C predstavlja prwt kontalt 1zmedu Vas 1 potencijalho g poslodavea Poslodawvac na
osnovy Yadeg CWV-ja stice prvi utisak o YVama 1 zbogtoga jedine bespreloran CW
moZe adekvatne promovwisatt W ase naporne sticano znanje 1 1skustve.

Imajuét u widu vaZnost CWVa, preporuéljive je da sastavljanju pristupite ozbilino.

Postonn mnodtve stilova pisanja CV-a, medjutim postoje 1 nepsana pravila vezana za
njegov csnovnu formmu 1 sadrfFinn. 5 toga je od 1zuzetnog znataja da se pripisaniu
CW-ja pridrZawvate napred navedene struktwre koja praktiéne predstavlja standard u
poslovnom svetu

Zapotetak chratite pafnju na neka osnovna pravila:
Format - koristite najlevalitetnif papir formata A-4.

Duiina - Dufina OV 4a zawst od Vasih kvalifikacija i radno g iskustva. Po
nepizanom praviln, CW nebd trebalo da bude dufi od dve stranice. T zludaju da
posedujete manje od dve godine radne g iskustva, Vad CV moZe stati 1 na jedmm
stranicu Izuzetak su osobe koje se bave naucnim 1 1straZivaclim radom, cipn OV
moZe biti znathe dufi (zhog navedema objavlienth radeva, bibliografije, predavama,
gostovanga, itd. )

Font - Preporuclive je konstiti font 10-14 Times New Eoman 1l1 Arial. Mikcako
nemaoite konstiti delcorativne 1 previde upadljve fomove.

Razmal Obratite paZnju da OV ne bude prenatrpan”™ tekstom Upotrebljavajte
razmake dabi svai deo CV-ja bio pregledan 1 uoéljw.

Omatavanje - Zhog bolje preglednosti preporuéliive je da koristite taitke (-
kullets) Poslodawei obitne moraju da pregledaju weliki broj CV-ja u kratlkom
vremenskom roku, Imajte na v podatale da se telest odnosne CV baziran na bullet
formatu Sita tr1 puta brfe nego standardni pum”™ telst.

slanje CV-ja - Ako CV faljete podtom 1li ga litne predajete, koristite jednostawnu,
terdu kowvertu, formata A-4 1T sluéaju da CV faljete e-matlotm, pretvorite” gau
body text kako bi mogao bitt | otveren” bez obzira na verziju Word programa ko ju
poseduju v Brmi il ga jednostavne pretvorite” u pdf verzyu

Diodatne obratite paznju na sledece:
+ CV mora da izgleda dobrol Eadite na generalnom izgledu, strulkcturi, podnaslovima
1 estetskom ulepdavaniu (pri tome budite wlo oprezm da ne preterate sa upotrebom

estetskih detalja).

+ Tsled malog formata na kome se treba detaljne promovisati, preporuclive e da



kaoristite | selelctivan pristup”, koji podrazumeva klasifilaciju 1 selekeciju vaZih od
manje vaznih podataka Nepotrebne mformaciie ne bi trebalo da udu v sastav CVa

« CV treba da bude pregledan, a odnos izmedu dufine sekcyjabalansiran Posebnn
pafniu obratite na gramatiloy, pravepis 1 Stamp arske gredle. Zbog velikog broja
aplikaciija poslodavel e odmah odbacits OV kot naprvipogled 1zgleda neuredno.

+ Pri pizaniu OV -ja nemaoite koristiti tradicionalni stil pisanja autobiografije, na
primmer: roden sat . zavrdio satn " Unesto prvog lica koristite wece lice jednine,
cune Vai CV dobija profesionalnu formu. MNa primer: |, stekao diplomu . radio na
usavtiavanm informacionth sistemna %

+ Budite Sto precizniji prilikom predstavljanja podataka. Slobodno koristite bro jloel
EBrojfana prezentacija predstavija odlidan natin da privugete paZnjui naglasite svoje

uspehe. Postonn velikarazlika kada navedete da ste nedto uradii 1 kada preciairate
koliko ste uradili.

+ CWV ne sme odavati utisak monotone biografije. Potrudite se da bude interesantan 1
dinamitan.

+ Wizuelno oznatite OV tako daposledavac moZe pronadi svaku potreb
informaciju u nafcracem rokou.

+ Poldonite posebnu pagniu potetnom delu CVa, ko treba da podstife na dalje
titanie.

+ Eoristit e kratke 1 koncizne refenice telegrafslog stila
+ Memojte koristitt Zargon il uzretice
+ Potrudi te se da OV bude lak za Eitanje.

+ Vodite ratuna o balansu imedu kvalitatiwnth 1 kvantitativnih informacija w CV-mu

Crenovia strultura Vaseg CV treba dabude sledeca:

+ Licni podact, eventualne pracent foto grafijom
+ Chraz ovanie

* Profesional no skustvo

+ Ostale sposobnost

Eao dopuna Vasem CV-u gotove obavezno treba biti poslate propratie pisto, o
kojem ce bitt wise reciu daljetn telostu



Liéni podaci

=ekcija treba da sadrzn

* Puno ime 1pre@me

+ Datutn rodienga

* Drzavljan stve (koje ne treba mesati sa nacionalnoscu)
» Kontakt adresu

+ Stalnu adresu (ukoliko se razlikuje od kontakt adrese)
* Brog telefona (fiksnifmobilng)

+ E-mail adrezu (u slutaju da koristite hot-mail

izaberite adresu koja zvuti profesionalne)

+ Web-stte adresu{u slufau da je posedujete)

T nivou dela za iénim podacima, sa desne strane, moZete uneti fotografiju. Cil
uncienja fotografije jeste da upotpun utisak kot ostavljabiografija Fotografija treba
kiti manjih dimensija, slicmh fotografiy iz icne karte {osim ako je zhogprirode
poziciie U oglasy naznactens drugacie). Fotografija na kojoj ne izgledate ozhiljne 1
profesionalne Vam moze samo naskoditi, 8'toga obratite paznju kakvu foto grafiju
unosite u CV.

Fotografiju nikake ne treba slatikao poseban fagl.

Ohrazovanje

1T owog selocigt potrebng je predstavity
+ Tolk chrazovania

+ Steden e titule

* Profesional ne kwalifikacye

=eket jabl trebale da sadrf:

* Ime obrazovne ustanove

+ Penod Skolovania

« Titulu zvanie

* Diplomski radfglavi predmet

+ Specyjaliz aciju

+ Pozebno interesovanie za nekipredmet (po moguéstvu u ved sa Zljenom
FOE1C1 o)

* Prosek (u slufam da je visok)

+ Publikacije’ obijavliene radowe

+ Tzawriavan] e uinostranstvu

+ Pohad ane kurseve {doo su vezani za profesiu)

Graficli su apostrofirane informaciie koje chavezno morate nawvest, fak 1 ako
posedujete dugegedifne radno iskustvo.
In hronolodeo prezentacip obrazovanja koristite se obrnutim redosledom: prvo



predstavite diplome 1 kvalifikacije koje ste poslednie steldi

Eonstite se medunarodne priznatitn zvanima u cilju precizne prezentaciie.

Cisobe koje se bave nautnim radom, pedutavanjem il istrafivanjem, pofeline je da
navedu1 sledece informaciie:

+ Glavne oblasti strafivania

+ [skus tvo uprezentaciijy predavaniu

+ Publika cije (podact o Sasopisy, knjzi 1 autorskom delu koje e publikovana)
* Eadnel istraZivatke stipendije

+ Aladems ka gostovanja

+ Orgamiz actja/ucesce na seminarima

+ Clanstv o uautorskim timovima

+ Patentel 1zume

Profesionalno iskustvo

sekcija v kojo) predstavljate svoje profe sicnalne skustvo wjedne je 1 centraln deo
Ch-ja (ukoliko posedete iskustvo; u suprothom, to je sekcya o obrazowvaniu). Pored
detalinog predstavljama celokupnog radnog 1skustva, v ovem delupotrebno e
navestii sposobno st sefene tokom profesionalne g razvora. Sekcija mora bit
kencipiranatako da pozicija na koju pretenduiete predstavlja logican nastavalk Vade
profesionalne karijere.

Wag osnovni cily je da na nabolp natin prezentujete svo) profesionalni razve ) Jasno
predstavite swaki napredal 1 usavrfavanie tokom karjere. Trudite se da svakikorak u
Waio] karijeri bude adelivatne istalocnut IMajwaZniie momente naglasite wzuelno,
isticatjetn nazivapozicija, odnosne duZnosti koje ste wréili

Cipis swvake poziciie trebalo bi da sadri:

* Maziv firmedcormp anj el arganizacije

* Maziv poriciie

+ Lokacyju {gradfzemlju) ukojog se firma nalaz
+ Datutn zaposlenja u firmi (pocetal’prestanak)
+ Opis zadataka 1 duZne st koje ste obavljali

+ Postignu te rezultate 1 uspehe

In navedienju koristite obrnutu hronelo giju (kao u prethodney sekeiyi).

Preporuke prethodnih poslodavaca ne bi trebalo da budu ukljutens uw OV 1T slutau
da se to konkursom 12néite zahteva, poslatete th kao zasebni deloument. 7T sluaju da
posedujete dugogedifne radno iskustve, prezentuite detaljne poslednjih deset
godina Ostatale iskustva ne morate predstavljat ili ga predstawvite u kratlkim crtama.

Ostale sposohnosti

T owog seleciyt predstavljate sposobnosts, znanja i vestine koje nisu direldne vezane



za Vaduprofesijy, ali su od vaZnosti za firmu, odnosne Zelijenuponcyu MajvaZnije
sposobnosti su poznavanie rada na rafunari 1 poznavanie stramh jezica

FPoznavanie rada na rafunan:

* Pornavanie odredenth soffware programa sa ili bez
zvanitnog sertifilata.

+ Pozna vanie rada sa hardware- om

Pornavanie stramh jemlea:

+ Mavedite sve jezike koje poznajete
+ Jezik e navedite po mvou znanga;

- teéno

- poInavanie

- pOZNAVAR]E GINOVa

{stale sposohnosti

* Pozedovanje vozacke domvole.

» Vestine zakoje zaklucujete dasu od znataja za Zeljenupozicyu.

+ Clanstvo uprofesionalnim orgamizacijama (u cilju predstavljania Wagih
organizatorskih sposobnosti).

« TTizuzetnim sludajewima moZete navesti bavljienie sportom da biste naglasil
sledece sposcbnostt: timsk rad, podnodenje pritisk a, Zivoet u raznim kulturnim
sredinama, prilagodavanie, disciplina odlutnost, istrajnost.



