
Kako se pripremiti 
za traženje novog posla? 



Sadržaj

pripremite 
svoj životopis

napišite 
motivacijsko 
pismo

pripremite se 
za razgovor

najčešća pitanja 
na razgovoru / 
tijek razgovora

pretražite 
poslove

pripremite 
se za online 

testiranje

1
3

4
5 6

2



 Pripremite svoj životopis
Dobar je životopis korak bliže zaposlenju, 
stoga mu posvetite vrijeme!

Osnovni osobni podaci
Ime, prezime, e-mail adresa, kontakt broj, adresa stanovanja itd.
Obratite pažnju da navedi podaci budu točni. Time olakšajte 
potencijalnim poslodavcima stupanje u kontakt s vama!

Napišite kratak uvod o sebi
Izdvojite svoje prednosti, interese i ono po čemu se razlikujete od 
ostalih kandidata. 

Navedite i ukratko opišite radno iskustvo
Unesite razdoblje za svaku poziciju (dovoljno je unijeti mjesec i 
godinu, od-do).

Za svaku poziciju u natuknicama navedite glavne odgovornosti, 
projekte na kojima ste radili, programe/alate s kojima ste se koristili.

Bitno je napomenuti da radno iskustvo pišete kronološki 
odnosno od zadnjeg prema prvom.



 Pripremite svoj životopis
Dobar je životopis korak bliže zaposlenju, 
stoga mu posvetite vrijeme!

Informacije o formalnom obrazovanju i dodatnim 
edukacijama
Potrebno je napisati razdoblje školovanja, naziv obrazovne ustanove i 
stečeno zvanje.
Za dodatne edukacije je potrebno napisati razdoblje te naziv edukacije 
ili tečaja, stečeno zvanje ili naziv certifikata.

Istaknite svoje vještine
Ne zaboravite napisati ključne vještine koje posjedujete, a relevantne 
su za radno mjesto na koje se prijavljujete. Također je potrebno 
uključiti informatičke vještine (programski jezici, softveri, aplikacije 
itd.) kojima se znate koristiti, te strani jezici kojima se služite.

Napomene: 

• Životopis treba biti pregledan, čitljiv i jezično ispravan, a sve 
informacije istinite.

• Informacije navodite kronološkim redoslijedom.  
Preporučujemo da uvijek prvo stavite najnovije informacije.

• Nemojte se bojati istaknuti svoje vještine i postignuća.  
Svaki poslodavac cijeni proaktivnost i ulaganje u vlastiti 
napredak.



 Kako napisati dobro motivacijsko pismo?

1. Uvod
Predstavite se. Napiše za koju se poziciju prijavljujete i navedite ime 
poslodavca. Navedite svoj razlog prijave, odnosno zašto vas zanima 
određena pozicija, te zašto ste odabrali baš tog poslodavca. 

2. Sredina 
Na temelju primjera pokažite da imate sve što poslodavac traži. 
Nemojte ponavljati stvari koje već pišu u životopisu. 

3. Zaključak
Istaknite svoje vrline, vještine, sposobnosti i znanja. Objasnite zašto 
ste baš vi idealan kandidat/inja za to radno mjesto. Ne zaboravite 
istaknuti svoju motivaciju i zahvalu na pruženoj prilici. 



Stavite se u cipele poslodavca: 
pročitajte svoje motivacijsko pismo 
i životopis i razmislite što govore o 
vama!



Pretražite poslove

Pretražite portale i društvene mreže 
Moj Posao, Posao.hr, službene Facebook stranice kompanija, Hrvatski 
zavod za zapošljavanje, LinkedIn Jobs i drugi.

Dobro proučite oglas
zaokružite ili podvucite one uvjete koje zadovoljavate razmislite o 
svojim dobro razvijenim vještinama i nađite primjer iz poslovnog ili 
privatnog života u kojem ste se njima koristili i razvijali ih.

Istražite poslovno područje i poslodavca: 
pronađite dodirne točke između vlastitih interesa i znanja te pozicije 
za koju se prijavljujete informirajte se o poslodavcu: posjetite 
internetsku stranicu (ili  web-stranicu), profile na društvenim 
mrežama ili blogove zaposlenika.

Addiko Bank se oglašava na Karijernoj stranici Addiko Bank Hrvatska, 
portalu Moj Posao te LinkedIn Jobs. 



Prijavite se samo za one pozicije na 
kojima biste zaista radili – postoji 
vjerojatnost da vas poslodavac doista 
pozove na razgovor!



Pripremite se za online testiranje

Provjerite tehničke informacije

• rok za rješavanje: računajte na to da uvijek 
možete naići na poteškoće koje vam mogu 
uzeti više vremena od planiranog

• upotreba kamere: ponekad je potrebno 
snimati se tijekom rješavanja, stoga si 
osigurajte uređaj koji podržava snimanje

• ako naiđete na tehničke poteškoće, 
kontaktirajte poslodavca – uvijek postoji 
opcija B

Odvojite dovoljno vremena

• testove rješavajte u ono doba dana kada ste 
najodmorniji i obično najučinkovitiji

Pronađite primjeren prostor

• testove rješavajte u mirnoj i tihoj prostoriji te 
se pobrinite da vas nitko ne ometa
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Pripremite se za razgovor

Obucite se profesionalno (iako je riječ o razgovoru koji se odvija 
online, prvi su dojmovi važni te je vaš izgled presudan u stvaranju 
dobrog prvog dojma. U slučaju da trebate ustati ili se udaljiti od 
kamere, obucite se od glave do pete)

Testirajte tehnologiju (moguće su platforme: Zoom, Skype, Microsoft 
Teams, FaceTime itd. Testirajte internetsku vezu, audio i zvučne 
mogućnosti , te opcije videopoziv, imajte plan B u slučaju tehničkih 
poteškoća – drugi uređaj preko kojeg se možete spojiti na razgovor.

Addiko Bank koristi platformu Microsoft Teams za održavanje online 
razgovora. 

Pronađite primjeren prostor (pazite da prostor ne bude premračan ili 
presvijetao – prirodno je svjetlo najbolje, informirajte ostale ukućane 
o razgovoru tako da vas ne bi ometali tijekom njegova trajanja 
(pobrinite se i za to da vas kućni ljubimci ne ometaju)

Pazite na govor tijela (vodite računa o neverbalnim znakovima, ponašajte se 
onako kako biste se ponašali tijekom razgovora uživo)

Pazite na upravljanje vremenom (ne davati preduge ni prekratke odgovore i 
objašnjenja)

Pripremite pitanja za poslodavca (time će te pokazati zainteresiranost i 
spremnost)

Istražite poslodavca kao i opis posla za radno mjesto na koje ste se javili 
(budite informirani što poslodavac radi, pogledajte društvene mreže i 
službenu web stranicu poslodavca, pročitajte još jednom oglas na koji ste se 
prijavili)

Pripremite se za online razgovor



Pripremite se za razgovor

Obucite se profesionalno (prvi dojam je jako važan) + srednje jaki 
stisak ruke prilikom upoznavanja

Dođite na vrijeme (kašnjenje nije profesionalno, kao ni dolazak 
puno ranije od dogovorenog vremena razgovora)

Pazite na govor tijela (vodite računa o neverblanim znakovima, 
„eye contact” je jako važan prilikom razgovora)

Pripremite kratak uvod o sebi u kojem će te istaknuti: vašu 
motivaciju, relevantno prethodno iskustvo, ključne vještine za 
otvoreno radno mjesto

Istražite poslodavca kao i opis posla za radno mjesto na koje ste se javili 
(budite informirani što poslodavac radi, pogledajte društvene mreže i 
službenu web stranicu poslodavca, pročitajte još jednom oglas na koji ste se 
prijavili)

Pripremite pitanja za poslodavca (time će te pokazati zainteresiranost i 
spremnost)

Pripremite za razgovor u živo kod poslodavca



Najčešća pitanja na razgovoru / Tijek razgovora

Predstavljanje

Istaknite motivaciju (Koji je glavni razlog zbog kojeg ste odlučili 
promijeniti radno mjesto? Koji je razlog zbog čega ste se prijavili 
na ovu otvorenu poziciju? Što vas je najviše zainteresirano za našu 
kompaniju? Što vas najviše motivira u poslu i zašto?)

Istaknite relevantno radno iskustvo (možete krenuti kronološki 
te si pomagati životopisom, a posebno naglasite ona iskustva koja 
su važna za radno mjesto za koje se prijavljujete. koji su vaši glavni 
radni zadaci i odgovornosti? Na kojim projektima ste sudjelovali 
i koja je bila vaša uloga? Kojim ste se alatima i/ili platformama 
koristili?)

Istaknite relevantne vještine i znanja (razmislite koje su vaše jake strane, 
navedite konkretne primjere gdje ste upotrijebili i istaknuli vaša znanja i 
vještine) 

Razmislite:
S (situation) – O kojoj situaciji je riječ
T (task) – Kako ste obavili neki zadatak
A (action) – Koje radnje ste poduzeli u toj situaciji
R (result) – Koji je bio rezultat tih radnji.



“Način na koji smo postupali na 
prijašnjim poslovima dobar je 
pokazatelj kako ćemo vjerojatno 
nastupiti u sličnim situacijama u 
budućnosti.” M.Twain



Najčešća pitanja na razgovoru / Tijek razgovora

Budite iskreni i otvoreno razgovarajte o: pogreškama i o onome 
što ste iz njih naučili konfliktima i kako ste ih riješili stresnim 
situacijama i kako se s njima suočavate svojim očekivanjima o 
poslu.

Pripremite pitanja: iskoristite priliku da saznate više o 
mogućnostima usavršavanja, očekivanjima u prvim danima posla, 
dinamici tima, radnom okruženju, prilikama za napredak i rast, 
kulturi tvrtke i svemu što vas zanima.



Zašto ste baš vi idealan kandidat za ovo radno mjesto?

Naglasite ono što ste razvili i usavršili 
na prijašnjim pozicijama, a što će vam 
omogućiti da na novom poslu budete 
uspješni.

Naglasite zašto biste radili upravo u toj 
organizaciji i na toj poziciji, što za vas 
predstavljaju ova prilika i promjena

Razmislite o tome na koje ste 
svoje tri osobine ponosni

Na ovo pitanje možete odgovoriti tako da se osvrnete na:

1iskustvo 
sposobnosti 

znanje 
vještine

motivaciju jake 
strane



Zapamtite:
velike i vrijedne stvari ne događaju se 
preko noći!



Sretno! 
Addiko banka


