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MOJE POZITIVNE OSOBINE

Radni list 1

Moja pozitivha osobina:

Primjer kada je navedena osobina dosla do izrazaja:

Moja pozitivha osobina:

Primjer kada je navedena osobina dosSla do izrazaja:




STRES Radni list 2




STRATEGIJA SUOCAVANJA Radni list 3

Rjesavanje problema - aktivan i na problem usmjeren nacin suoCavanja sa stresom. Rje-
Savanje problema uklju€uje informiranje o situaciji, trazenje savjeta, iznalazenje strategija za
rjeSavanje problema, planiranje aktivnosti, dogovaranje, pregovaranje i sl.

Izbjegavanje - oblik suoCavanja kojim se pokuSava izbjeci situacija tj. reakcija koju bi situa-
cija mogla kod nas izazvati. MasStanje, sanjarenje, negiranje, rizicna ponasanja, humor, ,crni
humor®, neki su od oblika izbjegavajucih ponasanja.

Trazenje socijalne podrske - socijalna podrsSka sadrzi dvije glavhe komponente: instrumen-
talnu i emocionalnu. U prvom slu€aju radi se o informiranju, trazenju misljenja, savjeta ili
preporuka o mogucim postupanjima. Emocionalna komponenta ukljucuje tjeSenje, razumije-
vanje, podrsku i empatiju.

Suocavanje usmjereno na emocije odnosi se na razliCite postupke kojima se stres poku-
Sava rijesiti promjenama na misaonom i/ili ponasajnom planu te u vidu ,emocionalnih pra-
Znjenja“. Emocionalna praznjenja mogu biti vidljiva na verbalnom planu kroz svade, vikanja,
okrivljivanja sebe i/ili drugih te na pona$ajnom planu u vidu razbijanja, udaranja i iskaljivanja
bijesa.

Kognitivno restrukturiranje - strategija u kojoj se promjenama na misaonom planu postizu
emocionalna rasterecenja. Bit ¢e bolje, Situacija i nije tako bezizlazna, neki su od misaonih
konstrukta kojima se pojedinci hrabre i tako emocionalno rasterecuju.

Distrakcija CeSce ukljuCuje ponasajni aspekt kojim se postize misaoni otklon. Voznja bicikle,
Setanja, tjelovjezba, Citanje, gledanje televizije neki su od oblika ponasanja kojima postizemo
odmak od situacije, a samim time i opustanje.



KOTAC RAVNOTEZE Radni list 4




MOJ SMART CILJ Radni list 5

1. Moj SMART cilj je (budite Sto je moguce konkretniji):

2. Koji je prvi mali korak koji VEC SADA mogu napraviti kako bih se pribliZio/la svom cilju:

3. Sljedeci koraci kojima se mogu pribliziti svom cilju:

KORAK 1:

Vrijeme potrebno za realizaciju:

Tko/$to mi moze pomodi:

KORAK 2:

Vrijeme potrebno za realizaciju:

Tko/$to mi moze pomoci:

4. Kako ¢u znati (3to ¢e u mom svakodnevnom zivotu biti drugacije) kada postignem svoj cilj?




MOJ INDIVIDUALNI PLAN

Radni list 6.1

Ime i prezime:

Skola (pod&ev od najvise zavréene):

Radni staz:

Radno iskustvo:

Dodatna edukacija (sa potvrdama):




MOJ INDIVIDUALNI PLAN

Radni list 6.2

Znanja i vjestine (bez potvrda):

Hobiji, interesi:

Moje osobine i kvalitete:

UsavrSavanje u ucenje:




MOJ INDIVIDUALNI PLAN Radni list 6.3

Mogucnosti za zaposljavanje:

Nacini na koje sam spreman/a traZiti posao:

Raspolozivost za rad (kada mogu poceti, rad u smjenama, vikendom, mobilnost...):

Ogranicenja za rad:

Ocekivana placa:




ZIVOTOPIS (CV) Radni list 7.1

1. Osobne informacije

Ime i prezime:

Adresa (ulica, broj, postanski broj, grad):

Telefon:

E-mail:

Datum rodenja:

2. Radno iskustvo (Pocnite od najnovijeg posla.)

Posao 1
Razdoblje (godina - godina):
npr. 2022 - 2024

Naziv radnog mjesta:
npr. konobar / prodavac / skladisni radnik

Naziv tvrtke i grad:

Sto ste radili na tom poslu? (navedite glavne aktivnosti)
npr. rad s kupcima, posluzivanje hrane, rad na blagajni




ZIVOTOPIS (CV) Radni list 7.2

Posao 2 (ako postoji)
Razdoblje (godina - godina):

Naziv radnog mjesta:

Naziv tvrtke i grad:

Glavne aktivnosti:

(dodajte sami koliko treba poslova)

3. Obrazovanje i obuka (Pocnite od najnovijeg obrazovanja.)

Razdoblje:

Naziv 8kole / institucije:

Zvanje / kvalifikacija:
(npr. ekonomist, kuhar, medicinska sestra)

Vazne vjestine koje ste stekli:




ZIVOTOPIS (CV)

Radni list 7.3

4. Dodatne vjestine

ZNANJE JEZIKA

Materinski jezik:

Ostali jezici:

Jezik:

Slusanje: JA1JA20B10OB20C10C2
Citanje: JA1OA20B1OB20OC1OC2
Govorenje: [JA1 O A20B10OB2C1[C2
Pisanje: JA1 A2 B10B2[C1[C2

(dodajte sami jos jezika koje govorite)

Rad na racunalu
(npr. Word, Excel, e-mail)

Druge vjestine:
(npr. vozacka dozvola B kategorije)

5. Interesi / hobiji (nije obavezno)
(npr. sport, Citanje, glazba)




MOLBA ZA POSAO Radni list 8.1

1. OSOBNI PODACI

Ime i prezime:

Adresa:

Telefon:

E-mail:

2. PODACI O TVRTKI
Naziv tvrtke:
Adresa tvrtke:
Mjesto i datum:

3. NASLOV
Predmet: Molba za posao na radnom mjestu

4. UVOD

Postovani,

obracam Vam se povodom natje€aja za radno mjesto

koji je objavljen

5. OBRAZOVANJE | ISKUSTVO

ZavrSio/la sam

Imam iskustvo u

ili sam kroz obrazovanje stekao/la znanja iz

6. VJESTINE | OSOBINE

Moje vazne vjestine su:

Moje osobine koje su vazne za ovaj posao su:




MOLBA ZA POSAO Radni list 8.2

7. ZAVRSETAK

Vjerujem da svojim znanjem i motivacijom mogu doprinijeti radu Vase tvrtke.
Bio/bila bih zahvalan/na na prilici za razgovor.

Zahvaljujem na Vasem vremenu i razmatranju moje molbe.

S postovanjem,



NAJCESCA PITANJA KOJA POSTAVLJAJU

POSLODAVCI NA RAZGOVORU ZA POSAO Radni list 9.1

RECITE NAM NESTO O SEBI

Ukratko predstavite svoje obrazovanje, radno iskustvo i vjestine. PoveZite ih s poslom za koji se
prijavljujete. Ukratko ,prepri€ajte” svoj Zivotopis (CV).

KOJE BISTE SVOJE SPOSOBNOSTI IZDVOJILI?

Istaknite vjestine koje su vazne za posao za koji se prijavljujete.
Razmislite o tome $to znate o tvrtki i radnom mjestu te prilagodite odgovor.

ZASTO ZELITE RADITI KOD NAS?

Pokazite interes za tvrtku. Govorite pozitivno o poslodavcu.
Spomenite ono $to znate o tvrtki i objasnite kako se vaSe vjestine i iskustvo uklapaju u njihov rad.

ZASTO JE ZAVRSIO VAS PRETHODNI POSAO?
Dajte neutralan i kratak odgovor. Na primjer:

- tvrtka je promijenila lokaciju

- tvrtka je imala manje posla zbog konkurencije

- posao je bio privremen (na odredeno vrijeme)

- nije bilo mogucnosti za napredovanije ili u€enje novih vjestina
- trazite posao koji viSe odgovara vasim kvalifikacijama

KOJE SU VASE PREDNOSTI U ODNOSU NA DRUGE KANDIDATE?

Istaknite svoje kvalitete i iskustvo.
MozZete navesti primjer iz prijasnjeg posla kada ste uspjesno rijeSili neki problem.
Prednosti mogu biti i:

- blizina mjesta stanovanja
- fleksibilnost u radnom vremenu
- sposobnost obavljanja vise razliCitih poslova

ZASTO BISMO TREBALI ZAPOSLITI BAS VAS?

Primjer odgovora:
,Zbog znanja, iskustva i vjestina koje mogu koristiti u ovom poslu.”



NAJCESCA PITANJA KOJA POSTAVLJAJU

POSLODAVCI NA RAZGOVORU ZA POSAO Radni list 9.2

STO VAM JE NAJZANIMLJIVIJE U OVOM POSLU?
Na primjer:
- dinamic¢an rad

- kreativni zadaci
- mogucénost uc€enja i stjecanja iskustva

KOLIKO VAM VREMENA TREBA DA NAUCITE POSAO?

Naglasite da brzo ucite i da vam nece trebati puno vremena da se prilagodite poslu.

KOLIKO DUGO PLANIRATE RADITI KOD NAS?

Primjer odgovora:
,Dok god budemo uspjesno suradivali i dok postoji obostrani interes.”

VOLITE LI VISE RADITI SAMOSTALNO ILI U TIMU?

Primjer odgovora:
»,Mogu raditi i samostalno i u timu.”
Ako vidite da je timski rad vazan, naglasite da volite raditi u timu.

KOLIKU PLACU OCEKUJETE?

Razgovor o plac¢i ¢esto dolazi na kraju intervjua.

Dobro je da poslodavac prvi predlozi iznos.

Ako morate odgovoriti, navedite okvirni raspon plaée (npr. od - do).
Informacije o plaéi mozete dobiti od ljudi koji rade sli¢an posao.

KOLIKO STE CESTO IZOSTAJALI S PRETHODNOG POSLA?

Naglasite da ste rijetko izostajali i samo u vaznim situacijama (npr. bolest).

IMATE LI JOS NESTO ZA DODATI?

Iskoristite priliku da spomenete nesto vazno o sebi $to jos niste rekli.



Obrazac za pracenje napretka

Obrazac za pracenje napretka korisnika osmisljen je kao kratki alat za samoprocjenu s
ciliem praéenja iskustava sudionika i utjecaja programa osposobljavanja ,Malim koracima do
uspjeha”.

» Obrazac se moze Koristiti na po€etku i na kraju cijelog programa kako bi se zabiljezZile
ukupne promjene u dobrobiti, socijalnoj prilagodbi, profesionalnoj motivaciji i samopo-
uzdanju.

» Takoder se moze primjenjivati nakon svakog modula kao brza provjera za pracenje
kratkoro€nog napretka i prepoznavanje podrucja u kojima bi sudionicima mogla biti
potrebna dodatna podrska.

* Prosje¢no vrijeme ispunjavanja obrasca je 2-3 minute, $to omogucuje jednostavnu
integraciju u grupne radionice bez oduzimanja znacajnog vremena od aktivnosti.

Program: ,,Malim koracima do uspjeha”

Ime/Sifra:

Dob: Spol:

Datum:

UPUTE:

Molimo vas da razmislite o proteklom tjednu (ili od prethodne radionice) i oznacite na crti
ispod kako smatrate da napredujete u sljedecim podrucjima svog zivota.

Oznake s lijeve strane oznaCavaju nisku razinu, dok oznake s desne strane oznacavaju
visoku razinu.

1. Osobna dobrobit

(Kako se osje¢am u vezi sebe, moje samopouzdanje i sposobnost suoCavanja s
promjenama)

Vrlo nisko Vrlo visoko




Obrazac za pracenje napretka

2. Socijalna i kulturalna prilagodba

(Moja razina ugode u Hrvatskoj, komunikacija na hrvatskom jeziku, odnosi s ljudima ovdje)

Vrlo nisko Vrlo visoko

3. Profesionalni ciljevi i karijera

(Moja motivacija, jasnoca ciljeva i spremnost za zaposlenje/poduzetnistvo)

Vrlo nisko Vrlo visoko

4. Opce stanje i napredak
(Kako se opcenito osjeCam u vezi svog zivota i buducnosti u Hrvatskoj)

Vrlo nisko Vrlo visoko

Dodatna refleksija (neobavezno, 1-2 re€enice)

Koju pozitivhu promjenu ste primijetili od proSle radionice?

Koje biste podrucje voljeli dodatno unaprijediti?




