuje
umijeca, iskustva, ideje, motivaciju, energiju i time postize efekt 1+1=3. No, nece svaka grupa
zaposlenika funkcionirati kao dobar tim jer se on sastoji od razli¢itih pojedinaca koji imaju svoje
potrebe, ambicije, iskustva, preferirani nacin rada, obrasce ponasanja s drugima osobama i odnos
prema radu.

Izgradnja efikasnog i uskladenog tima ne dogada se slucajno, razlic¢ite osobnosti potrebno je
ujediniti u suradnju i stvaranje rezultata. Clanovi efikasnog tima znaju svoje ciljeve, znaju snage
i slabosti svojih kolega i svoje, odgovorno pridonose rjeSavanju zadataka i medusobno se
podrzavaju. Istodobno, uspjesan tim treba jasno vodstvo, jasno postavljene ciljeve, otvorenu ko-
munikaciju te znanja i vjestine. Uskladiti razli¢itosti zaposlenika i usmijeriti ih prema postizanju
ciljeva i rezultata zahtijeva od menadzera primjerene vjestine i znanja.

Vjestine ¢lana tima razli¢ite su od onih koje su potrebne za obavljanje stru¢nih poslova u kojima
se obi¢no radi samostalno, kao u radnoj grupi. Ove vjestine omogucuju timu efikasan rad i ¢ine ga
posebnim oblikom grupe sa sljede¢im osobinama:
+ predanost ¢lanova zajednic¢kom cilju
« angazirana suradnja s nadopunjujuc¢im, uskladenim i solidarnim djelovanjem
- stalnakolektivna kreativnost i poduzetnost radi $to brzeg postizanja cilja uz sto manji utrosak
resursa
« ravnopravan polozaj ¢lanova koji omogucuje njihov stalni razvoj i koristenje svih njihovih
potencijala
« pozitivna psihosocijalna klima sa snaznom motivacijom, otvorenom komunikacijom, entuzi-
jazmom, timskim ponosom, grupnom kohezijom i odanoscu timu

Specificnosti ishoda timskoga rada su:
+ velika radna djelotvornost
+ veliko zadovoljstvo postignu¢em i sudjelovanjem u timu
+ snazna grupna kohezija i ponos pripadnosti timu (,mi” osjecaj)

Specificnosti timske organizacije:
« Clanovi tima zajednicki imaju potrebna znanja za postizanje cilja
+ raznolikost i komplementarnost sastava tima
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veli¢ina tima omogucuje efikasnu komunikaciju i interpersonalne odnose
trazenje rjedenja i oslonca prvenstveno unutar tima

ravnopravnost ¢lanova i odsutnost hijerarhijske strukture u timu
ravnoteza razli¢itih timskih uloga - stru¢nih, timskih i osobnih

Kako razvijati tim

na razvoju tima treba raditi, timski razvoj ne dogada se,sam po sebi”

potrebno je vrijeme za proces i doprinos svakog ¢lana tima

visoka interakcija u radu, nadopunjavanje i svijest o meduovisnosti

ulaganje u meduljudske odnose - razvoj povjerenja i iskrenosti

uvazavanje osobina svakog ¢lana - znanja, iskustva, stavova, uvjerenja, temperamenta
povecanje predanosti zajedni¢kom radu i pripadnosti ciljevima i nacinu rada
grupna kohezija i odanost timu

podrska inicijativnosti i individualnoj kreativnosti

gradi se grupna kreativnost i ,kolektivna inteligencija” tima

slobodan protok informacija koje su na raspolaganju svima

donosenje odluka konsenzusom, a ne kompromisom

razumijevanje sukoba kao ocekivanog dijela timskoga Zivota

primjena postupka za rjeSavanje sukoba koji je sastavni dio timskih pravila
suradni¢ki odnos voditelja i ¢lanova tima - povjerenje, uvazavanje i postovanje
otvoreno nadmetanje razli¢itih misljenja i prijedloga

posvecivanje vremena samom timskom procesu (,metakomunikacija”)

Prednosti timskog nacina rada

1.

w

motivacija: ¢lanovi viSestruko ostvaruju svoje osobne i zajedni¢ke potrebe, zadovoljni su i
motivirani za nova postignuca

grupna kohezija: ¢lanovi se ¢vrsto povezuju, znaju da se mogu osloniti jedni na druge, tim ima
otpornost na osipanje i raspad, zato moze izdrzati velike pritiske i krizne situacije, te ima veliku
stabilnost $to je vazno za planiranje buducnosti tvrtke

sinergijsko djelovanje: djelovanjem u timu isti broj ljudi postize viSestruki ucinak (1+1=3)
skupna kreativnost: stru¢njaci razli¢itog znanja medusobno se ne samo informiraju, nego
nadopunjuju i stvaraju nova skupna znanja i rje$enja procesom stvaralacke komunikacije
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Nedostaci timskog nacina rada

1.

2.
3.
4

pocetna faza izgradnje tima zahtijeva znatno ulaganje energije

stvaranje i razvijanje tima traZi vrijeme te dobro upravljanje

pretpostavlja sustav trajne izobrazbe, usavrsavanja i uvjezbavanja

neki ljudi nemaju osobine li¢nosti potrebne za timski rad pa mogu biti marginalizirani i lose
se osjecati u timu (loSa grupna dinamika, sukobi u timu, natjecanja)

prenaglaseno bavljenje procesom i odnosima - previse vremena i energije moze se trositi na
poboljsanje komunikacije i interakcije, $to potiskuje iz fokusa ostvarivanje ciljeva

Faktori na koje treba obratiti paznju pri ustrojavanju izvrsnog tima

ukupna stru¢na znanja ste¢ena u timu ili donesena u tim
autoritet i status ¢lanova u timu
osobine li¢nosti ¢lanova tima
zastupljenost posebnih timskih uloga
ravnoteza uloga svih ¢lanova tima
raznolikosti u timu

veli¢ina tima

struktura timskih uloga

raspored ljudi na timske zadace
primjeren cilj

primjeren voditelj

Dvije razine odnosa u timu
Unutarnji odnosi

nema podrucja za nepovjerenje

feedback je konstruktivan

odnosi nisu kompetitivni nego podrzavajudi
klju¢ne aktivnosti efikasno su koordinirane
efikasno se upravlja konfliktima

Vanjski odnosi

odnosi s klju¢nim vanjskim grupama su efikasni
sa svakom klju¢nom grupom postoje integrirani mehanizmi ophodenja
novac i napor ulazu se u izgradnju i monitoriranje klju¢nih vanjskih odnosa

@
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Klima u timu
Ciljevi
+ postoji jasna izjava o misiji
«  postoje mjerljivi ciljevi
« ciljevi su prioritizirani i jasni
« ciljevi su postavljeni u svim klju¢nim podrucjima
Uloge
+ jasne su uloge, odnosi i odgovornost
. stil vodenja uskladen je sa zadatkom
+ svaki pojedinac sposoban je izvesti svoj zadatak
+ kombinacija uloga prilagodena je zadatku
Procedure
- efikasne odluke
« informacije se efikasno dijele
Specifi¢nosti timskog cilja - da bi bio privla¢an svim ¢lanovima:
+ izazovan
« razumljiv
« mijerljiv u postignucu
« vremenski odreden
+ pozitivan
« prihvacen - svi ¢lanovi tima predani su njegovu ostvarenju

Komunikacija u timu
Komunikacijom se pojedinci integriraju u skladnu cjelinu. Primijenjeno na timsku okolinu, inter-
personalno komuniciranje temelji se na sljede¢im pravilima:

« komunicirajte iskreno!

+ nemojte ugrozavati sugovornika!

+ lako je govoriti ako vjerujemo u to $to izgovaramo!

+ lo$ medusobni odnos treba odmah popravljati!

+ budite tolerantni!

« pokazite vlastitim primjerom!

« poruka smije biti neugodna, ali odnos prema sugovorniku ne!
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Belbin timske uloge

Na osnovi psihologijskih procjena osobnosti, kognitivnih stilovai ponasanja menadzeraimenovano
je 9 tipova uloga koje ljudi spontano preuzimaju u skladu sa svojim osobinama li¢nosti, a osnova
su svakog ucinkovitog tima.

1. Koordinator prepoznaje kvalitete i prednosti svih ¢lanova tima, koordinira njihove aktivnosti
i usmjerava ih prema ostvarivanju zajednickih ciljeva. Dominantna je osoba u skupini i njezin
neformalni voda.

2. Motivator usmjerava raspravu i ujedinjuje razliCite ideje, ciljeve i prakti¢ne aktivnosti ¢lanova
tima. Ima puno energije, brzo reagira i donosi odluke. Poti¢e tim na aktivnost, ucinkovitost i
postizanje rezultata.

3. Kreativac u timu zaduzen je za smisljanje ideja i originalnih prijedloga. Osigurava nove i
neobi¢ne pristupe rjeSavanju problema usmjeravajuéi se na nove mogucnosti, a zanemarujudi
uobicajeno i ocekivano.

4, Evaluator kriticki procjenjuje rad tima u cjelini. Objektivno procjenjuje i analizira situaciju kako
bi uocio/la moguce teskoce i mogucnosti za njihovo rjeSavanje.

5. Organizator pretvara koncepte i planove u prakti¢ne radne procedure te se brine o njihovoj
sustavnoj i u¢inkovitoj provedbi. UlozZit ¢e trud i napor u poslove koje treba dovrsiti cak i ako mu/
joj oni nisu intrinzi¢no privla¢ni i ugodni.

6. Timski igrac potice timski duh i usmjeren je na meduljudske odnose unutar tima. UspjeSno
suraduje s razli¢itim osobama, potice ih u izrazavanju ideja i pruza im podrsku.

7. Istrazitelj resursa pronalazi resurse i informacije izvan tima i tako timu osigurava nove
mogucnosti. Stalno trazi nove ideje te instinktivno stvara i odrZzava kontakte izvan skupine.

8. Finalizator dovrsava sve zapocete zadatke. Potpuno se posvecuje zadatku i pritom vodi racuna
da neki propust i nepaznja ne umanje uspjesnost projekta.

9. Strucnjak je usmjeren na jedan cilj te ,snabdijeva” tim znanjem i tehnickim vjestinama. Daje
doprinos u vrlo uskom polju.

Timski voditelji polaze od premise - nitko od nas pojedinacno nije tako pametan kao svi mi zajedno!

Sto voditelj treba promatrati u timu
Voditelj tima je i sudionik i promatrac,grupne interakcije". Posebnu paznju treba usmijeriti na:

@
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komuniciranje i sudjelovanje ¢lanova tima u grupi
donosenje odluka

konflikte

probleme (ruko) vodenja

ciljeve i pravila

grupne norme

rjeSavanje problema

atmosferu i moral tima

Sigurno do posla s ,,Dugom”
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2.12. Orijentacija i uvodenje u posao

Cilji svrha je stvoriti uvjete u kojima ¢e novi zaposlenici brzo pokazati svoj potencijal, postic¢i samo-
stalnost, ucinkovitost te postati produktivni ¢lanovi novog tima uz minimalno utroseno vrijeme i
minimalne troskove (kvalitetno uvodenje zaposlenika u novu radnu sredinu).

Orijentacija zaposlenika

« uvodenje u posao i organizaciju
« zanove zaposlenike (s iskustvom i bez iskustva), kao i za stare kojima su dodijeljene nove
duznosti

Vaznost

1. Nuzno kako bi tvrtka ostvarila potencijal prepoznat u zaposleniku pri zaposljavanju.

2. Pridaje joj se razli¢ita vaznost u razli¢itim kompanijama.

3. Zanemarivana i umanjivana podfunkcija upravljanja ljudskim resursima — posredno je
strateski vazna jer direktno utjece na produktivnost i uspjesnost pojedinca i tvrtke.
Povecava stupanj zadrzavanja novih zaposlenika, smanjuje fluktuaciju.

BrZe se postize produktivnost zaposlenika.

Brza i bolja integracija s timom i organizacijom.

Novozaposleni se brze uhodavaju i uvode u posao.

PostiZe se bolja uskladenost izmedu zaposlenika i potreba tvrtke.

A

Cilj prakse uvodenja u posao

upucuje na vaznost koju novi zaposlenik ima za rad cjelokupnog sustava. Stvara osjecaj
dobrodoslice i smanjuje tjeskobu vezanu za prilagodbu novom poslu.

brza/uspjesna prilagodbanovojradnojsredini-davanjemnuznihinformacija,objasnjavanjem
ocekivanja

stvaranje osjecaja lojalnosti/pripadanja novom timu - na samom pocetku zaposleniku se
daje do znanja da ga cijenimo i da je vazan i vrijedan ¢lan tima. Razvijanje pozitivnih stavova
i zadovoljstva.

omogucuje socijalizaciju zaposlenika

osigurava strukturirane stru¢ne sadrzaje
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ukljucuje i mentorski rad - nadopunjavanje profila kako bi u $to kracem roku udovoljio
kriterijima radnog mjesta i po¢eo samostalno obavljati radne zadatke i ostvarivati planirane
poslovne ciljeve

ovisno o tome je li novozaposleni pripravnik ili novi zaposlenik i kolika je sloZenost radnog
mjesta, osim obveznih tema koje su za sve iste, sadrzaj i trajanje uvodenja u posao se razlikuje
sadrzaj i tijek uvodnog obrazovanja i upoznavanja s tvrkom ovisi i o stupnju obrazovanja
zaposlenika, a svakom se dodjeljuje mentor koji posebno za njega izraduje plan uvodenja u
posao

jasno razumijevanje nove uloge i kako se ona uklapa u cjelokupnu organizaciju i radnu
sredinu - stvaranje realnog oc¢ekivanja vezanog za posao

postici zadane ciljeve i skratiti krivulju u¢enja

smanjiti moguce nesporazume i sukobe

razviti pozitivne radne odnose i izgraditi bazu znanja o misiji, ciljevima, pravilima, strukturi i
funkcijama institucije

smanijiti troSkove uhodavanja novog zaposlenika

Trajanje i iscrpnost programa orijentacije ovisi o specifi¢noj kulturi i potrebama pojedine tvrtke, tj.
o sljedec¢im faktorima:

veli¢ini i sloZenosti organizacije

(ne)iskustvu novog zaposlenika

sloZzenosti posla (osobito s obzirom na uobicajenu praksu, pravila i procedure)
vaznosti koju tvrtka stavlja na orijentacijski program

raspoloZivim resursima

specificnim ciljevima orijentacijskog procesa

Etape orijentacijskog programa - tko ih provodi
Opc¢a orijentacija u instituciji - Odjel ljudskih potencijala, Odjel za edukacije i razvoj

dobrodoslica novom zaposleniku
ispunjavanje potrebnih obrazaca i kompletiranje dokumentacije
upoznavanje pripravnika s radnom okolinom

Upoznavanje s odjelom - Voditelj odjela ili njegov asistent

stvaranje pozitivnog stajalista prema organizaciji i radnoj zajednici
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« utvrdivanje klijenata, kvalitete usluga i organizacijskih dobara
« komuniciranje pravila, procedura i standarda

« utvrdivanje paketa benefita, vezanih za place i bonuse, kako ih iskoristiti u praksi

Uvodenje u konkretan posao - iskusan i treniran zaposlenik, Voditelj odjela

« pojasnjavanje radnih zadataka, odgovornosti i ocekivanja vezanih za uc¢inak zaposlenika

+ utvrdivanje stru¢nih znanja i vjestina
+ utvrdivanje edukacijskih potreba i izrada edukacijskog plana

Oblici i metode uvodenja u posao

U instituciji:
+ naradnome mjestu (opazanje, samostalno ucenje)
« mentorski sustav
+ interni programi edukacije (interni treneri)

Metode:
« predavanja
« zadacii vjeZbe, radionice (upitnici MBTI, Belbin team roles)
« samostalno ucenje, iskustveno ucenje
« upotreba informacijske tehnologije (videokonferencije, e-learning)
+ team building

Izvan institucije:

« formalne edukacije

+  strucni seminari

« programi za stjecanje certifikata

« edukacije kreirane za konkretne potrebe organizacije
Prvi dan - vaznost stvaranja dobrog prvog dojma o tvrtki kod zaposlenika
Kako izgleda idealan prvi dan novog zaposlenika:

+ izvrSena prijava vezana za zaposljavanje (dokumentacija)

« dobrodoslica nadredene osobe

+ pripremljeno radno mjesto s uredskom opremom na stolu, racunalom i dr. (odrediti
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odgovornu osobu za ovu pripremu)

« upoznavanje s kolegama umati¢nom odjelu i/ili ostalim odjelima tvrtke (uprava, proizvodnja,
prodaja, dizajn, marketing...) te s organizacijom posla

+ upoznavanje s kolegom ili nadredenom osobom koja ¢e biti mentor u sljedecem razdoblju

Najcesce greske u prvom danu (danima) i kako ih izbjedi

1. Zatrpati novozaposlenog informacijama, brojkama, imenima. Kako to izbjeci:
+ koristiti se razli¢itim medijima
« organizirati u¢enje tijekom duljeg razdoblja
+ manje, logi¢ne cjeline

2. Nestrukturiran program (losa poruka o tvrtki). Kako izbjeci:
« program mora biti unaprijed osmisljen, jasan i strukturiran

3. Dosadan program, duga predavanja. Kako izbjeci:
« osmisliti program koji ¢e poslati jasnu poruku kakva smo tvrtka te stvoriti osjecaj

povezanosti

4. Prepustiti zaposleniku da se sam snade. Kako izbjeci:

+ teziti Sto brzoj integraciji u tvrtku uz strukturiranu podrsku zaposleniku

Podrucja koja mora obuhvatiti program uvodenja u posao i orijentacije
INFORMACIJE O TVRTKI/ODJELU
+ vizija i misija, vrijednosti
+ oOrganizacija i strategija
+ ciljevi odjela i kako se uklapaju u,veliku sliku”
+ kako se uloga novog zaposlenika uklapa u Siru sliku
OCEKIVANJA
+ specificna ocekivanja
+ opis poslova
« specifi¢an trening
+ upoznavanje sa sustavom upravljanja u¢inkom
POLITIKE | PROCEDURE
« upoznavanje s uobicajenim postupcima i pravilima koje tvrtka ima
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ADMINISTRACIJA
« prijava zaposlenika
« prakti¢na pitanja (radno vrijeme, prekovremeni rad, godisnji odmor, brojevi za kontakt svih
zaposlenika...)

2.13. Regrutiranje i selekcija te primjena psihologijskih testova u selekciji

Zbog Cega je vazan postupak regrutiranja i selekcije u procesu zaposljavanja

+ izvrsni zaposlenici proizvode dva puta vise od prosjecnih, a ,najbolji od najboljih”i do 10
puta vise

« klijenti” su svjesni zaposljavamo li izvrsne ili loSe radnike

+ ako mizaposlimo talentirane, ne moze ih zaposliti nasa konkurencija

+ sporo zaposljavanje Salje poruku kandidatima da je tvrtka spora

« izvrsni novozaposleni dovode druge izvrsne novozaposlene (preporuke su kvalitetan i
financijski povoljan regrutacijski kanal, nije diskriminativan)

Regrutacijski kanali

PREPORUKE JAVNE BAZE ZIVOTOPISA

OGLA§AVANJE. y .

KONKURENCLA

INTERNA BAZA
STUDENTI

HZZ SPECIJALIZIRANE AGENCIJE
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Primjer snage regrutacijskih kanala (orijentacijski)

+ interna baza podataka 40 %

+ sourcing - koristenje informacija iz raznih poslovnih i privatnih izvora 25 %

« specijalizirane agencije (head hunting) 15 %

« oglasavanje 15 %

+ javne baze 5%
Opis posla

Opis poslova je popis zadataka, ovlasti i odgovornosti za odredeno radno mjesto. Svrha mu je da
zaposlenikinjegov rukovoditeljimaju jasnu predodzbu o zaduZenjima i obvezama na konkretnom
radnom mjestu kako bi se utvrdilo obavlja li zaposlenik svoj posao kvalitetno i na vrijeme te
preklapaju li se zaduzenja, ovlasti i odgovornosti razli¢itih osoba i radnih mjesta. Ukljucuje i popis
potrebnih kvalifikacija za obavljanje zadataka tog radnog mjesta i vazne procese i procedure
vezane za njega.

Opis posla temelj je mnogih funkcija upravljanja ljudskim potencijalima, kao sto su odabir kadrova,
priprema za uvodenje zaposlenika u posao, upravljanje u¢inkom, razvoj karijere, poboljsanje
timskog rada, uspjeSno rukovodenje itd.

Opisi radnih mjesta vaZzan su izvor svih informacija koje zaposlenik treba znati o radnome mjestu
na koje je primljen, o svim poslovima i radnim zadacima koje treba obavljati te $to su klju¢ne odgo-
vornosti tog radnog mjesta. Opisi radnih mjesta, osim stru¢nih znanja, mogu sadrzavati i opise
ponasanja koje ocekujete od svojih zaposlenika, primjerice kakav odnos prema radu ocekujete, a
kakav prema kolegama, klijentima i sli¢no.

Opisi nisu samo puko ispunjavanje forme. Oni su vazan preduvjet za kvalitetan i uspjesan rad
zaposlenika jer na kraju - kako mozemo ocekivati da zaposlenik obavi svoj posao ako mu nismo
jasno rekli $to su njegovi radni zadaci i kakvo ponasanje od njega o¢ekujemo. Svrha im je da za-
poslenicima olaksaju ispunjavanje redovitih radnih obveza i time povecaju efikasnost u radu, a
poslodavcima omogucuju laksu i bolju kontrolu radnog ucinka.

Opis posla klju¢an je element zadovoljstva poslom i strateSki dokument tvrtke jer sadrzi opis
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zaduzenja, realna ocekivanja, motivirajuce izazove i transparentnu ocjenu uspjesnosti. Opis posla
pocetni je korak orijentacije zaposlenika i zahtijeva redovitu reviziju i uskladivanje s poslovnim
procesima.

Opis radnog mjesta sadrzava naznake mogucnosti daljnjeg razvoja karijere, u hijerarhijskom,
specijalistickom i interfunkcionalnom smislu. Istice odgovornost za rezultate, za ljude, financijsku
odgovornost te koordinaciju i protok informacija.

Kompetencije

+ Svaponasanja, sposobnosti, znanja, vjestine, stavovi, motivi i ostale karakteristike osobe koje
su bitne za obavljanje posla i prema kojima se izvanredni zaposlenici razlikuju od osrednjih

+ klju¢ne kompetencije su one koje trebaju u $to vecoj mjeri posjedovati SVl zaposlenici tvrtke

« Specifitne kompetencije trebaju posjedovati SAMO NEKI zaposlenici odnosno zaposlenici
nekih odjela prema specificnostima njihovog posla. Svaki odjel u tvrtci ima drugacije
specifitne kompetencije.

« zarazliku od tradicionalnih opisa poslova, kompetencije podupiru razvoj sistema rada visoke
ucinkovitosti (High Performance Work Systems)

« opisivanje posla u terminima kompetencija omogucuje strateski pristup

« moguénost mjerenja vjestina, znanja i kompetencija dio su svakog procesa upravljanja
radnom ucinkovito$c¢u

Pogresno je u odabiru kandidata fokusirati se (samo) na one kompetencije koje razlikuju izvrsne
zaposlenike od prosjec¢nih. Procjena mora svakako sadrzavati ocjenu klju¢nih kompetencija (key
competencies) koje mora posjedovati svaki zaposlenik, bez obzira na njegovu poziciju i formalni
status te bez obzira na razinu posjedovanja ostalih pokazatelja izvrsnosti. Procjena takoder
uklju€uje i ocjenu specificnih kompetencija.

U selekciji orijentiranojna kompetencije jednaku vaznost dobivaju urodeneinaucene sposobnosti/
vjestine, kao i potencijal za daljnji razvoj.

Procjena kompetencija u selekciji kadrova uspjesna je ako su kompetencije opisane u obliku sva-
kodnevnih ponasanja koja se primjenjuju na razli¢ite poslovne sredine, ne specifitno za pojedinu
tvrtku. Takoder je korisno kompetencije opisati u obliku pozitivnih i negativnih ponasanja.
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IzraZavanje kompetencija ovisi o radnoj okolini, zato je zadatak ljudskih resursa potaknuti transfer

i isticanje korisnosti pozitivne organizacijske kulture.

Neke od kompetencija
+ orijentacija prema ucinku
« usmjerenost na klijenta
+ stru¢nost
+ zeljaza ucenjem
+ snalazljivost
+ fleksibilnost
« vodstvo
+ strateSka orijentiranost
« emocionalna inteligencija
+ planiranje
«  win-win orijentacija
+ odlucivanje
« upravljanje konfliktima
+ prezentacijske vjestine
« asertivnost
« samopouzdanje
+ oOrganiziranost
+ promisljenost

Klju¢ne kompetencije

Klju¢ne kompetencije su vjestine, znanjai karakteristike osobe koje pridonose uspjehu u obavljanju
posla, odnosno karakteristike koje trebaju u $to vecoj mjeri posjedovati svi zaposlenici tvrtke.

+ kreativnost

+ usmjerenost na tim

+ rjeSavanje problema

« komunikacijske vjestine

+ osobna odgovornost

+ inovativnost

+ analiticke sposobnosti

+ utjecanje na druge i uvjeravanje
+ proaktivnost

+ vjestina postavljanja prioriteta
.+ etika

« mentoriranje i razvoj suradnika
+ strateska orijentiranost

+ vjestine pregovaranja

+ upravljanje ljudima

 visoka inteligencija

« samodisciplina

NajceSce spominjane kompetencije u modelima klju¢nih kompetencija:

orijentacija prema ucenju
komunikativnost
upravljanje ljudima
orijentacija prema kupcu

86 %
73 %
67 %
65 %
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« usmjerenost na rezultate 59 %

+ rjeSavanje problema 57 %
« planiranje i organizacija 51%
+ tehnicke vjestine 49 %
+ vodstvo (leadership) 43 %
+ razumijevanje poslovanja/strateska orijentacija 37 %

Tko je idealan kandidat? U postupku regrutacije i selekcije ne trazZi se idealan kandidat za radno
mjesto, nego osoba koja posjeduje set znanja, vjestina, karakteristika itd. te kompetencija koje
ga Cine kvalitetnim kandidatom sposobnim da odgovori na zahtjeve posla koji se neprestano
mijenjaju i rastu i promjenjivim zahtjevima organizacijskog okruZenja.

Etape postupka regrutiranja i selekcije
1. Predselekcija - nakon objavljenog oglasa s navedenim potrebnim kompetencijama te odgo-
vornostima vezanima za oglaseno radno mjesto zaprimaju se prijave (Zivotopis i molba). Zatim se
prijave pregledavaju :
« obavjestavanje svih kandidata o zaprimanju prijava (otvoreni natjecaji takoder) i o rezultatu
selekcijskog postupka
« arhiviranje prijava u lako preglednu bazu podataka (elektronicki i papirno)
+ racunalna podrska funkciji upravljanja ljudskim resursima
« pristup podacima prikupljenima u selekcijskom postupku omogucen je samo odredenim
osobama (npr. rezultati psihologijskih testiranja i dr.)

Pri zaposljavanju se redovito uzimaju u obzir prijave zaprimljene izvan natjecaja. Postoje pisane
procedure o upravljanju otvorenim molbama. Otvorene molbe primaju se i arhiviraju u odjelu
upravljanja ljudskim resursima.

Telefonski predintervju odrzava se s kandidatima za koje su potrebne dodatne informacije:
+ Mozete limi pojasniti koje su vase glavne dnevne duznosti na sadasnjem radnom mjestu?
« Kako su podijeljena zaduzenja unutar tima?
« S kim/s koliko ljudi naj¢eS¢e komunicirate?
« U ¢emu vidite glavne poveznice s radnim mjestom za koje ste se prijavili?
« Koji bi bili vasi osnovni nedostaci, odnosno koje aspekte ovog posla vidite kao nove s
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obzirom na svoje dosadasnje iskustvo?
« Sluzite li se engleskim jezikom?
+ Posjedujete li vozacku dozvolu?

2. Selekcija - u dijelu selekcije odabiru se kandidati u uzi izbor kandidata koji svojim znanjima,
vjeStinama i kompetencijama najvise odgovaraju zahtjevima radnog mjesta. Nakon odabira
kandidata slijedi intervju. Selekcijski kriteriji unaprijed su definirani i koreliraju s uspjeSnim
obavljanjem posla na konkretnom radnom mjestu, a vecina pitanja su bihevioralna (vezana za

ponasanje osobe u nekoj konkretnoj situaciji).

Kandidati se usporeduju sa zadanim kriterijima, ne medusobno. Odli¢no pripremljen intervju
treba se fokuisrati na osobine i vjeStine koje je najteze razviti kroz rad i one vjestine koje su klju¢ne

za izvrstan ucinak na specifitnom poslu.

Za korektan i uspjesan regrutacijski i selekcijski postupak potrebno je da su intervjueri educirani,
da ne postavljaju nelegalna i sugestivna pitanja te da vode intervju tako da se kandidat osjec¢a

ugodno i daje istinite i relevantne informacije.

Vrste intervjua

Prema obliku:
« nestrukturirani
+ polustrukturirani
«  strukturirani
Prema broju sudionika:
+ individualni
+ sekvencijalni
+ panel
Prema ulozi u procesu:
« selekcijski

+ razvojni
+  prijamni
« izlazni
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Bitne cjeline intervjua

+ uvod « radno iskustvo

« motivacija i ciljevi u karijeri + razumijevanje zahtjeva posla
+ kompetencije + komunikacija i koordinacija

+ znanje stranog jezika + znanje rada na racunalu

+ snalazenje u novim situacijama + suocavanje sa stresom

« ocekivanja « zaklju¢na pitanja

« procjena kandidata/kinje + 0sobe za preporuke

« psihologijsko testiranje

Na bihevioralnom/situacijskom intervjuu postavljaju se pitanja sljedeceg tipa:
+ Recite nam nesto o...
+  Molim vas, opisite mi...
+  Molim vas, objasnite mi...
« Mozete li se sjetiti situacije kada...
+ Na sadasnjem radnom mjestu, kako...
« Jesteliikada...
. Sto ste ucinili kada ste se susreli...
+ Kako ste rijesili...

Follow up pitanja (pitanja kojima se od kandidata Zeli dobiti detaljnije informacije, ako njegov prvi
odgovor na pitanje nije bio dovoljno jasan):

. Sto ste poduzeli?

« Kako ste se postavili u toj situaciji?

. Sto ste rekli na to?

. Sto se zatim dogodilo?

+ Jeste li sljededi put nesto promijenili u svojem pristupu?

« Jelise situacija razvijala kako ste zeljeli?

« Kako ste se osjecali s obzirom na razvoj situacije?

D
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Primjer pitanja na intervjuu:

INICIJATIVA
« Na temelju dosadasnjeg radnog iskustva, mozete li izdvojiti dva primjera kada ste napravili
vise nego $to se od vas ocekivalo?
« Jeste li tijekom prosle godine poboljsali neku svoju vjestinu ili stekli nova znanja? Na koji
nacin?
. Kada ste se najvise namucili da bi dosli do svojeg cilja? Cime se posebno ponosite?
VODSTVO (LEADERSHIP)
« Mozete linam navesti primjer situacije kada ste uspjeli motivirati svoje suradnike da postignu
vrlo zahtjevan cilj?
« Jeste li ikada morali uputiti kritiku ¢lanu svojega tima? Kako ste to ucinili?
« Jeste li ikada morali donijeti,nepopularnu” odluku?
GRUPNI RAD/ RAD U TIMU (TEAMWORK)
+ Na prethodnom radnom mjestu, jeste li bili dio tima ili ste svoje radne zadatke obavljali
uglavnom samostalno? Kako ste pridonijeli timu?
« Jeste li ikada bili dio tima koji nije bio efikasan?
« Jeste li ukljuceni u neke ,timske aktivnosti” izvan posla?
KOMUNIKACIA
+ Koliko ste Cesto u situaciji da veliku koli¢inu informacija morate prezentirati grupi ljudi? Kako
to izgleda?
« Jeste li ikada svojem nadredenom morali obrazloZiti nesto za sto ste pretpostavljali da je
suprotno njegovu misljenju?
« Kako kontrolirate razgovor s osobom koja vas nepazljivo slusa i prekida?

Selekcijski postupak rezultira uzim izborom nekoliko kandidata koji najvise odgovaraju zahtjevima
radnog mjesta. Dio selekcijskog postupka uklju¢uje i provjeru preporuka kandidata, odnosno
telefonski intervju s osobama koje mogu posvjedociti o radnom iskustvu s kandidatom.
Neka od pitanja su sljedeca:
« Koji su bili njezini/njegovi glavni radni zadaci? Je li ve¢inu radnih zadataka obavljala/obavljao
samostalno ili uz nadzor?
« Kako biste ocijenili njezin/njegov angazman? Jeste li ikada ispravljali njezin/njegov rad?
Pokusajte se prisjetiti neke situacije kada ste joj/mu morali uputiti neku kritiku. Zbog ¢ega?
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« Koje su njezine/njegove jake/slabe strane?

- Sto su o njoj/njemu govorili kolege/klijenti?

« Za ovo je radno mjesto vrlo vazna sposobnost ... Smatrate li da je ona/on ima razvijenu u
potrebnoj mjeri? MozZete li mi dati neki primjer kada je ta osobina dosla do izrazaja?

- Sto biste joj/mu savjetovali za daljnje napredovanje u poslu, $to mislite da bi trebala/trebao
napraviti kako bi bila/bio spreman?

Psihologijsko testiranje

Psihologijsko testiranje dio je postupka procjene kandidata u sklopu selekcijskog postupka.
Omogucuje sustavno prikupljanje informacija i objektivnu usporedbu rezultata, a na osnovi
rezultata psihologijskog testiranja mozemo prepoznati ljude koji:

« dobro obavljaju radne zadatke

+ vole svoj posao

« zele dulje vrijeme ostati u tvrtki

MozZemo ga definirati kao standardizirani postupak kojim se izaziva neka aktivnost, a uc¢inak se
mjeri i vrednuje usporedbom s rezultatima koje postizu drugi ljudi u istoj situaciji (Z. Bujas).
Poslodavcima psihologijsko testiranje daje podatke na osnovi kojih se moze (sa $to je moguce
vecom sigurnoscu) pretpostaviti kako bi kandidat funkcionirao u realnoj situaciji na radnome
mjestu za koje se natjece.

Psihologijske testove upotrebljavamo u podrucju rada za:

+ selekciju kandidata « predvidanje uspjesnosti u poslu

+ predvidanje napredovanja u poslu - odredivanje potencijala zaposlenika za napredovanje
« utvrdivanje kompetencija « utvrdivanje obrazovnih potreba

« procjenu ucinaka treninga « u podrucju usavrsavanja i treninga

+ zarazvojtimova » kao pomo¢ u savjetovanju o izboru i razvoju karijere
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Psihologijskim testiranjem (detaljniji osvrt):

« mozemo prikupiti mnogo informacija o kandidatu koje su nam bitne kako bismo predvidjeli
njegovo ponasanje na budué¢em radnom mjestu

+ mozemo do¢i do informacija kojih mozda ni sam kandidat nije svjestan (nemogucnost
davanja ,socijalno pozeljnih odgovora”)

« mozemo dobiti sveobuhvatan uvid u osobnost kandidata

« pridonosimo objektivnosti jer testovi imaju empirijsku podlogu, svi sudionici testiranja
prolaze isti proces

« smanjujemo utjecaj osobnog dojma intervjuera, nema hallo-efekta

+ moguca je usporedba rezultata razlicitih kandidata

« povecavamo pravednost selekcijskog postupka - testiranje je objektivnije od primjerice
intervjua jer nema utjecaja intervjuera i svi su kandidati u istim uvjetima

« skrac¢ujemo trajanje selekcijskog procesa - odjednom se moze testirati velik broj kandidata
(ekonomicnost)

+ Sto se tice metrijskih karakteristika, testovi su pouzdani, valjani, objektivni i osjetljivi

Vrste testova
+ testovi sposobnosti (verbalna, numericka, spacijalna, neverbalna inteligencija...)
« testoviznanja i vjestina
+ testovi/upitnici licnosti

Testovi inteligencije - za predvidanje potencijala i opée uspjesnosti u radnim zadacima i poslovima,
a obuhvacaju:

+ uspjesnost snalaZenja u novim situacijama

« razumijevanje sloZenih ideja i rjeSavanje problema

+ sposobnost u¢enja iz iskustva

Upitnici licnosti - za utvrdivanje i provjeru optimalne kombinacije osobina li¢nosti za odredeno
radno mjesto, a obuhvacaju:

+ uobicajene obrasce ponasanja i reagiranja

- dozivljavanje sebe, svojih potencijala i sposobnosti

« odnos prema poslu i preuzetim odgovornostima

« uklapanje u tim i radnu sredinu te odnosi sa suradnicima

+ suocavanje sa stresom i preprekama
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Specifi¢ni upitniciitestovi-zaispitivanje specifi¢nih sposobnosti, vjestina i potencijala za odredeno

radno mjesto, a mogu ispitivati:

2.14.

prodajne vjestine
stil rukovodenja
radne vrijednosti
timske uloge

opcu informiranost

Emocionalna inteligencija (EQ)

Emocionalna inteligencija je sposobnost prepoznavanja, shvacanja i upravljanja vlastitim i tudim
emocijama. Ukratko, sposobnost procesiranja emocionalnih informacija, odnosno rjesavanja
problema vezanih za emocionalni kontekst.

Racionalnu inteligenciju (IQ) mozemo definirati opéenito kao sposobnost i brzinu snalaZzenja u
novoj situaciji.

Aspekti racionalne inteligencije su:

1.

oukwnN

brzo snalazenje u novoj situaciji
osjetljivost na probleme
radoznalost

razlikovanje bitnog od nebitnog

veca sposobnost za opravdavanje pogrednih stavova, predrasuda, pogresaka
veca sposobnost da se, odabiru¢i obrambeni mehanizam racionalizacije, pronade dobar

razlog neuspjeSnog ponasanja

natprosjec¢no inteligentni ljudi ¢esto ne zamjecuju niske, lukave udarce pa se slabije

snalaze u lakim, a za njih teskim situacijama
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Racionalna inteligencija (IQ) u vecoj je mjeri genski odredena, a tijekom Zzivota taj potencijal
mozemo iskoristiti ili ga pak smanijiti ostecujuci mozak alkoholom, drogama, ekstremno stresnim
i traumatskim iskustvima, mehani¢kom ozljedom i dr.

No, pokazalo se da se mnogi visoko inteligentni ljudi ne snalaze u Zivotu i ne postizu o¢ekivane
rezultate (poslovne i privatne) zato $to nemaju razvijenu emocionalnu inteligenciju, koja se odnosi
na razumijevanje vlastitih i tudih emocija, suosjecanje i emocionalno investiranje. Racionalna in-
teligencija ocito nije dovoljna da bi se osoba potpuno realizirala i bila uspjesSna poslovno i privatno.

Emocionalna inteligencija pripada grupi razlicitih vrsta inteligencija - apstraktna, verbalna,
numericka, spacijalna, neverbalna... no isti¢e rjeSavanje problema iz emocionalnog podru¢ja
Zivota.

Emocije su uklju¢ene u sve nase aktivnosti stoga emocionalna inteligencija zahvaca vrlo razlicite
sposobnosti osobe. Autori El Jack Mayer i Peter Salovey koncipirali su model koji sadrzi hijerarhi-
jski sloZzene sposobnosti - od najjednostavnijih: uocavanje emocija kod sebe i drugih; koristenje
emocija u olaksavanju misljenja; razumijevanje emocija; pa do najslozenijih sposobnosti: regulacije,
kontrole i upravljanja svojim i emocijama drugih osoba.

Racionalna inteligencija Cini oko 20 % faktora koji odreduju zivotni uspjeh, ostalih 80 % spada u
podrucje emocija. Slikovito re¢eno, ¢ovjek upotrebljava dvije vrste uma: racionalni i emocionalni.
Racionalni razmislja, analizira, zaklju¢uje na temelju objektivnih dokaza, logic¢an je i prizemljen.
Emocionalni je brz, impulzivan, intuitivan, pokrec¢e na akciju prije nego $to smo stigli razmisliti.
Ponekad daje iskrivljenu sliku stvarnosti voden selektivhim pamcenjem, ponekad je izvor sa-
moopravdavanja i racionalizacija.

Dobro voden emocionalni um daje energiju za velika djela, ona za koja nam racionalni govori
da se ,ne isplate". Zato mozemo reci da u njemu stoluju najljepse ljudske vrline: pozrtvovnost,
nesebi¢nost, plemenitost, velikodusnost.

Inteligentno ponasanje ovisi o uskladenosti ova dva uma. U uobic¢ajenim situacijama izmedu njih
postoji ravnoteza, no nepredvidive Zivotne okolnosti u prvi plan izbacuju emocionalni um.
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Emocionalna inteligencija obuhvaca razumijevanje svojih i tudih emocija, suosjecanje i
emocionalno ulaganje u ljude i meduljudske odnose.

Dvije klju¢ne osobine koje izgraduju kvalitetne odnose s drugim ljudima su empatija i drustvene
sposobnosti.

1) Empatija je sposobnost prepoznavanja i razumijevanja osjecaja drugih ljudi. Temelji se na svijesti
o sebi jer osoba koja ne razumije sebe i svoje osjecaje ne moze razumjeti ni osjecaje drugih. Buduci
da je ,rje¢nik" kojim se emocije izrazavaju neverbalan, empatija je povezana sa sposobnoscu
¢itanja neverbalnih znakova komunikacije: gesta, mimike, tona govoraii sl.

U empatiji je izvor suosjecanja, uvazavanja i postivanja tudih potreba, altruizma i opcenito
humanog odnosa prema drugim ljudima. Takoder, empatija je osnova moralnog prosudivanja i
djelovanja, osjecaja za pravdu i postivanje drustvenih normi. Istrazivanja su pokazala da sociopati,
nasilnicii osobe kriminalnog ponasanja koje ne postuju moralne ni zakonske norme, ne primjecuju
i ne prepoznaju osjecaje drugih ljudi.

2) O drustvenim sposobnostima ovisi koliko ¢emo se dobro snalaziti u ophodenju s drugim
ljudima. Upravo je nesnalazenje u komunikaciji Cest uzrok neuspjeha koji ljudi, bez obzira na svoje
intelektualne ili moralne karakteristike, dozivljavaju u meduljudskim odnosima.

U svakom kontaktu razmjenjuju se emocionalni signali koji djeluju vise od izgovorenih rijeci. Zbog
tih signala netko je $armantan, popularan, ugodan za drustvo, a netko antipati¢an i odbacen.
Emocionalna inteligencija podrazumijeva dobru kontrolu razmjene tih signala, nadzor nad onim
$to primamo od drugih, ali isto tako i sto mi Saljemo u okolinu. | ovdje je preduvjet razvijena svijest
o sebi. U suprotnom, pretjerana Zelja za prihva¢enos¢u stvara drustvene kameleone koji osluskuju
emocije i misljenje okoline kako bi se prilagodili.

Koncept emocionalne inteligencije daje puno dublji i kompleksniji pogled na inteligentno
ponasanje Covjeka. To vise nije hladno, racionalno rjeSavanje problema i snalazenje u novim
situacijama bazirano na racionalnoj inteligenciji.

Emocionalna inteligencija sastoji se od skupa emocionalnih osobina:
+ empatija
+ kontrola vlastitih osjecaja
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+ izraZzavanje i shvacanje vlastitih osjecaja

+ postovanje

+ neovisnost

« prilagodljivost

« omiljenost

+ ljubaznost

« sposobnost rjeSavanja problema u suradnji s drugima
+ samomotivacija

« upornost

+ prijateljsko ponasanje

Emocionalna inteligencija nije:

1) Biti ljubazan, nego i otvoreno se suprotstaviti osobama koje ne Zele prihvatiti neugodnu, ali
oditu istinu.

2) Samo pokazivanje emocija, nego i namjerno izazivanje te kontrola osjec¢aja da bi se ocitovale
prikladno i u¢inkovito te tako omogucile napredovanje prema cilju.

3) Bolja kod Zena ili muskaraca — prema dosadasnjim istrazivanjima, generalno, muskarci i Zene
se ne razlikuju po rezultatima na testu emocionalne inteligencije (uz naznake da se razlike mogu
javiti ovisno o stupnju obrazovanja).

Zasto je vazna emocinalna inteligencija?
« zato Sto je emocionalna inteligencija nuzna za stvaranje ljudskog odnosa koji shvacamo kao
proces, kao stalni, otvoreni zadatak, koji neprestano treba njegovati i razvijati.
« zato Sto emocionalna inteligencija, za razliku od racionalne, nije genski odredena nego se
moze stjecati, vjezbati i jacati cijeli Zivot.

Negativho impulzivho ponasanje, uz nedostatak samokontrole u pokazivanju negativnih
emocija, onemogucuje ostvarivanje adekvatnog tj. socijalnog ponasanja. Sposobnost kontro-
liranja impulzivnog ponasanja u skladu s vlastitim moralom i karakterom ¢ini nas strukturiranom
i odgovornom osobom.

Emocionalna inteligencija omogucuje
+  biti u stanju motivirati samog sebe, ustrajati unato¢ neuspjehu i frustriranosti
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«  kontrolirati impulzivnost i odgoditi nagradu
« regulirati raspolozenje i odmaknuti uznemirenost od procesa razmisljanja
+ suosjecati i nadati se

Emocionalno inteligentna je ona osoba koja

« dobro podnosi vlastite osjecaje i upravlja njima

« dobro ¢ita tude osjecaje i zna se nositi s njima

« uspjesnije se koristi”racionalnom inteligencijom
Istrazivanja pokazuju da 71 % ispitanih menadzera tvrdi da vise cijeni emocionalnu inteligenciju
- sposobnost osobe da kontrolira svoje emocije, da osjeti $sto misle drugi ljudi i gradi kvalitetne
odnose, nego sto cijeni faktor inteligencije. Nadalje, 59 % poslodavaca ne bi zaposlilo nekoga tko
ima visoki 1Q, a niski EQ jer zaposlenici s visokom emocionalnom inteligencijom:

+ bolje zadrzavaju pribranost u vrijeme pojacanog stresa

- efikasno rjeSavaju sukobe

+ posjeduju sposobnost kontroliranja emocija i vodenja razumnih rasprava o teskim temama

+ posjeduju sposobnost slusanja

« pokazuju suosjecanje s drugim ¢lanovima poslovnog tima

,Tehni¢ka kompetentnost i inteligencija vazne su karakteristike svakog zaposlenika, no kada treba
izabrati izmedu dva kandidata za napredovanje ili novo radno mjesto, vjestine komuniciranja
imaju presudnu vaznost”.

Kako povecati emocionalnu inteligenciju?

1. Naucite prepoznati osjecaje i stupanj intenziteta osjecaja - svojih i tudih.
Stalno sami sebi poja$njavajte svoje osjecaje. Cesto se zapitajte:,Kako se osjeéam?” a ako osjecate
citav nizrazli¢itih emocija, razlucite ih irangirajte. Ali nikad ih nemojte preuvelicavati niti umanjivati.

2. Preuzmite odgovornost za svoje osjecaje
Nemojte traziti vanjska objasnjenja za ono 3$to osjecate ili stalno sebe prikazivati kao zrtvu.
Prepoznajte $to osjecate i pokusajte razumjeti zbog Cega to osjecate.
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3. Predvidite svoje osjecaje i pratite svoje misli

Naucite predvidjeti kako cete reagirati nakon odredenog dogadaja ili akcije. Izbjegavajte raditi
stvari koje ¢e izazvati negativne osjecaje. Uocite povezanost svojih misli i emocija koje izazivaju u
vama.

4. Pitajte druge kako se osjecaju

Ne mozete znati kako se netko osjeca ako ga ne pitate osim ako imate izrazito razvijenu empatiju. U
svakom slucaju, morate prvo razumjeti druge da biste mogli suosjecati s njima. Slusajte ih paZljivo,
bez predrasuda.

5. Budite manje osjetljivi

Ako netko kaZe nesto s ¢im se ne slazete, nemojte se odmah povlaciti ili napadati. Takve reakcije
govore samo da se ne mozete nositi s kriticizmom. Umjesto toga, zahvalite na iskrenosti i
usredotocite se na vrijednost njihovih komentara.

6. Probleme sagledaijte cjelovito

Kada vam se nesto lose dogodi i mislite da propada cijeli svijet, razmislite o tome koliko je va$
problem doista ozbiljan. Koliko ¢e on biti vaZzan za deset godina? Deset mjeseci? Deset tjedana?
Deset minuta?
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MODELI
KARIJERNOG SAVJETOVANJA ZRTAVA
OBITELJSKOG NASILJA

U sklopu projekta se kroz razlicita iskustva sudionica iskristaliziralo nekoliko modela karijernog
savjetovanja, ovisno o kapacitetu sklonista s jedne strane i mogu¢nostima korisnice s druge strane.
U nastavku navodimo osam modela karijernog savjetovanja i to u kracoj verziji (kada je zbog
kratkog boravka korisnice u skloniStu potrebno primijeniti osnovne aktivnosti karijernog savje-
tovanja za brzu podrsku) i u duljoj verziji (kada korisnica boravi u sklonistu dulje pa je zbog toga
moguce provesti sve aktivnosti modela karijernog savjetovanja). Nisu navedena imena sklonista/
savjetovalista.

3.1. Model karijernog savjetovanja 1

KRACA VERZIJA ( 2 mjeseca)
8 susreta ( 1 x tjedno)
1. susret:
« priprema korisnice za karijerno savjetovanje: upoznavanje s ciliem i nacinom provedbe
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2. susret:

3. susret:

4. susret:

5. susret:

6. susret:

7. susret:

8. susret:

savjetovanja, razgovor o Zeljenim zanimanjima te uvid u vladanje potrebnim vjestinama
(1 sat)

formalna procjena vjestina, sposobnosti i kompetencija, ispunjavanje upitnika (1 i pol
sat)

razgovor o ispravljenim upitnicima

pomoc u pisanju Zivotopisa i molbi

uvid u svu potrebnu popratnu dokumentaciju, dopuna dokumentacije koja nedostaje
(ukupno 1i pol sat)

izrada karijernog akcijskog plana, utvrdivanje karijernih ciljeva i kompetencija potrebnih
za postizanje definiranih ciljeva (2 sata)

informiranje o mjerama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje- dogovoriti susret i
upoznavanje s nadleznim savjetnikom

- kratka obuka o pretrazivanju oglasa za zaposlenje i 0 nacinima kontaktiranja s posloda-
vacima (ukupno 1 sat)

vjezbanje intervjua (2 sata)

uvid u sve do sada provedene aktivnosti
razgovor o preprekama i problemima (ukupno 1 sat)

dogovor o ukljucivanju u grupu podrske nezaposlenih Zena
dogovor o vodenju dnevnika trazenja posla

DULJA VERZILJA (do 6 mjeseci)
Nastavlja se nakon ova prva dva mjeseca ako korisnica i dalje ostaje u sklonistu.

Individualni susreti s korisnicom (1 x tjedno po 1 sat):

uvid u poslane molbe, pisanje preporuka poslodavcima, pracenje realizacije koraka iz
karijernog akcijskog plana, revizija i eventualna nadopuna, pracenje dnevnika trazenja

&)
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posla
« Odrzavanje tjednih sastanka grupe podrske nezaposlenih Zena (1 x tjedno po 1 sat):
« ucenje komunikacijskih i prezentacijskih vjestina (igranje uloga)
« potpora i edukacija za aktivno traZzenje posla
+ rad najacanju samopouzdanja
« medusobna podrska

Ukljucivanje u radionice za nezaposlene pri Hrvatskom zavodu za zaposljavanje:
+ metode samopromocije
+ kako traziti posao
+ kako se pripremiti za razgovor s poslodavcem
+ redoviti kontakti s nadleznim savjetnikom

Ukljucivanje korisnica u dostupne tecajeve pri Otvorenom ucilistu:
« racunalni tecaj (8 tjedana)
+ tecaj za njegovateljice (6 mjeseci)
+ tecaj krojenja i Sivanja (8 tjedana)

Suradnja s Volonterskim centrom Zadar:
« dogovora o volontiranju kod odredenih poslodavaca
« mogucnost koristenja usluga njihovih volontera

Zavrsna revizija i procjena postignuto

3.2. Model karijernog savjetovanja 2

MODEL KARIJERNOG SAVJETOVANJA
1. EDUKACIJA O POJMU | KORACIMA KARIJERNOG SAVJETOVANJA
* objasniti $to je karijerno savjetovanje i koji su koraci karijernog savjetovanja
* nabrojiti i objasniti aktivnosti/radnje koje karijerno savjetovanje ukljucuje i $to ce se sve
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raditi u tom procesu
* objasniti korisnicama koja je njihova uloga u procesu, $to ¢e se sve raditi i sto mogu nauciti
- 1 radionica/grupni rad, u trajanju od sat vremena
2. EDUKACIJA O STANJU NA TRZISTU RADA
* koja se zanimanja traze, koja znanja, vjestine i sposobnosti poslodavci cijene
* gdje i kako traZiti posao/zaposlenje
* moguca/ocekivana visina primanja s obzirom na zaposlenje i kvalifikacije korisnica
- 1 radionica/grupni rad, u trajanju od sat vremena

* pregled slobodnih radnih mjesta/natjecaja na internetskim stranicama
-grupni rad 2 puta tjedno, u trajanju od sat vremena

3. RADIONICA/GRUPNI RAD
*osvjeStavanje pozitivnih osobina i osobnih vrijednosti korisnica
¥ osvjeStavanje znanja i vjestina korisnica
- 1 radionica, u trajanju od sat vremena, moze se ponavljati prema potrebi i vise puta tijekom
karijernog savjetovanja radi motivacije i podizanja samopouzdanja i samopostovanja
korisnica

* izrada plana potrebnih kompetencija koje korisnica zeli usvojiti, usavrsiti (zadatak: ispuniti
obrazac)

- individualni rad sa svakom korisnicom, u trajanju od pola sata

- revizija plana prema odredenom terminu, u trajanju od pola sata

4. EDUKACIJA/RADIONICA
* pisanje molbe i Zivotopisa (davanje osnovnih informacija i uputa), zadatak: samostalno
napisati molbu (otvorenog tipa, prilagodenu postoje¢em natjecaju) i zivotopis
- 1 radionica, u trajanju od sat vremena

¥ povratna informacija na napisanu molbu i Zivotopis

* dotjerivanje molbe i Zivotopisa

* prijepis na ra¢unalo

- individualni rad s korisnicom, u trajanju od sat vremena

&)

Priru¢nik za karijerno savjetovanje zZrtava obiteljskog nasilja



5. EDUKACIJA/RADIONICA
* verbalna i neverbalna komunikacija (objasniti osnove)
- 2 radionice, u trajanju od 45 minuta

¥ priprema za razgovor za posao (prikladna odjec¢a, obuca, Sminka, urednost, drzanje
tijela, vodenje razgovora s poslodavcem, naglasavanje rijeci, boja i visina glasa, jasnoca i
konkretnost odgovora)

- 1 radionica/grupni rad, u trajanju od 45 minuta

6. RADIONICA: IZRADA KARIJERNOG AKCIJSKOG PLANA
* objasniti i dati primjere navedenog
- grupni rad, u trajanju od 30 minuta, zadatak korisnicama: ispuniti obrazac

* pregled ispunjenog obrasca

* odredivanje rokova i termina revizije

- individualni rad s korisnicom, u trajanju od 30 minuta
- revizija prema dogovorenom terminu

7. RADIONICA: DEFINIRANJE KARIJERNIH CILJEVA
* objasniti i dati primjere navedenog
- grupni rad, u trajanju od 30 minuta, zadatak korisnicama: ispuniti obrazac

* pregled ispunjenog obrasca
* odredivanje rokova i termina revizije

- individualni rad s korisnicom, u trajanju od 30 minuta
- revizija prema dogovorenom terminu

8.VJEZBANJE INTERVJUA
* glumljenje uloga (ulazak u prostoriju, rukovanje, verbalna i neverbalna komunikacija,
vjezbanje intervjua prema pitanjima, ali i prilagodeno pojedinom natjecaju/poslodavcu)
* povratna informacija
- radionica u trajanju od sat vremena, prvi put kao grupni rad (radi upoznavanja s najé¢es¢im
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pitanjima, radi opazanja, prijedloga i sugestija svih sudionica savjetovanjai sl.)
- priprema svake korisnice individualno, u trajanju od sat vremena

KRACI MODEL KARIJERNOG SAVJETOVANJA

1. RADIONICA/ GRUPNI RAD
¥ razgovor o radnom iskustvu, vjestinama i sposobnostima korisnica
* osvjestavanje pozitivnih osobina, osobnih vrijednosti korisnica i njihovih znanja i vjestina
- 1 radionica, u trajanju od sat vremena

2. RADIONICA: EDUKACIJA O STANJU NA TRZISTU RADA
* koja se zanimanja traze, koja znanja, vjestine i sposobnosti poslodavci cijene
* gdje i kako traZiti posao/zaposlenje
* moguca/ocekivana visina primanja s obzirom na zaposlenje i kvalifikacije korisnica
* pregled slobodnih radnih mjesta/natjecaja na internetskim stranicama
- 1 radionica, u trajanju od sat vremena
- pregled slobodnih radnih mjesta putem interneta, prema potrebi

4. RADIONICA
¥ pisanje molbe i Zivotopisa (davanje osnovnih informacija i uputa), zadatak: samostalno
napisati molbu (otvorenog tipa, prilagodenu postoje¢em natjecaju) i zivotopis
- 1 radionica, u trajanju od sat vremena
¥ povratna informacija na napisanu molbu i Zivotopis
* dotjerivanje molbe i Zivotopisa
* prijepis na ra¢unalo
- individualni rad s korisnicom, u trajanju od sat vremena

5. RADIONICA
* verbalna i neverbalna komunikacija (objasniti osnove)
- 2 radionice/grupni rad, po 45 minuta

*priprema za razgovor za posao (prikladna odjeca, obuca, Sminka, urednost, drzanje tijela,
vodenje razgovora s poslodavcem, naglasavanije rijeci, boja i visina glasa, jasnoca i
konkretnost odgovora, naj¢es¢a pitanja koja se postavljaju na razgovoru za posao)

=
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- 1 radionica, u trajanju od sat vremena
- individualni rad prema potrebi

3.3. Model karijernog savjetovanja 3

Model karijernog savjetovanja u sklonistu (Siri)

S obzirom na to da se Zene smjeStene u sklonistu vrlo ¢esto razlikuju prema dobi, stupnju
obrazovanja, radnom iskustvu i osobinama li¢nosti koristimo se individualiziranim pristupom u
karijernom savjetovaniju.

Nakon prijma i smjestaja, s novopridoslim Zzenama nakon odredenog razdoblja potrebnog kako
bi se oporavile od stanja Soka i na neki nacin prihvatile svoju trenuta¢nu situaciju, obavljamo
dulji razgovor te piSemo socijalnu anamnezu. Tada medu ostalim pitamo korisnicu za stupanj
obrazovanja,radnoiskustvoijeliprijavljenanaHrvatskizavod zazaposljavanje (ako je nezaposlena).
Na temelju dobivenih podataka razradujemo individualni plan karijernog savjetovanja koji se
razlikuje od zene do Zene, ovisno o procjeni 5to joj je potrebno kako bi se lakse zaposlila. Taj plan
tijekom vremena modificiramo, ako je potrebno, ovisno o tome koliko ¢e zena ostati u sklonistu
te o novim informacijama i spoznajama do kojih dodemo s vremenom, a vezano prvenstveno za
njezinu sigurnost.

U sklopu individualnog plana karijernog savjetovanja razlikujemo opce i specificne korake. Opce
korake prolaze sve nezaposlene, radno sposobne Zene koje iskazu zelju da pronadu posao, a
specifi¢ni koraci upravo su ono to plan karijernog savjetovanija €ini individualnim.

Specificni koraci razlikuju se od Zene do Zene, ovisno o njezinim kvalifikacijama, stupnju
obrazovanja, znanju, vjestinama, osobinama li¢nosti, radnom iskustvu, motiviranosti itd.

Op¢i koraci odnose se na:
1. Uvodni motivacijski razgovor
- utvrdujemo Zelje i mogucénosti, razgovaramo o zivotopisu, e-mail adresi tj. utvrdujemo
sljedece vazne korake (opce i specifi¢ne), razgovaramo o trzistu rada i o¢ekivanjima korisnice
2. Pisanje Zivotopisa i izrada e-mail adrese (ako ju nema)
-ako zena vec¢ ima napisan svoj zivotopis, pregledamo ga te unosimo potrebne korekcije
-ako Zena nema napisan zivotopis, kratko ju informiramo o podacima koje treba sadrzZavati
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kvalitetno napisan zivotopis te joj pokazemo nekoliko primjera, a zatim ona sama pise svoj
zivotopis

-izrada elektronicke adrese, ako je korisnica nema

3. Prijava na Hrvatski zavod za zaposljavanje i u baze podataka tvrtki na internetu te
pretrazivanje oglasa za posao

-ako je zena vec prijavljena na Hrvatski zavod za zaposljavanje, razgovaramo o vaznosti
redovitog mjesecnog javljanja, a ako je prijavljena u nekom drugom gradu, dogovaramo s
njezinom savjetnicom javljanje putem telefona

4. Pojasnjavanje i zajednicko ispunjavanje obrasca ,Definiranje karijernih ciljeva“, obrasca
,Potrebne kompetencije za postizanje cilja” i obrasca,Karijernog akcijskog plana”

-ovu vjezbu provodimo kako bi korisnice osvijestile $to je sve potrebno uciniti kako bi
se zaposlile te koje su moguce prepreke koje bi mogle utjecati na njihovu motivaciju da
pronadu posao

5. Redovito pretraZivanje oglasa (barem jednom tjedno) i prijava na oglase

-kod ovog koraka vazno je pisanje molbi pa educiramo korisnice o tome kako molba treba
izgledati i $to je vazno u njoj napisati, a zatim ona sama Salje molbu elektronickomiili obi¢nom
postom

6. Uvjezbavanje intervjua

-uvjezbavamo intervju igrom uloga tako da savjetnica glumi poslodavca, a nakon obavljenog
razgovora daje korisnici povratnu informaciju i korisne savjete u vezi sa sadrzajem samih
odgovora, izgledom, neverbalnom komunikacijom i sl.

-feedback uvijek pocinjemo i zavrSavamo ohrabrenjem i pohvalom tj. istaknemo ono
pozitivno sto je korisnica napravila i rekla tijekom intervjua.

Kao $to smo i prije napomenuli, specifi¢ni koraci razlikuju se ovisno o potrebi pojedine Zene pa su
tako neki od njih:

1. rad na samopostovanju

2.rad na higijenskim navikama i vanjskom izgledu

3. rad na komunikacijskim vjeStinama, verbalnim i neverbalnim

4.racunalne radionice

5. savjetovanje vezano za zadrZzavanje dobivenog posla - ponekad, ako je Zena dulje vrijeme
smjestena kod nas, moZzemo predvidjeti neka njezina ponasanja koja bi mogla negativno
utjecati na zadrzavanje dobivenog posla

6. grupno savjetovanje - ponekad, ako je vise Zena istodobno uklju¢eno u karijerno savje-

=
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tovanje, provodimo i grupna savjetovanja o odredenoj temi kako bi Zene razmijenile iskustva
te pruzile podrsku jedna drugoj

Model karijernog savjetovanja u sklonistu (kradi)
1. Uvodni motivacijski razgovor
2. Pisanje Zivotopisa i izrada e-mail adrese (ako ga nema)
3. Prijava na Hrvatski zavod za zaposljavanje i u baze podataka tvrtki na internetu te
pretrazivanje oglasa za posao
4. Redovito pretrazivanje oglasa (barem jednom tjedno) i prijava na oglase

5. UvjeZbavanje intervjua

D
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3.4. Model karijernog savjetovanja 4

OSMISLJAVANJE MODELA PODRSKE | OSNAZIVANJA KORISNICA ZA TRZISTE RADA

a) SIRI MODEL

1) motivacijski razgovor u vezi s mogucnosti pronalaska posla (tri dana po 1 sat)

+ vaznost zaposlenja

«+ financijska neovisnost

+ pozitivna slika o sebi

2) pomoc pri izradi Zivotopisa i molbe za posao (dva dana po 1 sat)

- §to je Zivotopis, kako se pise

- forma zZivotopisa, 5to je vazno istaknuti, definirati kompencije i istaknuti ih

« nadin pisanja molbe (forma, struktura molbe)

3) kontakti s HZZ ( 1x tjedno po 30 minuta)

. istraziti mogucnosti besplatne prekvalifikacije, dokvalifikacije

« trenuta¢na ponuda poslova prema interesima korisnice

+ suradnja s osobnim savjetnikom iz Hrvatskog zavoda za zaposljavanje

+ trendovi na trzistu rada

4) pomoc pri pretrazivanju oglasa za posao (5 dana po 1 sat)

« provjera znanja rada na racunalu

+ ako je nema, pokazati kako otvoriti e-mail adresu

« pisanje i slanje Zivotopisa e-mailom

+ slanje Zivotopisa tvrtkama koje imaju stalno otvorene natjecaje za posao

+ selektiranje internetskih stranica koje nude posao (po portalima, po kvalifikacijskim sposob-
nostima, po Zupanijama, gradovima...)

« prepoznavanje bitnih karakteristika oglasa koje nude posao (koje se vjestine i kvalifikacije
traze, postivanje termina...)

6) samostalno pretrazivanje oglasa na internetu (svaki dan po 1 sat)

« pracenje pristiglih e-mailova, obavijesti

 slanje Zivotopisa i molbi na otvorene natjecaje

7) podrska ustrajnosti u traZzenju zaposlenja (jedan put tjedno po 1 sat)

« kontinuirana podrska ostalih korisnica i savjetnica u sklonistu

« pronalazenje i koriStenje resursa korisnice — ukljucivanje rodbine, prijatelja...
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8) ekonomsko osnazivanje ( jedan put tjedno po 45 minuta)

« planiranje troSenja ostvarenih prihoda (dje¢ji doplatak, uzdrzavanje djeteta, jednokratne
socijalne pomoci, povremena financijska pomo¢ rodbine i prijatelja)

+ racionalno upavljanje prihodima i uvrdivanje prioriteta

+ izrada plana troskova (najamnina, rezije, hrana, odjeca, higijenske potrepstine, Skolski pribor i
sl.)

+ izrada plana stednje novcanih prihoda (boravak u sklonistu kao mogucénost Stednje)

+  pomo¢ u pronalazenju mjesta na kojem se besplatno moze dobiti hrana, odjec¢a i obuca
(Caritas, Crveni kriz)

+ pomo¢ ako postoji problem stihijskog i neracionalnog trosenja novca

9)individualno savjetovanje korisnice (jedan put mjesecno po 1 sat-evaluacija svih poduzetih aktivnosti

+ kontinuirana podrska u pronalasku posla

+ rad na pozitivnoj slici o sebi

« rad na komunikacijskim vjeStinama - kako se predstaviti poslodavcu, vanjski izgled...

10) rad na podrsci korisnice pri izlasku iz skloniSta (jedan put mjesecno)

+ kontinuirana podrska - telefonom i e-mailom-pracenje trzista rada te kanaliziranje informacija
korisnici

b) KRACI MODEL

1) informiranje korisnice o tome da se u sklonistu pruza usluga karijernog savjetovanja (motiviranje
i osvjeStavanje vaznosti aktivnog trazenja posla, upoznavanje s moguénoscu prijave na Hrvatski
zavod za zaposljavanje) (dva puta tjedno po 1sat)

2) pomo¢ u pisanju oglednog primjera Zivotopisa i molbe za posao (dva dana po 1 sat)

3) provjera rada na racunalu i pretrazivanje oglasa za posao (otvoriti mail adresu ako ju korisnica
nema, pretrazivanje specijaliziraih internetskih stranica za pronalazak posla i snalazenje na njima)
(dva dana po 2 sata)

4) slanje Zivotopisa elektronickom ili obicnom postom (svaki dan po 1 sat)

5) samostalno pretrazivanje oglasa i komunikacija s poslodavcima mailom (svaki dan po sat)

6) rad na motivaciji — kontinuirano poticati na traZzenje posla (svaki dan po 30 minuta)

Sigurno do posla s ,,Dugom”
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3.5. Model karijernog savjetovanja 5

MODEL KARIJERNOG SAVJETOVANJA
OPCl MODEL

1.UVOD

Pri dolasku korisnica u skloniste o njima prikupljamo osnovne podatke koji uklju¢uju i one o
stupnju stru¢ne spreme, prijasnjim zaposlenjima, iskustvu u podru¢ju rada, dodatnim vjestinama i
znanjima koja imaju. Podaci daju sliku osobe na opcenit, ne potpuno definiran nacin i prvi su korak
kod upoznavanja osobe i njezinih afiniteta u razvoju karijere. Osoba koja je primljena u skloniste
prolazi fazu prilagodbe koja traje oko dva tjedna. Nakon toga pocinje se provoditi model.

2. PREDSTAVLJANJE MODELA KARIJERNOG SAVJETOVANJA

Korisnicu se prvo informira o modelu karijernog savjetovanja: definicija karijernog savjetovan-
ja, faze karijernog savjetovanja, aktivnosti, njezine obveze i odgovornosti u postupku karijernog
savjetovanja. Nakon 3to karijerni savjetnik sve to predstavi, korisnici se daje moguénost izbora Zeli
li sudjelovati u programu. Ako Zeli, sastavlja se ugovor izmedu korisnice i sklonista koje provodi
karijerno savjetovanje, a ukljucuje izvrSavanje obveza i odgovornosti karijernog savjetovanja za
obje strane. Tijekom razgovora ispituje se motiviranost korisnice za prijavu na Hrvatski zavod
za zaposljavanje, informira ju se o stanju na trzistu rada i dr. Tijekom radnog tjedna korisnica se
prijavljuje na Hrvatski zavod za zaposljavanje kao sastavni dio trazenja posla i odredivanja statusa
nezaposlene osobe.

Osoba takoder u razgovoru s karijernim savjetnikom dobiva zadatak da odgovori na pitanja:
Gdje sam sada? Gdje zelim biti? Kako ¢u to posti¢i? Time se zavrsava prvi susret karijernog savje-
tovanja u tre¢em tjednu boravka korisnice u sklonistu.

3. UPRAVLJANJE CILJEVIMA:

Grupni ili individualni rad odrZava se u dva susreta u 4.i 5. tjednu boravka u sklonistu, a tema je
upravljanje ciljevima i vremenom te ukljucuje: prezentaciju o temi sto su ciljevi, zasto su vazni, kako
ih odrediti, koje su vrste ciljeva, Sto je planiranje. Metoda rada ukljucuje materijale iz priru¢nika:
radni listi¢ moji profesionalni/osobni ciljevi, kota¢ postizanja cilja, gantogram i SWOT analizu.
Zadatak je korisnice ispuniti radne listice koje tijekom sljedeceg susreta prezentira, a zatim slijedi
rasprava.
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4. DEFINIRANJE KARIJERNIH CILJEVA:

U 6. tjednu s korisnicom se provode i ispunjavaju upitnici: obrazac definiranih karijernih ciljeva,
obrazac kompetencija potrebnih za postizanje ciljeva, obrazac karijernog akcijskog plana. Revizija
postignutih ciljeva provodi se nakon mjesec i pol. S korisnicom se ujedno dogovara i planira jedan
termin tjedno od 90 minuta na kojem ima mogucnost da obavi sve aktivnosti utvrdene akcijskim
planom uz podrsku djelatnika (npr. pregledavanje oglasa, informiranje o prekvalifikacijama, kon-
taktiranje s Hrvatskim zavodom za zaposljavanje, pisanje zivotopisa i molbe i dr.). Dolazak na
konzultacije i obavljanje tih aktivnosti iskljucivo je odgovornost korisnice. Raspored konzultacija
za svaku pojedinu korisnicu objavljuje se na oglasnoj ploci.

5. GRUPNI RAD

Svaki drugi tjedan s korisnicama ce se odrzavati radionice radi stjecanja vjestina i znanja na
teme: pisanje Zivotopisa i molbe, dnevnik trazenja posla, osnove informatickog opismenjavan-
ja, vjezbanje intervjua za razgovor s poslodavcem, komunikacijske vjestine (aktivho slusanje,
prepreke u komunikaciji, kanali primanja informacija, komunikacijski stilovi), stres i dr.

Tijekom individualnih susreta s karijernim savjetnikom prolazi se kroz teme obradene na grupnim
susretima.

Nakon postavljanja ciljeva, sastavljanja Zivotopisa i molbe, pripreme za intervju i ostalih aktivnosti
korisnica moze samostalno i aktivno traziti zaposlenje putem razli¢itih kanala, a uz podrsku
savjetnika, o ¢emu sastavlja i vodi dnevnik traZzenja posla.

Sigurno do posla s ,,Dugom”
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3.6. Model karijernog savjetovanja 6

DULJI MODEL KARIJERNOG SAVJETOVANJA

Dulji model karijernog savjetovanja traje u prosjeku Cetiri mjeseca, a obi¢no tijekom cijelog
razdoblja boravka korisnice u domu. Uz odrasle korisnice (s obzirom na to da su odrasle osobe
na smjestaju u najvec¢em dijelu Zene, u daljnjem tekstu oznacavat e se u zenskom rodu), u dulji
model karijernog savjetovanja kao ciljna skupina uklju¢ena su i djeca odraslih korisnica. Sa svrhom
profesionalne orijentacije i pou¢avanja o osnovnim pojmovima i vjeStinama iz podrucja karijernog
savjetovanja organizira se grupni i individualni rad s djecom koja su ucenici/e zavrinih razreda
osnovne i srednjih strukovnih 3kola te obiteljsko savjetovanje za djecu svih dobi. Karijerno savje-
tovanje provode tri radne asistentice.

Temeljni i pocetni dio ovog modela uklju¢uje A-B-C cjeline,Kra¢eg modela karijernog savjetovan-
ja“ Nakon uspostave bazi¢nih A-B-C procesa kod korisnice, moze poceti produbljivanje i razrada
ostalih tema, a ovisno o potrebama i strukturi korisnica koje su trenuta¢no na smjestaju. Neke
od tema koje su obuhvacene jesu upravljanje vremenom, upravljanje energijom, snalaZzenje na
novom radnom mjestu, funkcioniranje u radnom odnosu, suo¢avanje sa stresom, uspostavljanje
ravnoteze izmedu posla i obitelji i sli¢no.

Poseban dodatak treningu svih korisnica jest tema ekonomskog osnazivanja koja se pokazala
iznimno vaznom i vrijednom za sve korisnice na smjestaju.

Nadalje, za korisnice koje su uklju¢ene u dulji model karijernog savjetovanja odreduju se njihove
specifictne potrebe za koje smatraju da utjec¢u na njihov pristup trzistu rada. To su potrebe poput
(besplatnog) prijevoza, cuvanja djece i sli¢no, a koje mogu zadovoljiti neki od dodatnih pruzatelja
socijalnih usluga (nevladine organizacije, privatne osobe, privatni pruzatelji socijalnih usluga i
skrbi, javne ustanove). Nasa ustanova na osnovi ranije analize i procjene dostupnosti dodatnih,
potpornih socijalnih usluga upucuje korisnice da im se obrate i ugovore eventualnu suradnju. On
line aza dodatnih pruzatelja socijalnih usluga dostupna je za javnost na internetskim stranicama
Instituta za razvoj trzista rada.

Kao sto je vidljivo, dulji model karijernog savjetovanja orijentira se na individualni pristup svakoj
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Zrtvi obiteljskog nasilja. Takoder, dulji model karijernog savjetovanja ima karakteristike sveobuh-
vatnog modela podrske Zenama u povecanju njihove moguc¢nosti zaposljavanja i trazenju posla,
a posebice zbog toga $to se zrtvama obiteljskog nasilja (djeci i odraslima) omogucuje i olaksava
pristup dodatnom obrazovanju - raznim tecajevima, do/prekvalifikaciji te volontiranju i obavljanju
prakse u javnom, privatnom ili nevladinu sektoru. U svim nabrojenim aktivhostima koje provodi sa
Zrtvama obiteljskog nasilja, Dom ,Duga-Zagreb” ima podrsku i pomo¢ Grada Zagreba, Hrvatskog
zavoda za zaposljavanje i Instituta za razvoj trzista rada.

A-B-C
Prikaz A-B-C modela dostupan je u prethodno opisanom ,Kracem modelu karijernog savjetovan-

"

ja“

ODABRANA PODRUCJA KARIJERNOG SAVJETOVANJA

Radne asistentice za sljedece susrete grupnih radionica odabiru teme iz Priru¢nika ili neke druge
koje su prilagodene strukturi, odnosno potrebama i mogucnostima korisnica koje su trenutacno
na smjestaju.

Oblik rada
Grupne radionice

Primjeri odabranih tema
Regrutiranje i selekcija
Uvodenje u posao, radne vrijednosti
Upravljanje vremenom i ciljevima
Tehnike motivacije
Stres i sagorijevanje na poslu (burnout)
Upravljanje konfliktom

Sigurno do posla s ,,Dugom”



DODATNO OBRAZOVANJE | PRAKSA

Trazenje i priprema za osposobljavanje, uklju¢ivanje u razne tecajeve, do/prekvalifikaciju, volon-
tiranje i praksu aktivnosti su koje radne asistentice nude odraslima i djeci na smjestaju. Korisnice
se potice da se uklju¢e u programe kao $to su ucenje stranog jezika i informati¢ko opismenja-
vanje, stjecanje iskustvenog znanja i uvjezbavanje vjestina prakti¢nim radom (praksa, volonti-
ranje), stjecanje znanja u to¢no odredenim podrucjima, primjerice proizvodnja rukotvorina (od
vune, tekstile i keramike) i sl. Radne asistentice prepoznaju i poti¢u potencijal kod onih korisnica
koje Zele ili mogu prosiriti svoje znanje i iskustvo. Zato se odredeni dio vremena moze posvetiti
osvjestavanju u podrucjima bavljenja zanatima, autohtonim proizvodima, turizmom, obiteljsko-
poljoprivrednim gospodarstvom, ru¢nim radom, poljoprivredom, recikliranjem, brigom za okolis.

Oblik rada
Grupno ili individualno informiranje
Predavanja i posjete

Tema

Obrazovanje

Volontiranje

Praksa

Samozaposljavanje
Trajanje

Prema potrebi, vise susreta

SadrzZaj i aktivnosti
Poticanje na zavrsetak formalnog (osnovnog i srednjoskolskog) obrazovanja
Informati¢ko opismenjavanje
Ucenje osnova stranog jezika
Predavanja iskustvenog i edukativnog tipa s predavacima/icama iz raznih udruga i poslo-
davcima odnosno poduzetnicima
Posjete poslodavcima/poduzetnicima radi upoznavanja i dobivanja uvida u proces kreiranja
ideje, proizvodnje proizvoda, vodenja poslovanja, plasiranja proizvoda i sl.
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RAD S DJECOM

Rad s djecom u sklonistu zasniva se na tri pristupa: individualni, grupni i obiteljski. lako su u fokusu
karijernog savjetovanja ponajprije ucenici/e zavrinih razreda srednje i osnovne $kole, obiteljsko
savjetovanje radi prilagodbe na proces traZzenja posla majki, odnosno na situaciju u kojoj majka
zasniva radni odnos, aktivnost je koja se provodi i s djecom ostale dobi. U trenucima kada postoji
dovoljan broj djece za grupni rad obraduju se odabrane teme prilagodene dobi, a individualno
karijerno savjetovanje usmjereno je na izradu plana karijere mladih osoba, pomno uzimajuci u
obzir sve aktualnosti i trendove na trzistu rada i obrazovanja.

Cilj rada s djecom jest prekid transgeneracijskog prijenosa vrijednosti i stajalista vezanih za neza-
poslenost majke i ekonomsku nesamostalnost.

Oblik rada
Individualni rad s djecom
SadrzZaj i aktivnosti
Psihologijsko testiranje (profesionalna orijentacija)
Izrada Zivotopisa, upoznavanje s formom zivotopisa,Europass”
Pisanje motivacijskog pisma
Upotreba engleskog jezika
Priprema za intervju - razgovor za posao, stipendiju i sl., usmeni ispit, prijamni ispit, maturu
i sl.
Informiranje i upucivanje na dogadaje poput sajma poslova, sajma stipendija i ostalih
aktivnostii programa vladinih i nevladinih organizacija (ministarstva, skole, Institut za razvoj
obrazovanja, Agencija za mobilnost i programe EU i sl.)
Razvoj karijernog plana

Oblik rada
Grupne radionice
SadrzZaj i aktivnosti
Upravljanje ciljevima i vr.emenom, osobna organiziranost
Komunikacijske vjestine
Prezentacija i prezentacijske vjestine
Trema

Sigurno do posla s ,,Dugom”
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Poslovna komunikacija

Prepoznavanje poslovnih prilika, koristenje socijalnih mreZa i kontakata
Osobne granice, asertivnost i socijalna mo¢

Tehnike motivacije

Oblik rada
Rad s obitelji: majka — dijete
SadrzZaj i aktivnosti
Prilagodba na novonastale Zivotne uvjete, medusobno uskladivanje
Separacija
Kuc¢na pravila
Odgovornost, obveze i prava

3.7. Model karijernog savjetovanja 7

Opci model

Model kombinirane i lagane podrske

Ovaj se model primjenjuje na korisnice koje u domu ostaju dulje razdoblje, a najvise do godinu
dana.

Nakon dolaska, ovisno o traumi i situaciji u kojoj je bila prije smjestaja u dom, korisnica prolazi
razdoblje prilagodbe. U toj fazi veliku ulogu ima razgovor sa stru¢nom djelatnicom doma,
psihologinjom. Radi se na razradi traume i stvaranju osjecaja sigurnosti koji pruza smjestaj u
domu. Ujedno se upoznaje korisnicu s pravilnikom o ku¢énom redu te svakodnevnim aktivhostima
i zadacima koje ¢e obavljati.

Nakon prve faze slijedi razdoblje u kojem se pocinje aktivno raditi na osamostaljenju korisnice u
smislu zaposljavanja. Utvrduje se njezin status - obrazovanje, radno iskustvo te mogucnosti i razina
zaposljivosti. U skladu s time, kontaktira se sa savjetnikom Hrvatskog zavoda za zaposljavanje i
utvrduje je li korisnica zabiljezena u njihovoj evidenciji. Ako je nema, korisnici se pruza pomo¢ kod
upisivanja u evidenciju Zavoda. To je vrlo bitno jer postoje odredene aktivne mjere zaposljavanja

Sigurno do posla s ,,Dugom”
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Hrvatskog zavoda za zaposljavanje za Zrtve obiteljskog nasilja, koje pruzaju moguénost
privremenog zaposljavanja.

Sljede¢i korak odnosi se na postupak karijernog savjetovanja. U specijaliziranim obrascima
korisnica postavlja ciljeve i rokove u kojima ih namjerava postici, a ujedno osvjestava koje su
joj kompetencije potrebne kako bi te ciljeve zadovoljila. Razraduje se i akcijski plan i to prema
koracima aktivnosti koje su klju¢an dio u ostvarivanju utvrdenih ciljeva.

U sklopu ovog modela osmisljena su individualna i grupna savjetovanja s korisnicama. Na indi-
vidualnim savjetovanjima, osim od ve¢ spomenutog karijernog savjetovanja, s korisnicama se
provode mnoge aktivnosti usko povezane s ostvarivanjem ciljeva postavljenih u obrascimai to:

+ edukacija o pisanju Zivotopisa

+ pisanje zivotopisa

« edukacija o pisanju molbe za posao

+ pisanje molbe za posao

« pretrazivanje slobodnih radnih mjesta preko internetskih portala

+ telefonski kontakti s potencijalnim poslodavcima

+ vjezbanje razgovora s potencijalnim poslodavcem

» edukacija o raspodjeli vremena

Osimindividualnih, osmisljena suigrupna savjetovanja, ovisno o trenuta¢noj ekipiranosti korisnica
u domu. U sklopu grupnih savjetovanja provode se takoder mnoge aktivnosti i to:

+ edukacija o pisanju Zivotopisa

+ pisanje zivotopisa

+ edukacija o pisanju molbe za posao

+ pisanje molbe za posao

« edukacija o raspodjeli vremena

+ informiranje o aktivnim mjerama poticanja zaposljavanja HZZ-a

Neke od aktivnosti podudaraju se s onima na individualnom savjetovanju, no nacin njihove obrade
svojstven je grupnom radu, $to pozitivno utjece na cjelokupnu grupnu dinamiku korisnica u domu.
Jedna od aktivnosti koja se obraduje u sklopu grupnog savjetovanja jest raspodjela vremena.
Naime, mnoge nase korisnice do sada nisu imale radnog iskustva te je vrlo vazno educirati ih o
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upravljanju vremenom.

Osim opisanih aktivnosti koje se provode radi povecanja zaposljivosti i moguceg zaposljavanja,
tj. pruzanja pomoci u sto brzem zaposljavanju, u domu se odrzavaju i redovite radionice s raznim
temama, primjerice: nenasilno rjeSavanje sukoba, kvalitetna komunikacija, odgojne vjestine,
postavljanje ciljeva za buducnost, vodenje kucanstva itd. te likovne i tzv. hobi-radionice.

Krac¢i model

Model lagane podrske
Ovaj se model odnosi na korisnice Cije je vrijeme boravka u domu znatno krace pa provedba tzv.
opceg modela ne bi bila moguca.

Model lagane podrske osmisljen je kao provedba aktivnosti u sklopu individualnih savjetovanija:
+ izrada akcijskog plana za korisnicu u sklopu karijernog savjetovanja
+ edukacija o pisanju Zivotopisa
+ pisanje zivotopisa
+ edukacija o pisanju molbe za posao
+ pisanje molbe za posao
« pretrazivanje slobodnih radnih mjesta preko internetskih portala
« upoznavanje s mjerama aktivnog zaposljavanja Hrvatskog zavoda za zaposljavanje

Kako je ve¢ spomenuto, prije pocetka karijernog savjetovanja i svih navedenih aktivnosti,
korisnicama se pruza pomoc pri prijavi u evidenciju nezaposlenih osoba Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje.

Model kombinirane i lagane podrske

Aktivnosti:

Kontakt sa savjetnicima HZZ-a (30 minuta)
Pomoc kod upisivanja u evidenciju HZZ-a (1 sat)
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Individualno savjetovanje:

Edukacija o pisanju zivotopisa (2 sata)

Pisanje Zivotopisa (1 sat)

Edukacija o pisanju molbe za posao (1 sat)

Pisanje molbe za posao (2 sata)

PretraZivanje slobodnih radnih mjesta preko internetskih portala (1 sat svakodnevno)
Telefonski kontakti s potencijalnim poslodavcem (20 minuta)

VjeZbanje razgovora s potencijalnim poslodavcem (2 sata)

Edukacija o raspodjeli vremena (1,5 sat)

Grupno savjetovanje:

Edukacija o pisanju zivotopisa (2 sata)

Pisanje Zivotopisa (2 sata)

Edukacija o pisanju molbe za posao (2 sata)

Pisanje molbe za posao (2 sata)

Edukacija o raspodjeli vremena (1,5 sat)

Informiranje o aktivnim mjerama poticanja zaposljavanja HZZ-a (1,5 sat)

Krac¢i model, model lagane podrske

Aktivnosti:

Kontakt sa savjetnicima HZZ-a (30 minuta)
Pomoc kod upisivanja u evidenciju HZZ-a (1 sat)

Individualno savjetovanje:

Izrada akcijskog plana za korisnicu (2 sata)

Edukacija o pisanju zivotopisa (1 sat)

Pisanje Zivotopisa (1 sat)

Edukacija o pisanju molbe za posao (1 sat)

Pisanje molbe za posao (2 sat)

PretraZivanje slobodnih radnih mjesta preko internetskih portala (30 minuta - 1 sat, svakodnevno)
Upoznavanje s mjerama aktivnog zaposljavanja HZZ-a (30 minuta)
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3.8. Model karijernog savjetovanja 8

KRACA VERZIJA KARIJERNOG SAVJETOVANJA U SAVJETOVALISTU

Aktivnosti u kracoj verziji karijernog savjetovanja u savjetovalistu provode se u kratkom razdoblju
od 2-3 tjedna, odrzavaju se tri susreta, dinamikom 1-2 puta u tjednu i traju 60-90 minuta.
Provodedi karijerno savjetovanje, a i opcéenito savjetodavni rad u udruzi, uocila sam da je to
najvedi broj susreta koji mogu ocekivati od nasih korisnica jer one imaju ograni¢enja koja mozemo
podijeliti u dvije kategorije.

Prva kategorija ograni¢anja odnosi se na njihovu subjektivnu percepciju da u tome ne vide smisao
ako nema, prema njihovu misljenju, ,opipljiva rezultata“ odnosno zaposlenja ili preporuke koje
mozemo dati za njih (o¢ekuju da nazovemo potencijalnog poslodavca i kazemo ,koju lijepu rijec
u njihovu korist”). Takoder uo¢avamo apatiju i nepovjerenje u moguénost zaposljavanja sto ¢esto
sluzi i kao izgovor da nema svrhe gubiti vrijeme, za Sto velikim dijelom snose odgovornost mediji
i nacin na koji se to predstavlja javnosti.

Druga kategorija ograni¢enja su objektivne prirode - naj¢es¢e kod samohranih majki koje zbog
egzistencijalnih problema rade dvaili tri posla, javlja se problem plac¢anja prijevoza, ¢uvanja djece
itd.

Zbog toga smatram da realno mozemo ocekivati najvise tri dobrovoljna susreta koja trebaju biti
maksimalno struktirirana, dobrim akcijskim planom prilagodena svakoj korisnici posebno. Vrlo
je tesko napraviti plan aktivnosti za tako kratko razdoblje, ali uvijek su moguce modifikacije i
prilagodbe.

1. susret — uvodni razgovor, korisnici treba objasniti aktivnosti koje bi se provodile i u tom smjeru
pruziti informacije da razumije i prihvati svoju ulogu i cilj karijernog savjetovanja.

Smatram da je to vrlo bitan trenutak u kojem trebamo obrazloZiti svoju ulogu savjetnice, ali i
istaknuti vaznost sudjelovanja korisnice. Razumijevanje tih aktivnosti i cilja savjetovanja moglo bi
biti vrlo dobar motivator za daljnju suradnju.

Zbog malo vremena koje nam je na raspolaganju, tijekom prvog susreta potrebno je prikupiti

Sigurno do posla s ,,Dugom”
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potrebne informacije o korisnici - osnovne podatke, informacije o zavrSenom formalnom
obrazovanju te, ako ih posjeduju, dodatna obrazovanja i vjestine koje korisnice same prepoznaju.
Bitno je u tom razgovoru da se uspostavi dobar odnos i odnos povjerenja korisnice i savjetnice
kako bi korisnica iznijela svoje teskoce, dvojbe, strahove, a savjetnicu s povjerenjem prihvatila.
Pokusali bismo postaviti cilj, ali napominjem da je to vrlo kratko razdoblje pa bi se postavljanje
cilja uglavnom svodilo na postupak jednostavnijeg i lakSeg pristupanja trzistu rada i snalazenje u
toj okolini. Na putu do tog cilja sve bi aktivnosti vodile prema osnaZivanju i ekonomskoj samostal-
nosti.

Dinamika susreta bila bi jednom tjedno, ali smatram da razmak izmedu prvog i drugog susreta
treba biti nesto kraci, po mogucnosti ne dulji od pet dana.

2. susret — vodenje intervjua, trajanje susreta 90 minuta.

Prvi susret i razgovor s korisnicom treba savjetnici pruziti sliku i smjer pripreme intervjua. Prvi
susret vrlo je vazan radi uspostave pozitivne interakcije korisnica-savjetnica. Struktura intervjua
treba biti prilagodena informacijama i spoznajama prikupljenima na prvom susretu, prilagodena
obrazovnom nivou, razumljiva korisnici.

Tijekom intervjua velika je odgovornost na savjetnici, odnosno osobi koja provodi intervju.
Intervjuer se treba koristiti tehnikama aktivnog slusanja i svakako poceti s tehnikama ohrabrivanja
i empatiziranja.

Kraca verzija 2

Dobro pripremljenim i vodenim intervjuom savjetnica moze doznati sve potrebne informacije
za daljnje savjetovanje - dosadasnja iskustva, vjestine i kompetencije koje korisnica posjeduje,
njezine stavove, njezino razmisljanje o dodatnom obrazovanju, moguénosti uskladivanja profe-
sionalnih i obiteljskih obveza, njezine kreativne predispozicije i dr.

Vazno je da savjetnica trazi pojasnjenja od korisnice ako postoji neka nejasnoca, a ne smije se
zaustaviti na pretpostavkama. Zato je vazno da se Cesto koristi tehnikama sazimanja i validacije. S
aspekta korisnice vrlo je bitno,da se ¢uje”, da Cuje svoje odgovore, jer dobro vodenim intervjuom
korisnica si moze osvijestiti svoje vjestine, kompetencije, odnosno moze osvijestiti da je ona
kreator svojeg razmisljanja, djelovanja te postati svjesna osobne odgovornosti za svoj Zivot.
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Takoder, obrazac za intervju prema kojem je razgovor voden moze posluziti kao primjer za tijek
intervjua kod poslodavca, $to korisnici moze umanijiti nesigurnost.

3. susret - trajanje 90 minuta, saZimanje intervjua, davanje povratne informacije korisnici.
Savjetnica se na temelju analize intervjua priprema za treci susret koji bi predstavljao evaluaciju
prijasnjih susreta i konacni cilj u ovako kratkom modelu karijernog savjetovanja. Cilj bi bio
zajedni¢ko pisanje Zivotopisa, upoznavanje s portalima za pretraZivanje poslova, odnosno s
objavljenim slobodnim radnim mjestima, informiranje o postojanju agencija za privremeno
zaposljavanje te zajednicko pretraZivanje oglasa.

Na osnovi intervjua moze se isCitati zelja klijentice za dodatno obrazovanje, za povezivanje s
udrugama u kojima postoji potreba za osobama koje bi postale osobni asistenti,

za moguc¢nost ukljucivanja u socijalne zadruge, za pruzanje podrske u razvijanju postojecih
kompetencija i vjestina, ali i razvijanje novih.

Svakako bismo pokusali napraviti kratak plan koji bi sadrzavao redovito pretrazivanje slobodnih
radnih mjesta, kontakte s podru¢nim uredom Hrvatskog zavoda za zaposljavanje, pra¢enje oglasa
u lokalnim medijima, rad na ponasanju i izgledu korisnice, informiranje prijatelja o poduzetim
koracima.

Plan bi ukljucio i barem telefonsko javljanje korisnice savjetnici nakon dva tjedna.
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MODELI
EKONOMSKOG OSNAZIVANJA
/RTAVA OBITELJSKOG NASILJA

U radu s korisnicama pokazala se velika potreba za njihovim ekonomskim osnazivanjem te za
odrzavanjem edukacija o upravljanju novcem, kucanstvom, o 3tednji i dr. kao pretpostavci
uspjesnosti samostalnog Zivota korisnice i brige o sebi i/ili obitelji nakon izlaska iz sklonista.

U nastavku navodimo 6 modela ekonomskog osnazivanja.

4.1. Model ekonomskog osnazivanja 1
PROGRAM EKONOMSKOG OSNAZIVANJA KORISNICA

+ kadadode u skloniste, korisnicu se upoznaje s nac¢inom funkcioniranja sklonista i s ku¢nim
redom

+ uvid u financijsko stanje korisnice, u sva primanja i rashode

« dogovor o eventualnoj Stednji novca koji prima kao alimentaciju ili djecji doplatak ili
eventualno osobni dohodak ili mirovinu — dogovoriti mjesecni iznos koji smije potrositi,
ostalo pohranjuje u sef u sklonistu ili na tekuci racun - mjesecni uvid savjetnice u ustedeni
iznos novca

Sigurno do posla s ,,Dugom”

D



dogovor o koristenju mobitela, kupnji bonova ili placanju mjesecne pretplate

izrada liste za pracenje evidencije nov¢anih davanja (tj. prihoda i rashoda), dogovoriti
dnevno biljezenje trosenja novca

dogovor o planiranju kupnje odjece i obuce za korisnice i za djecu

izrada tjednog popisa nabave hrane, higijenskih potrepstina i ostalih stvari potrebnih u
kucanstvu - izraduju je korisnice zajedno, u dogovoru s djelatnicama sklonista

izrada tjednog jelovnika

organizacija pranja rublja i glacanja - vodeci racuna o koristenju u doba jeftine struje
ucenje o racionalnijem koriStenju grijanja

povremeno s korisnicama dogovoriti da planiraju kupnju u sklopu ogranic¢enih financi-
jskih sredstava - pratiti snalazenje u tim okvirima

izraditi sa svakom korisnicom plan prihoda i rashoda, odrediti prioritete, uciti o Stedniji i
pravilnom raspolaganju novcem

raditi na osvjestavanju osobne odgovornosti za vlastiti zivot

4.2. Model ekonomskog osnazivanja 2

MODEL EKONOMSKOG OSNAZIVANJA ZENA
1. RADIONICA

razgovor o vrijednosti novca, minimalnoj/prosjecnoj placi zaposlenika u odnosu na
stru¢nu spremu koju ima, izra¢un visine satnice rada

osvjeStavanje trenutnog stanja na trzistu rada, ponuda i potraznja radnih mijesta,
mogucnosti zapoS$ljavanja i visina prihoda koju korisnice mogu ostvariti s obzirom na
njihovo zanimanje/zvanje, sposobnosti i iskustva

osvjestavanje vaznosti osobne financijske neovisnosti

* trajanje: 1 sat
* ponavljanje: 1 put mjesecno, prema potrebi i ¢escée
* grupni rad, individualno prema potrebi
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2. RADIONICA
« osvjeStavanje i izracun prosjec¢nih mjese¢nih troSkova svakodnevnog zivota uz zado-
voljenje osnovnih Zivotnih potreba - stanarina, rezije, prehrana, higijena (osobna higijena,
higijena prostora, higijena rublja, pelene...), odjeca, obuca, telefon/mobitel, cigarete i

ostalo.

* trajanje: 1 sat
* ponavljanje: prema potrebi, intenzivnije prije odlaska korisnice iz ustanove

Zadatak: svaka korisnica treba izracunati svoje osobne mjesecne troskove
Individualni rad: revizija izracuna troskova

3. RADIONICA
« razgovor o pravilnoj raspodjeli redovitih materijalnih primanja
« poticaj i u¢enje korisnica da prvo namire osnovno i bitno (stan, hrana i rezije), a onda
ostalo te da troSe onoliko novca koliko imaju
« razgovor o negativnim stranama,minusa” na kartici, zaduzivanja, kredita i sl.

* trajanje: 1 sat
* grupni rad

4. RADIONICA
« poticaj korisnicama da osvijeste svoja znanja, vjestine, sposobnosti, iskustva, pozitivhe
vrijednosti i osobine koje ve¢ posjeduju te da ih usavrsavaju i usmjere se na daljnji osobni
razvoj i rad na sebi

* trajanje: 30 minuta, grupni rad
* zadatak: napisati svoja znanja, vjestine i sposobnosti te vjestine koje Zele nauciti i/ili usavrsiti
« poticaj korisnicama da svoje vjestine pokusaju iskoristiti kao moguénost honorarnog/
povremenog posla, odnosno zarade (npr. ¢is¢enje, glacanje, izrada torti, kolaca, kuhanje,
ru¢ni rad - kuki¢anje, pletenje i sl., aranziranje, izrada nakita, ukrasnih predmeta...)

* individualni rad
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4.3. Model ekonomskog osnazivanja 3

Model ekonomskog osnazivanja u sklonistu (Siri)

Razli¢itim aktivnostima u sklonistu provodimo ekonomsko osnazivanje korisnica tj. u¢imo ih
Stednji na razli¢ite nacine. Pritom vaznu ulogu ima radna terapija koja se odrzava gotovo svaki
dan. Zene u¢imo kako da iskoriste sve moguce resurse kako bi ustedjele $to vide novca i naucile
racionalno raspolagati njime.

Za zZene koje imaju neku vrstu redovitog primanja otvorili smo ,Stedionicu” u uredu. S obzirom
na to da je svakoj Zeni u nasem sklonistu omogucen besplatan smjestaj, prehrana, higijenske
potrepstine te ponekad i odjeca, obuca (ovisno o donacijama) te igracke za djecu, savjetujemo ih
da novac ostave kod nas u uredu kako bi na odlasku iz kuée imale odredenu ustedevinu.
Takoder, kao dio ekonomskog osnaZivanja, Zene u¢imo obradivati vrt te maksimalno iskoristiti
plodove iz njega tako da pripravljaju zimnicu, pekmez, sokove, zamrzavaju voce i povrée. Ako u
skloniStu ima viska kruha, praveod njega kockice za juhu, krusne mrvice i razli¢ita jela od kruha za
veceru ili meduobrok.

U sklopu radne terapije izraduju ambalazu od valovitog kartona, uce Sivati, uce razlicite kreativne
tehnike kao Sto je dekupaz i sl. Tako korisnice osnazujemo za pokretanje vlastitog posla ¢ime
postaju i konkurentnije na trzistu rada.

Takoder drzimo edukacije s temom:
1. obiteljskog poduzetnistva:
+ kako udi u posao
+ koje greske izbjegavati
+ prednosti i nedostaci

2. prednosti i nedostaci poduzetnistva:
+ tko je poduzetnik
« prednosti i nedostaci poduzetnistva
+ inovativnost, spremnost na rizik
« pozrtvovnost
« tezakradistres
3. kako prezentirati sebe ili proizvod:
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+ samopostovanje i samopouzdanje
+ kako prezentirati sebe, trominutna prezentacija
« kako prezentirati proizvod

4. kako raspolagati novcem, financijski prioriteti:
+ Stoizbjegavati na pocetku
+ nuznaulaganja
+ pracenje kreditnih poticaja

Model ekonomskog osnazivanja u sklonistu (kraci)
U sklopu krac¢eg ekonomskog osnazivanja korisnice uklju¢ujemo u radnu terapiju i ostale aktivnosti
u sklonistu koje u tom trenutku provodimo.

Na ovaj nacin ne u¢imo zene Stednji samo dok su u sklonistu nego ih i pripremamo na samostalan
zivot kada ga jednog dana odluce napustiti.

Sve navedeno rezultat je dugogodisnjeg rada ,Centra za Zene Adela” u provedbi Edukacije za
samozaposljavanje Zena. Molimo da imate u vidu specifitnost rada u tajnom (autonomnom)
sklonistu koje nije kapacitirano kao domovi i koje nema dovoljno financijskih sredstava, a ni
zaposlenika.

4.4. Model ekonomskog osnazivanja 4

EKONOMSKO OSNAZIVANJE

S korisnicama sklonista odrzavaju se tjedni kuéni sastanci koji uklju¢ujuizradu jelovnika, rjeSavanje
tekucih problema i dr. U tjedne sastanke uvrstili bismo model ekonomskog osnazivanja.

To uklju¢uje teme kao Sto su izrada kuénog proracuna, osmisljavanje dnevnog jelovnika s
ograni¢enim iznosom novca (npr. 50,00 kn), Stednja energije, recikliranje povratne ambalaze kao
izvor prihoda, osmisljavanje plana Stednje, upoznavanje s institucijama od kojih mogu traziti
pomo¢ u naravi, volontiranje i sl.
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4.5. Model ekonomskog osnazivanja 5

Model ekonomskog osnazivanja

U redovitom tretmanu za vrijeme boravka u domu, korisnice se savjetuje kako Stedjeti i pravilno
rasporediti novac, vodi se evidencija nov¢anih davanja i Stednje. Uz to, radi se na razvijanju $to
ekonomicnijeg rasporeda namirnica i njihova trosenja te stednje energenata.

Pocetkom svakog radnog tjedna odrzava se sastanak korisnica i djelatnica doma, izraduje tjedni
jelovniki raspored obavljanja ku¢nih poslova. Ujedno se prati potrodnja, a na sastancima se iznose
odredeni troskovi i nacini njihova smanjenja te eventualnog nacina ustede.

Ako je u domu zaposlena domacica, ona sve to nadgleda i usmjerava korisnice prema pravilnom
vodenju kucanstva.

Uz opdi i kra¢i model, koji se odnose na traZzenje zaposlenja, korisnice se svake godine vodi na
sajmove poslova te, ako je moguce, dom se ukljucuje u projekte vezane za povecanje zaposljivosti
korisnica.

Takoder se uklju¢uju u zaposljavanje putem javnih radova, a kada dobiju placu, savjetuje ih se o
raspodjeli novca kako bi odredeni dio mogle ustedjeti. Stednja im je omogucena i u sefu doma,
a pri svakom uzimanju novca u evidenciju nov¢anih davanja upisuje se svrha podizanja. Takav
se nacin pokazao vrlo uspjesnim kod poboljSavanja rasporedivanja njihova osobnog budzZeta.
Navedeni model je dobrovoljan te neke od korisnica ne pristaju na njega.
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4.6. Model ekonomskog osnazivanja 6

EKONOMSKO OSNAZIVANJE

Grupni rad s korisnicama vezano za ekonomsko osnazivanje obvezan je dodatak procesu
karijernog savjetovanja. S temama iz podrucja ekonomskog osnazivanja pocinje se 3to je prije
moguce zato $to je rije¢ o vaznim i korisnim Zivotnim vjestinama s kojima mnoge korisnice nisu
dovoljno ili nisu uopce upoznate. Cinjenica da korisnice priviemeno Zive u sklonistu prigoda je
za uvjezbavanje i demonstriranje prakti¢nih vjestina koje se prikazuju u grupnim radionicama
ekonomskog osnazivanja. Korisnice uce kako kontrolirati i upravljati osnovnim elementima koje
¢ine svakodnevicu, sto je sastavni dio izvaninstitucionalnog Zivota i naposljetku uspjesnog osa-
mostaljenja.

Oblik rada
Grupna radionica
Tema
Ekonomsko osnazivanje
Trajanje
dvaiili vise susreta
Sadrzaj i aktivnosti
Osvjestavanje odgovornosti
Odgadanje zadovoljstva
Psihologija potroSnje i marketinga: kupnja na sniZenju, pozicioniranje proizvoda u
trgovinama, odnos koli¢ina - cijena, vodenje evidencije
Upravljanje novcem: izrada budzeta, mjese¢no raspolaganje novcem (mjesecna primanja —
mjesecni troskovi)
Troskovi: cijene stanarine, rezija, odjece, obuce, namirnica, sredstva za CiS¢enje i higijenskih
potrepstina i ostalo
Vodenje kuéanstva: slaganje jelovnika, upravljanje energentima, recikliranje (PVC, povratna
ambalaza, koriStenje platnenih vrecica), prijevoz biciklom
Stednja
Materijali za pripremu, materijali za korisnice i domacu zadacu
Priru¢nik
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