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Pismeno komuniciranje sa poslodavcima

Komunikacija (lat. communicatio) predstavlja ¢in prenoSenja informacije od pojave do pojave, osobe do
osobe i od mesta do mesta.Komunikacija je vazna aktivnost koju ¢ak i nesvesno sprovodimo u svakom
trenutku nadeg svakodnevnog Zivota.Cesto nismo ni svesni da kao individue, komuniciramo sa
odredenom pojavom ili sa viSe njih u isto vreme.Mnogi aspekti savremene komunikacije se danas
podrazumevaju, jer su postali prirodna aktivnost u nasim dnevnim navikama.

Dopisi koje koristimo prilikom trazenja zaposlenja

Na putu do Zeljenog (novog) zaposlenja, imacemo puno korespondencijskog posla. Ozbiljni posloprimci ¢e
pripremiti desetine razlicitih vrsta dokumenata, a svaki od njih, naravno, ima odredenu svrhu.
Pedstavljanje dopisa (osim biografije) koji ¢e dobo posluZzizi na karijernom putu:

1. prate¢e pismo,

. ponuda za posao,

. ponuda za sastanak,

. pismo zahvalnosti,

. pismo sa odbijenicom za ponudeni posao,

. preporuke,

. potvrde — sertifikati.

Prate¢e pismo — ulaznica na intervju!

PrateCe pismo je ono $to nam treba ako Zelimo napraviti liéni utisak prilikom prijave na radno mesto sa
konkursa. Prate¢e pismo je nas uvod u prijavu, odnosno najéeS¢e ga nazivamo samo prijava, a namenjen
je podsticanju Citaoca da detaljno procita nasu priloZzenu biografiju.

Sta sadrzi prateée pismo?

PrateCe pismo ne sme biti duZe od jedne strane. Neka sadrzi dva do Cetiri odeljka. Najjaci utisak ¢e
ostaviti ukoliko je adresirano tacno na odredenu osobu koja ¢e odlucivati o konaénom zaposlenju, $to ¢e
od nas zahtevati malo istrazivackog napora (telefon, internet...) — na primer, direktor, Sef odelenja, Sef
kadrovske sluzbe.

Ponuda za posao

Ponuda za posao je zapravo prateée pismo koje Saljemo poslodavcu kod kojeg bismo Zeleli raditi, iako
trenutno nema javne objave konkursa za radno mesto koje nama odgovara. Ponudi za posao dodamo
biografiju.

Cilj poslane ponude za posao je:

- trazenje mogucih skrivenih slobodnih radnih mesta na nasem podrudju,

- traZenje prilike za intervjue i

- samopromocija kod potencijalnih poslodavaca.

Postupak pripreme ponude za posao:

- potraziti kontakt

- napraviti spisak preduzeca koja nas zanimaju.

- potraziti odgovarajuce osobe u tim preduzec¢ima.

- potraziti probleme preduzeéa koje mozemo reSiti

- skoncentrisati se na probleme preduzeca koje bismo mogli resiti sa svojim iskustvima i znanjem. Sta
preduzecu treba? Imamo li kakvu ideju koja bi mogla pomoéi u reSavanju njegovih problema?
Elementi ponude za posao:

1. Problem preduzec¢a = na$a prilika

U njoj jasno kaZzemo koje nas podrucje rada zanima i koji bi problem preduzeéu pomogli resiti.

2. NaSe karakteristike za reSavanje tog problema
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Opisati znanja, sposobnosti i iskustva koja bi koristila preduzecu.
3. Nase reference na podrucju reSevanja tog problema
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