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Uputstvo za staZiranje za mlade

Up to Youth je petogodisnja aktivnost, koju finansira Agencije za medunarodni razvoj
Sjedinjenih Drzava (USAID), posvecena poboljsanju kapaciteta i stvaranju prilika za
omladinu tako da oni mogu doprineti i imati koristi od stabilnijih, demokratskih i
prosperitetnijih zajednica.

NGA POPULLI AMERIKAN
OD AMERICKOG NARODA

Sadrzaj je odgovornost Global Communities, i ne odrazava neophodno stanoviste
USAID-a ili Vlade Sjedinjenih Drzava.



Za vas koji danas
zapocinjete svoje
staziranje sa nama



Ziveli za odlican pocetak!

Srecni smo $to ste odlucili da napravite korak napred u buduénost prijavom za
ovu poziciju za staziranje. Vasa hrabrost da izazovete sebe ovim iskustvom je
za svaku pohvalu i veoma smo srecni §to imamo priliku da budemo deo vaseg
putovanja tako Sto ¢emo vam pozeleti dobrodoslicu u nas tim.

Tokom narednih meseci, pocev od danas, bi¢ete angaZovani na staziranju u nasoj
kompaniji/ organizaciji pod nadzorom mentora kojeg ¢e odrediti menadzerski
tim kompanije. Ekipa sa kojom cete raditi je entuzijasti¢na i radoznala da vas
upozna, da razmeni ideje i iskustva i da vas usmeri i pomogne vam da zajedno
odradite dobar posao. Pre svega, od vas se oCekuje da budete otvorenog uma,
radoznali, spremni i posveceni da naucite posao , kao i da preuzmete odgov- or-
nost za svoje ponasanje i u¢inak na poslu. Mi vas uveravamo da Cete iste kval-
itete pronadi i medu ekipom sa kojom cete raditi.

Postoji izreka koja kaze ,,Nema tajne u postizanju uspeha. Uspeh je rezultat
priprema, napornog rada i u¢enja na greskama.” - Kolin Pauel. Neka vam ova
izjava posluzi kao moto tokom vaseg putovanja u ovom programu. Pripremite
se, vredno radite i ne dozvolite da vas svaka greska razocara, ve¢ neka ona
postane primer iz kojeg mozete uditi; tako da Cete imati zagarantovan uspeh!

Ovo uputstvo je vasa smernica ka uspehu. Koristite ga svaki dan da biste mak-
simal- no iskoristili priliku i bili sigurni da niSta ne zaboravite. Ako bilo koja od
preporuka u ovom uputstvo nije od koristi za vas ili je neprikladna, kontaktirajte
nas i mi ¢emo vam pomodi da resite problem.

Od vase nove ekipe,
Zelimo vam puno uspeha i sre¢an pocetak!




Uvod u
program

Dobrodosli u program staziranja!
Srecni smo Sto ste odludili da steknete
profesionalno iskustvo stazirajuci u
nasoj kompaniji/ organizaciji.

PaZljivo smo pripremili ovaj dokument
kako bismo vas vodili kroz ovaj
program i pomogli vam da bolje
razumete Sta mozete da ocCekujete
tokom staziranja.

HAJDE DA POCNEMO!
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Steknite radno iskustvo u
stvarnom radnom okruzeniju.

Uvezbajte svoje vestine i
razvijajte nove.

Razvijte samopouzdanje.

Isprobajte karijeru.

|zgradite vazne nove radne odnose
i prosirite svoju profesionalnu
mrezu za buduce zaposlenje.

Poboljsajte svoju prilagodljivost i
profesionalne vestine na radnom
mestu.

Ulepsajte svoju biografiju (CV)
za poslodavce.

Kakvu ¢ete korist imati od
ovog programa staziranja?

Kao staZista, imacete stvarne odgovornosti
u kompaniji ili organizaciji u vasoj opstini ili u
drugom gradu po vasem izboru.

Vase staziranje je osmisljeno da vam pomogne
da svoje vec stecCene vestine primenite u
praksi i da vam pomogne da steknete nove
skupove vestina.

Izazovite sebe i naucite neke nove stvari koje
¢e vam pomodi da izgradite samopouzdanje.

Vase staziranje je odli¢na prilika da isprobate
posao i vidite da li biste Zeleli da radite u ovoj in-
dustriji. lli ne! Ako vam odgovara, onda Cete biti
u dobroj poziciji za sledece korake ako nastavite
u ovom polju. Ako ne, i dalje ¢ete rasti i uciti!

Vasa praksa je odskocna daska u profesionalni
svet i omoguci¢e vam da uspostavite snaznu
mrezu i ostvarite kontakte unutar kompanije

i industrije u kojoj biste Zeleli da radite u budu-
¢nosti. Ovo vam mozZe pomodi da obezbedite
svoje zaposlenje u buducnosti.

Vase staziranje ¢e vam pomodi da se profesion-
alno razvijete kada je u pitanju radno okruzenje.

Vase staziranje ¢e vam pruziti dragocenu
priliku da unesete opipljivo profesionalno isk-
ustvo u svoj CV i time povedate svoje Sanse za
zaposljavanje na konkurentnom trzistu rada.

UPUTSTVO ZA STAZIRANJE ZA MLADE - §



I [ (A4
‘ ‘ Nakon vase prijave za staziranje u nasoj kompaniji/ organizaciji putem

jednog od nasih zvani¢nih kanala komunikacije, nas tim vrsi evaluaciju
prijava. Na osnovu vaseg akademskog profila, skupa vestina, aspiracija
u karijeri i interesovanja bicete obavesteni da li ¢ée vam biti ponudeno
mesto za staziranje i na kom odeljenju.

Posle vaseg izbora bi¢e vam poslata zvani¢na ponuda koja sadrzi opis
posla, detalje o rasporedu rada, placanju itd.

Jedan, dva, tri KRENI!
Kada primite i prihvatite nasu ponudu za staZiranje, moracete da

odgovorite naSem timu za zaposljavanje kako biste zapoceli sledece
korake koji ¢e vam pomodi da zapocnete svoje iskustvo u praksi.

Sta trebate uraditi
e staz
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Posle apliciranja, budite spremni da
pristanete na sastanak/intervju sa ekipom
za zaposljavanje.

Uradite IstraZivanja o kompaniji/
organizaciji— Sto viSe informacija imate, pre
Cete se prilagoditi (tj. industrija, zaposleni,
lokacija, njihova aktivnost na drustvenim
mrezama, zaposleni).

Vodite racuna o vaznim li¢nim stvarima

i vodite beleske o vasim vaznim
aktivnostima (uverite se da znate raspored
predavanja/ispita/treninga kako biste
unapred obavestili svog pretpostavljenog).

Dgovorite se o datumima pocetka i
nedeljnom rasporedu vaseg staziranja.

Posaljite identifikacione podatke (kopiju
licne karte) neophodne za vas ugovor o
staziranju.

Posaljite podatke o svom bankovnom
racunu (ako vecX nemate bankovni racun,
moracete da ga otvorite po prijemu u
program staziranja kako biste mogli da
dogovorite transfer vase mesecne naknade
na vas$ bankovni racun).

Ucestvuijte u sesiji orijentacije pre
staziranja.

PITAJTE sve $to vam nije jasno.

BUDITE SVESNI
SVOG PUTOVANJA -
PREUZMITE
ODGOVORNOST
ZA SVOJ] UCINAK.

Vedina mladih pocinje svoj staz sa velikim
nadama, velikom energijom i najboljim
namerama. Ponekad je pripravnicima tesko
da odrze korak sa zahtevima staziranja i
promenama u njihovim zivotima koje dolaze
sa zapocinjanjem novog posla. Nemojte
paniciti ako se osecate preoptereceno ili
ako osetite nedostatak motivacije. To je
sasvim normalno!

Ova osecanja su obi¢no posledica
nedostatka prethodnog prakti¢nog iskustva.
Shvatamo koliko nediji prvi posao moze biti
neodoljiv. Svi smo bili utoj situaciji! Stoga

je ovaj Vodi¢ osmisljen da vam pomogne
tokom ovog iskustva. PaZljivo ga pratite i

postavljajte pitanja i znamo da Cete se istadi
u svom novom radnom okruzeniju.

Evo nekoliko velikih ideja koje ¢e vam
pomodi da pocnete:

» Zapocnite svoje putovanje otvorenog
uma i budite spremni da se poboljsate.

Ne brinite previse o cilju. Umesto
toga, obratite paznju na proces, da
radite prave stvari, ¢ak i kada postane
tesko.

Ako vam je potrebna pomo¢, pitajte!
Pitajte mentora, svoje kolege ili nekog
drugog stazistu.

Preuzmite odgovornost za svoje postupke
na poslu. Vi ste vlasnik svog staza!

Ne postoji tajna formula koja garan-
tuje vas uspeh. Ali ako se pridrzavate
ovih osnovnih pravila, iskoristicete
ovu priliku na najbolji nacin.

UPUTSTVO ZA STAZIRANJE ZA MLADE -



Prvi dan vaseg staziranja:

Sta treba oéekivati?

Datum poéetka i raspored Saveti za prvi dan na poslu
vaseg prvog radnog dana

. 2L . Pripremite se da ostavite dobar prvi utisak, ali
objavi¢e vam ekipa za

nemojte stavljati preveliki pritisak na sebe da

zaposljavanje. sve bude kako treba.
Vas pl”Vi dan na radnom Dobro se odmorite prethodne no¢i kako
mestu ne mora da bude biste bili sigurni da izgledate energi¢no i puni

. v entuzijazma.
toliko stresan kao sto se
cini ako povedete racuna Ako niste sigurni u pravila oblaéenja, obucite
o sledeé¢em: odecu u kojoj se osecate najudobnije/ugodno

(napomena: pokusajte da ne preterujete)

Obavezno dodite na vreme! Preporucujemo
da dodete na posao najmanje |15 minuta pre
zakazanog pocetka.

Prvi dan je samo uvodni. Ne ocekuje se da
odmah pocnete sa zadacima.

Vas nadzornik ili drugi predstavnik kompanije ¢e
vam pozeleti dobrodoslicu; dati vam orijentaciju
u vezi sa poslovanjem/organizacijom; upoznati
vas sa timom; pokazati vam vase radno mesto

i dati detalje o vasim zadacima i aktivnostima
staziranja.

Obratite paznju na informacije koje su vam
predstavljene (zabelezite ako je potrebno)

Sada je pravo vreme da postavite pitanja o
svom radnom rasporedu, kodeksu oblacenja,
najlakSsem nacinu dolaska na posao, vremenima
pauze i rucka, da li treba da ponesete svoju
hranu ili vam je obezbedila kompanija itd.
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Ocekivanja na

ea
radnom mestu: @ /
O

Prirucnik o politikama i procedurama kompanije za Zapamtite:
staziranje mozda nece biti dostupan pripravnicima, ali

¢ete dobiti usmeni brifing. Razumevanije i prilagodavanje 66 “ e m a
radnoj kulturi kompanije je klju¢ vaseg uspeha. Obavezno Q
. L v . . . (]
postavite razjasnjavajuca pitanja. s I “ p I h /B-D,
(] () , ’
pitanja! C@

O

Politike i procedure postoje tako da zaposleni uskladuju svoje ponasanje i ucinak sa
ciljevima, ocekivanjima i svrhom kompanije.

Evo primera politika i procedura kompanije na koje éete verovatno naici

* Etika na radnom mestu se odnosi na * Kori$c¢enje imovine i opreme - informisite
odgovarajuce ponasanje na radnom mestu sa se koji zaposleni imaju dozvolu da koriste
kolegama i klijentima. odredenu imovinu kompanije kao $to su

automobili, masine ili tehnologija. Trebalo

« Zdravlje i bezbednost na radnom mestu bi da znate koje racunare, kancelarijski
pruzaju smernice o tome $ta treba da znate materijal, kuhinjske uredaje itd. smete da
u vezi sa potencijalnim rizicima po sebe koristite. Ako vam nije saopsteno, pitajte.
kolege ili klijente. Na primer, kako bezbedno
koristiti maSineriju. * Koris¢enje licnog telefona i surfovanje na

drustvenim mrezama — Neke kompanije

* Prisustvo se odnosi na vas raspored rada, imaju pravila o korid¢enju telefona ili

’ radno vreme, pauze, slobodne dane, koga i proveravanju vasih licnih naloga na
kako treba da obavestite ako ne mozete da drustvenim mrezama.

prisustvujete radnom danu ili ¢ete zakasniti.
NEMOJTE PRETPOSTAVLJATI DA

* Kodeks oblacenja pruza uputstva o VAM JE DOZVOLJENO DA KOR|ST|:|—E
odgovarajucoj odedi i obudi za noSenje na TELEFON OSIM UKOLIKO VAM VAS
poslu. Neke kompanije mogu zahtevati PRETPQSTAVLJEM NIJE REKAO
da nosite uniformu. To treba da uradite DA MOZETE.

postujudi njihova pravila.

UPUTSTVO ZA STAZIRANJE ZA MLADE - 9



Sta oéekivati tokom prve
nedelje staziranja?

Jos uvek ste novi u okruzenju, pa dajte sebi vremena da se
prilagodite i dajte sve od sebe da posmatrate i razumete Sto
viSe o svom okruzenju. U nastavku imate nekoliko saveta kako
da na najbolji nacin iskoristite prvu nedelju svog staziranja:

Predstavite se ljudima koje
jos niste upoznali.

Obratite paznju na svoje okruzenje
i druge ljude. Pazite da ne
prekidate sastanak da biste se
predstavili ili govorite preglasno u
zajednickim prostorima.

Pitajte novog kolegu za rucak ili
kafu. Ako vas kolega pozove na
rucak ili kafu, pridruzite mu se.
Nemojte uvek Cekati direktnu
pozivnicu - ako vase kolege prave
planove ispred vas pitajte da li
mozete da im se pridruzite.

Posmatrajte
dinamiku grupe
i naucite kako
da komunicirate
sa svima.
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Ako niste bili u

obilasku radnih stanica,
zamolite kolegu ili svog
pretpostavljenog da vam
pokaze okolo

Ne ustrucavajte
se da pitate o
bilo ¢emu Sto
vam nije jasno. To
pokazuje da ste
zainteresovani i
voljni da ucite.

ZAPAMTITE: vas glavni prioritet u
prvoj nedelji je da upijete Sto vise
informacija o kompaniji i poslovanju

Ako niste upoznati sa dodeljenim
mentorom, onda pitajte kome
treba da se obratite za pitanja.

UPUTSTVO ZA STAZIRANJE ZA MLADE - 11



Kako razumeti kulturu kompanije?

g

Kultura kompanije je ono $to kompaniji daje i obezbedila pozitivno radno okruzenje. Cesto
Zivot i unapred je programirana u njenoj oni hisu zvani¢no zapisani kao pravila i propisi
DNK. Radna kultura kompanije ili organizacije kompanije. Medutim, trebalo bi da pokusate
ukljucuje skup stavova, vrednosti, uverenja, da posmatrate i razumete radnu kulturu
cilieva i drugih karakteristika koje kompanija ili kompanije. Jedan od nacina je da posmatrate

organizacija stvara da bi sluzila svojim klijentima  svoje kolege i radite ono $to oni rade.

Da biste razumeli radnu kulturu kompanije ili organizacije, pogledajte:

Kako i ko je
zaduzen za
prenosenje vizije
Kompanije

Kako

kompanija 4 R
promovise .
osnovne E—
vreanostl | —— [ ]

autenticnost )
zaposlenih? W




Kako kompanija
udi iz istorije/ o0 HEN
proslog iskustva

Da li
kompanija I
promovise \
timski rad U




Kako kompanija interno Koji jezik se koristi u
komunicira po hijerarhiji? svakodnevnoj komunikaciji na
poslu — da li je komunikacija
formalna ili neformalna; da |i
se koriste zargonski izrazi?

o
o«

Da li kompanija pokazuje
brigu o zaposlenima van
radnog prostora?




Da li postoje tradicije
i navike jedinstvene
za kompaniju/
organizaciju?

/>

Kakav je imidz koji kompanija
pokuSava da projektuje za klijente i
spoljasnje strane?

~©

Da li kompanija
stvara mgucnosti za
obuku i rast u karijeri
za zaposlene!?




Sta oéekivati tokom prvog
meseca staziranja?

Cilj vaseg staziranja tokom prvog meseca je

da naucite kako da primenite svoje vestine na
’\’\

zadatke koji su vam dodeljeni.

VERUJTE U SEBE

to je kljuc uspeha




Kako da se ponasate profesionalno
na radnom mestu?

rofesionalno ponasanje je kombinacija stava, izgleda i manira. To
ukljucuje nacin na koji govorite, izgledate, postupate i donosite odluke.
Profesionalno ponasanje i ostavljanje dobrog utiska pomazu u izgradnji
dobre reputacije . Uvek se pridrzavajte ovih pravila:

9‘?

- S
OQC

A\
Postujte kodeks oblacenja

Budite tacni

*  Uvek dolazite na vreme na posao. »  Pitajte svog pretpostavljenog prvog dana
da li postoji obavezan kodeks oblacenja.

*  Ako je obi¢no puno saobracaja do radnog
mesta, planirajte da krenete ranije kako *  Generalno, odeéa na radnom mestu treba
biste stigli na vreme. da bude poslovna ili elegantno lezerna:
nema odece za sport, kratkih suknji ili
svetlih boja. Odeda treba da bude dista,
a obuda izglancana. Izbegavajte jake
dezodoranse i parfeme i obratite paznju
na detalje poput Ciste kose, noktiju i
frizure. Muskarci treba biti obrijani i da
imaju negovanu bradu.

*  Postujte ogranic¢enja kompanije za rucak
ili pauze za kafu. Ako imate pauzu od 45
minuta, obavezno zavrsite sa jelom na
vreme da bi ste se osverzili i vratili na svoje
radno mesto na vreme.

*  Ako shvatite da cete zakasniti na posao,
uvek obavestite svog supervizora putem
e-poste, telefonskog poziva ili SMS-a.

*  Ako ste smesteni u kompaniji gde je
potrebna uniforma, prihvatite to i uvek
nosite uniformu po potrebi;

*  Ne napustajte radno mesto ranije nego

§to vam to dozvoljava raspored rada_ ° A|<O nema uniforme, Onda se Ob|aélte

prikladno za posao koji radite. Vodite
ra¢una da vasa odeca ne bude prekratka

»  Ako ste zavrsili svoj posao, pitajte druge - - i
ili uska , transparentna ili neprofesionalna.

za stvari koje treba da urade ili mozete

pomoci na bilo koji nacin. .
*  Sto se tice kodeksa za oblacenje,vodite

e Ako imate hitan slucaj i morate otici racunada se osecate udobno u svojoj

ranije, pitajte svog pretpostavljenog za
dozvolu.

odedi koju ste odabrali i prilagodite odedu
poslu koji radite.

UPUTSTVO ZA STAZIRANJE ZA MLADE - 17



Komunicirajte sa poStovanjem

RADITE

Budite ljubazni i postovani
prema svom rukovodstvu i
saradnicima.

Vezbajte da artikuliSete svoja
misljenja i uvek budite otvoreni
za komunikaciju.

Ostanite mirni i postujte
misljenje drugih cak i ako se ne
slazete.

PokaZite lepo ponasanije i
vaspitanje. Zasluzite
postovanje drugih

Postujte granice drugih.
Ogledajte nacin na koji drugi
komuniciraju sa vama (ako
neko ne voli da se Sali, nemojte
se Saliti sa njim, odrzavajte

formalnu komunikaciju sa njim).

Tretirajte druge pravedno

i jednako, od najviSeg
menadzmenta do najobicnijih
radnnika.

NEMOJTE
RADITI

Ne kritikujte! Naucite kako da
date konstruktivne povratne
informacije.

NE TRACARITE Razgovarajte
sa svojim kolegama ako vam
nesto smeta.

Ne koristite uvredljiv jezik ili
slen izraze.

Nemojte se mesati u osetljive
teme o kojima niste dobro
informisani ili mogu izazvati jake
debate (na primer: vera, etnicka
pripadnost, politika ili seksualna
orijentacija).

Ne postavljajte direktna
licna pitanja i ne delite licne
probleme.

Izbegavajte da previse pricate,
da se smejete i da se glasno
Salite kada bi trebalo da radite.

BUDITE ISKRENI -
POKAZITE INTEGRITET
- UCINITE ONO STO
KAZETE DA CETE
UCINITI!

Budite neko kome drugi mogu

da veruju. Uvek recite istinu
svompretpostavljenom. Ako ste
zakasnili jer ste se uspavali, priznajte.
Nikada ne izmisljajte pri¢u o tome
zasto ste zakasnili, niste se pojavili na
poslu, otisli ranije ili niste zavrsili svoje
zadatke na vreme; Va$ menadzer ¢e
ceniti vasu iskrenost!

Uradite ono $to kaZete da cete
uciniti. Ako obecate da cete zavrsiti
zadatak, nemoijte nalaziti izgovore da
ga ne zavrsite.

Uvek imajte hrabrosti da uradite
pravu stvar. Ne radite stvari za koje
znate da su pogresne cak i ako ih
drugi rade (zloupotreba imovine
kompanije, maltretirati nekoga,
ogovarati, zaliti se)

NEMOJTE OBJAVLJIVATI NI DELITI
POVERLJIVE INFORMACIJE sa
svojim kolegama ili tre¢im licima.

Ne budite lukavi ili varljivi. Uvek
budite iskreni i postupajte sa dobrim
namerama.

Uvek uloZite sve §to mozete u svoj
posao. Cak i ako jo§ uvek ne znate
posao, pokaZzite trud i posvecenost
uéenju umesto da ostanete po strani i
ne pokazujete interesovanje.




Imajte pozitivan stav!!

Stav je sve! Ukljucuje vas nacin razmisljanja, vase percepcije, misljenja i

pristup u ophodenju sa sobom i drugima. Ljudi uZivaju u radu sa ljudima

koji su pozitivni i optimisti¢ni. Ako zadrZite pozitivan stav, to ¢e vam
pomodi da smanjite stres i povecate produktivnost.

RADITE

Pokusajte da budete odusevljeni
svojim radom. To ¢e vas udiniti
produktivnijim, sreénijim i
povecati izglede za karijeru.

Ako postoji burna situacija na
poslu, pokusajte da smirite
situaciju, a ne da je podsticete.

Okrutzite se ljudima koji su
odli¢ni na poslu. Oni ¢e vam
pomodi da poboljsate svoj
ucinak i profil i zastitite svoju
reputaciju.

Volontirajte da zavrsite

posao koji niko drugi ne Zeli

da zavrsi. To ¢e pokazati

Zelju i spremnost da dovrsite
zadatke i projektovati pozitivan
pogled pred vasim kolegama
isupervizorima.

Pozdravljajte sve
recima:“Zdravo. Dobro jutro.
Dobar dan. Dovidenja.*

NEMOJTE
RADITI

Izbegavajte da se zalite i
pronalazite izgovore za svoj
posao ili nedovrsene zadatke.

Izbegavajte pogrbljenje,
prekrstavanje ruku na grudima
i zevanje sve vreme jer Cak i
nenamerno, to Salje poruku da
niste zainteresovani za posao.

Ako nesto pode po zlu ili se
suodite sa preprekama nemojte
biti razocarani. Fokusirajte se na
ono $to mozete nauciti iz tog
iskustva.

Ne pokudavajte da osramotite
ili ponizite druge da biste
izgledali bolje.

Podelite svoje misli i misljenja,
ali sa postovanjem; ne pokazuijte
aroganciju.

66

Pazite na svoje
misli; postaju rec.
Pazite na rec;
postaju postupcl.

Pazite na svoje
postupke; postaju
navike. Pazite

na svoje navike;
postaju karakter.

Pazite na svo
karakter; postaje
vasa sudbina.”’

~Frenk Autlo
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Preuzmite odgovornost

* Preuzmite odgovornost za
svoje postupke.

* Pokazite spremnost da se
ukljucite u sve zadatke na
poslu.

* Svi pravimo greske. Kada to
uradite, priznajte to, izvinite
se, ucite iz toga i pokusajte
da to ne ponavljate.

* Izbegavajte sukobe ili bilo
kakve probleme sa svojim
kolegama, menadzmentom ili
klijentima.

* Budite realni u pogledu svojih
mogucnosti. Ne preuzimajte
viSe posla nego Sto mozete
da uradite

* Ako vam je nesto tesko,
zamolite nekoga za pomoc¢
ili budite iskreni sa svojim
pretpostavljenim ako vam
treba vise vremena da
zavrsite zadatak.

0

0
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Vodite racuna o li€noj higijeni

Odrzavanije dobre li¢ne higijene je veoma vazno ne samo za vase

zdravlje ali i za vaSe predstavljanje i poStovanje radnog mesta.

 Tusirajte se ili kupajte
onoliko cesto koliko je
potrebno da biste bili sigurni
da ste disti i uklonili klice iz
svog tela.

* Redovno perite kosu i
Cesljajte je najmanje jednom
dnevno kako biste bili

sigurni da je Cista i uredna. *

 Uverite se da je odeca koju
nosite na poslu uvek Cista i
uredna.

« Cetkajte i Cistite zube
koncem kao deo vase
svakodnevne rutine kako
biste smanijili rizik od
karijesa, oralnih bolesti i
loSeg zadaha.

* U zavisnosti od vaseg
posla, od vas ¢e mozda
biti zatrazeno da ispunite i
druge higijenske standarde
pored gore navedenih (na
primer, ako radite u kuhinji,
bolnici ili na drugoj osetljivoj
radnoj stanici, tada ce vas
supervizor obavestiti o
detaljima)
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Sta da oéekujem na
kraju staziranja?

Vas program staziranja je ogranicen, obicno do
Sest meseci. Tokom ovog perioda, kompanija/
organizacja prati¢e vas$ napredak i obavestice
vas kada god je potrebno.

Na kraju vaseg perioda staziranja, kompanija/
organizacija ¢e vas obavestiti da li su u
mogucnosti da vam ponude posao sa punim
radnim vremenom ili ne. Sta god da je rezultat,
pokusajte da razmislite o svom iskustvu, ali
nastavite da ostanete fokusirani i zavrsite svoje
zadatke prema dogovoru do poslednjeg dana
staziranja.

* Preporucuje se da svoj staz zatvorite u
dobrim odnosima sa svima sa kojima ste
radili. Obavezno se zahvalite svima koji su
pomogli i ucinili ovo pozitivnim iskustvom
za vas.

* Ne ustrucavajte se da pitate svoje
kolege i nadredene za detaljnije
povratne informacije u vezi sa vasim
radom i moguéim buduéim prilikama ili
referencama za posao.

* Budite otvoreni da komunicirate sa timom
u vezi sa administrativnim zahtevima
i procenom vaseg iskustva kako biste
zatvorili svoj direktni angazman u
programu.

Odvojite vreme za razmisljanje
i evaluaciju celog vasSeg iskustva

Faza refleksije je veoma vazna za procenu celog
iskustva. Ovo ¢e vam pomoc¢i da analizirate
slabe tacke i da reflektujete novodobijene
sposobnosti. Upoznajuci ove tacke pripremicete
se da traZite nove moguénosti zaposlenja na
osnovu stvari koje ste razumeli o sebi.

Naknadno, ¢e od vas biti zatrazeno da popunite
obrazac za samoprocenu koji ¢e vam pruziti
priliku da razmislite o svom iskustvu dok vam

je sve jos sveze u glavi. Od vas ce biti zatrazeno
da procenite da li vam je i kako ovo iskustvo
pomoglo da rastete li¢no i profesionalno,

ikoje ste nove vestine naucili tokom staZiranja.
Od vas ¢e se takode traziti da date povratne
informacije i za svoje radno mesto.

Vas direktni pretpostavljeni ¢e vam dati
povratne informacije u vezi sa vasSim ucinkom na
staziranju i ukupnim u¢e$¢em u programu. Ne
brinite! Nadamo se da ¢e vam ove informacije
biti korisne dok planirate svoje zaposlenje u
buduénosti.

Obavezno se zahvalite svima koji su pomogli i
ucinili ovo pozitivnim iskustvom za vas.

PRIPREMITE SE ZA

BUDUCNOST!
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Gde da
trazite posao?

Cesto se moze desiti da kompanija/
organizacija za staziranje nece moci
da vam ponudi posao u svom timu.
Medutim, snazno preporucujemo da
nastavite da trazite moguénosti za
zaposljavanje ili druge prakse, bilo da
se radi o istoj industriji ili odlucite da
promenite pravac.

Ovde dole se nalazi lista onlajn izvora
gde mozete da zapocnete trazenje posla
na Kosovu:

Azurirajte
svoj CV

Kada budete zavriili sa svojim staziranjem
nastavite dalje i odmah azurirajte svoj CV/
biografiju sa ovim novim radnim iskustvom.
Ne zaboravite da dodate nove vestine koje ste
naucili iz svog iskustva. Uvek se fokusirajte na
svoj uticaj kao staziste/pripravnika. Zapitajte
se §ta ste uradili da biste imali pozitivan efekat
u vasoj kompaniji i uvek koristite aktivne reci
da opiSete svoje dodeljene odgovornosti.

Ako ste ved pronasli radno mesto koje vas
zanima, zapisite vestine koje ste naudili i
zadatke koje ste obavljali tokom staziranja a
koji su povezani i dokazuju da ¢ete znati kako
da se ponasate na novoj poziciji/radnom
mestu.

*Primer biografije (CV) pronadite u
DODATKU*
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|. Kosovo)ob:
https://kosovajob.com/

2. Gjirafa.com:
https://gjirafa.com/Top/Pune

3. Kastori:
https://kastori.net/

4. Portalpune:
https://portalpune.com

5. BurimeNjerezore:
https://burimenjerezore.com/

Priprema
Motivacionog
pisma

Vazno je da svoj CV dostavite zajedno sa
snaznim, ubedljivim propratnim pismom.
Mozete dodati informacije o svom iskustvu
staziranja i novim vestinama koje se odnose na
poziciju/radno mesto za koje se prijavljujete

u svom motivacionom pismu kao nacin da
ubedite potencijalnog poslodavca da ste prava
osoba za taj posao!

*Primer motivacionog pisma pronadite u
dodatku*




Kontinuirano
ucenje

Bez obzira kakvo ste iskustvo imali do sada
(ili koji nivo formalnog obrazovanja imate),
vaSe ucenje nikada ne bi trebalo da prestane.
Trziste rada se uvek menja i trebalo bi da
budete u toku sa novim vestinama potrebnim
za zadrzavanje/nalazenje posla u buduénosti.
Tehnologija se takode brzo razvija i trebalo bi
da se prilagodite promenama da biste ostali
relevantni i vredni za poslodavca.

Pored toga, u€enje novih stvari i sticanje novih
vestina dace vam osecaj postignuca, Sto ce
zauzvrat unaprediti vase samopouzdanje.
Takode ¢e otkriti nove moguénosti i pomoci
vam da pronadete inovativna reSenja za
probleme. Sto vise nautite, bicete otvoreniji. A
mozda ¢ete manje osudivati i prihvatati gledista
drugih ljudi.

Kako da nastavite
profesionalni rast?

Pohadajte kurseve obuke i dogadaje iz oblasti koje vas zanimaju.
Mnogi univerziteti Sirom sveta pruzaju hiljade kratkih kurseva veéina
njih su besplatni ili traze malu naknadu za dobijanje sertifikata. Za
mali iznos nnovca moZzete da nadete i programe onlajn studija i da se
opskrbite diplomom.

U nastavku je lista platformi sa izvorimana engleskom jeziku koje
pruzaju uéenje:

* LinkedIn Learning: https://www.linkedin.com/learning/
* Udemy: https://www.udemy.com/

* Cursera: https://www.coursera.org/

« Skillshare: https://www.skillshare.com

* edX: https://www.edx.org/

* Class central: https://www.classcentral.com/

Pored onlajn ucenja, na Kosovu ima mnogo centara koji oruzaju
specijalizovane obuke za mnoga polja. Ako imate poteskoce

u pronalazenju obuka, kratkih kurseva , na polju za koje ste
zainteresovani, ne ustrucavajte se da kontaktirate bilo koga za koga
mislite da ima znanja i moze da vam pomogne u pronalazenju kursa koji
Zelite.

Stvorite nove kontakte, druzite se ili se pridruzite mrezama
profesionalaca/eksperata na polju koje vas interesuije.

* Citajte Clanke, Casopise, onlajn izvore na temu koja vas zanima.

* Ukljucite se u razgovore, izazovite svoja razmisljanja i nastavite da
ispitujete sve $to vas zanima.

* LinkedIn je odli¢na platforma za povezivanje sa ljudima iz oblasti
vadeg interesovanja - Prijavite se i pratite ljude i stranice koje vas
zanimaju.

,Jedina stvar koja je
stalna je promena”

~Heraklit
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I M E Adresa stanovanja Y

Br.telefona

PREZIME e

PROFIL

U ovom delu biografije napisite kratak pasus o svom profilu. Ovo bi trebalo da bude deo
koji privlaci paznju potencijalnog poslodavca i treba da sadrzi zanimljive informacije koje
privlace paznju. Moze sadrzavati informacije o vasim vestinama, licnosti ili cak hobijima koje
imate.To bi trebalo da bude kreativan sadrzaj i ako niste sigurni da imate pravi opis, mozete
izbrisati ovaj odeljak iz svog CV-a i nastaviti direktno na odeljak o obrazovanju i iskustvima.

OBRAZOVANIJE

Stecena titula | Naziv skole/univerziteta, grad
DATUM POCETKA - DATUM ZAVRSETKA (TRAJE)

*  Pocnite od trenutnog nivoa obrazovanja (ako ste na Master
nivou neka pise M.Sc./MA + puno ime i smer studija; Za
Bachelor upisite B.Sc /BA + puno ime i smer studija; za
srednju Skolu pisite smer koji pohadate)

Navedite glavne predmete i specificne vestine stecene
tokom ovih studija (samo one koje su relevantne za
poziciju za koju se prijavljujete)

Dodajte svoj prosek ocena ako imate visoku ocenu;

Stecena titula | Naziv Skole/univerziteta, grad
DATUM POCETKA - DATUM ZAVRSETKA

Ako je posledniji nivo Skolovanja srednja skola, zatim
navedite ispod i osnovnu Skolu

Ako je nivo obrazovanja visoki Bachelor nikada ne
uklju¢ujte osnovnu skolu

Ako je nivo obrazovanja Master, ne ukljucujte ni srednju
Skolu u biografiju




® RADNOISKUSTVO

Naziv posla | Kompanija, grad
DATUM OD - DO

Zapocnite navodenjem radnog iskustva, prakticnog rada,
dobrovoljnog rada od poslednjeg do najranijeg iskustva koje ste
imali (hronoloski red logi¢ne suprotnosti)

Za svako iskustvo koje dodate na listu napiSite zvanje koje ste
imali, naziv poslodavca (kompanije, organizacije, institucije),
lokaciju, datume zaposlenja.

Navedite samo ona iskustva koja su relevantna, ili gde ste

naudili vestine koje ¢e vam pomodi da obavite posao za koji se
prijavljujete;

Za svako iskustvo kada ga navedete, dajte kratak pregled uloge i
aktivnosti koje ste obavljali — istaknite postignuca i uspehe.
Pokusajte kvantifikovati rezultate obavljenog posla.

Nemoijte koristiti licne zamenice u svojoj biografiji — nikada ne
pisite ,,Ja"

Navedite relevantna postignuca i vestine,a NE poslove i
odgovornosti

Ukljucite $to vise klju¢nih reci iz opisa posla za koji se prijavljujete
Pokusajte ukloniti fraze poput “odgovoran za” i “zadaci ukljucuju”
i zamenite ih glagolima radnje.

Ne brinite ako ste pocetnik i nemate prethodnog radnog iskustva - popu-
nite svoju biografiju drugim podacima o volonterskom radu ili idite ispod
na zavrsene obuke i kurseve!

Naziv posla | Kompanija, grad
DATUM OD - DO

OBUKA 1 AKTIVNOSTI

Obuka/naziv aktivnosti | Organizator treninga/aktivnosti
DATUM OD - DO

*  Pocnite listu obuke, kurseva, vannastavnih aktivnosti suprotnim hronoloskim redom.
*  Napisite naziv obuke/aktivnosti i organizacije/ institucije koja je organizovala obuku.
¢ Upisite datume i da li ste dobili certifikat

Obuka/naziv aktivnosti | Organizator treninga/aktivnosti
DATUM OD - DO




LICNE VESTINE JEZICI

Navedite neke od klju¢nih vestina koje Lista jezika koje poznajete i nivo znanja
poseduijete koje su relevantne za posao za (pocnite od maternjeg jezika) (pogledajte
koji se prijavljujete; na internetu kako odrediti nivo znanja)

Sposobnost |; Prvi jezik: Nivo
Drugi jezik: Nivo (CI;B2;Al;)

Sposobnost 2; o =
Tredi jezik: Nivo (C1;B2;Al5)

Sposobnost 3;
Sposobnost 4;

DODATNE INFORMACIJE

Dodajte dodatne informacije samo ako je to posebno
trazeno u pozivu za posao na koji se prijavljujete.
Dodatne informacije mogu biti vozacka dozvola, lista
referenci, prethodne prezentacije, kopije svedocanstava ili
diploma, publikacije itd;

Izbrisite kolonu ako nisu potrebne dodatne informacije!

PAZNJA:

. Ne postoji samo jedan ispravan format za pisanje CV-a, ali organizovana
biografija svakako treba da sadrzi ove rubrike: |. Puno ime i kontakt
podatke; 2. Obrazovanije; 3. Radno iskustvo; 4.Vannastavne aktivnosti i Licne
vestine/sposobnosti

Odaberite stil dizajna koji je Citljiv i vizuelno privlacan i budite dosledni
formatu kroz celu biografiju.

Pazljivo procitajte poziv za koji se prijavljujete i organizujte CV na osnovu
uslova posla - Navedite samo obrazovanje, radno iskustvo, li¢ne vestine koje
su bitne;

U svim delovima morate navesti elemente obrnutim hronoloskim
redosledom (od poslednjeg - najrelevantnijeg do najranijeg)

NEMOJTE praviti pravopisne ili gramaticke greske

Koristite stilove fonta kao Sto je Times NewRoman, Arial, Helvetica,Verdana,
Calibri

Veli¢ina teksta bi trebala biti 10-12 pt (preporucuje se font od | | pt) po
celom dokumentu.

Koristite bulletpoints kako biste vizuelno olaksali ¢itanje dokumenta.




I M E Adresa stanovanja ﬂ

Br.telefona $,

PREZIME

Za:
Ime i prezime (kompanija)

N Adresa kompanije (ulica i broj, Postanski broj, grad, drzava)

Imejl kompanije

Motivaciono pismo: POZICIJA za koju se prijavljujete
Postovani,

Prvi uvodni pasus: Jasno navedite razlog zaSto piSete ovo pismo, napisite naziv pozicije za
koju se prijavljujete i navedite gde ste videli otvoreni oglas za posao.

Srednji pasus: Objasnite zasto ste zainteresovani za ovu kompaniju/poziciju i zasto mislite da
ste prava osoba koju ova kompanija moze zaposliti. Navedite primere koji podrzavaju vase
vestine i kvalifikacije.

Dodatni pasus: Dodajte specifi¢ne karakteristike/vestine/iskustvo koje predstavljaju dodatnu
vrednost i ucine vas najpogodnijim kandidatom za poziciju za koju se prijavljujete.

Zavrsni odlomak: Zavrsite pismo ljubaznim zahvaljivanjem ¢itatelju $to je odvojio vreme da
pregleda vase prijavu i jo$ jednom ponovite svoj entuzijazam i poverenje ako vas prihvate za
tu poziciju.

S postovanjem,
ime i prezime

Imejl




NAPOMENE:

Zapocnite pismo pozdravom - ako znate ime osobe koja ¢e primiti pismo,
obratite se toj osobi (npr. g./gda Gasi)

Stavite se u koZu Citaoca - Sta moZete napisati 3to ¢e uveriti &itaoca da ste
spremni i sposobni za posao?

Ne preterujte sa zamenicom “Ja”

Pozovite se na vestine i iskustva navedena u opisu posla za koji se
prijavljujete - povucite paralele sa svojim kvalifikacijama;

Motivaciono pismo treba da bude odraz vase biografije - skrenite paznju na
najvaznije tacke;

Nemoijte koristiti poetske fraze — budite $to je moguce konkretniji;

Proverite da li su vasa biografija i motivaciono pismo pripremljeni u istom
tipu i veli¢ini fonta

Uvek konvertirajte dokumente (biografiju i motivaciono pismo) u PDF pre
slanja kako biste izbegli probleme i promene u strukturi.

Pazite da nemate gramatickih ili pravopisnih gresaka
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