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Uvod:
ZASTO UOPSTE POHADJATI PRAKSU?

Mnogi studenti, diplomci i poslediplomci sebi postavljaju to pitanje.
Ono zvuéi logi¢no, iz mnogih ,razloga“. Medutim, tako je samo na
prvi pogled. Ako postavimo te ,razloge“ kao pitanja — dobicemo
oprecne odgovore:

Zasto da odmah posle studija ne potraZim placeni posao, umesto da
gubim vreme na neplacene prakse?

To bi bilo pravilno razmisljanje kada bi poslodavci jedva cekali
kandidate bez radnog iskustva. U realnosti je drugacdije: kandidati sa
radnim iskustvom ¢e uvek biti u prednosti pred ,,svezim“ diplomcima.

U takvim uslovima je tesko da za Zeljeno radno mesto steknete radno
iskustvo na nekom drugom radnom mestu, jer — i za to radno mesto
je poZeljno imati radno iskustvo. Zato je praksa najkradi izlaz iz tog
zacaranog kruga.

Ukoliko jos uvek studirate, pravi je trenutak da razmisljate o praksi.

Ukoliko ste zavrsili studije, mozda je bolje da odmah razmislite o
praksi, nego da provedete nedelje ili mesece u konkurisanjima bez
radnog iskustva, da biste, posle svega, shvatili da je traZeno radno
iskustvo jednostavnije steéi — praksom.

I, na kraju: nisu sve prakse neplaéene. OK, uglavnom jesu, ali ima ih i
koje nisu, narocito u inostranstvu.

Zasto da se ozbilijnom poslodavcu, kod koga Zelim da radim za
platu, predstaviljam neozbiljno, kao ,, besplatna radna snaga“?

Ozbiljni poslodavci ozbiljno razmisljaju o ljudima koje primaju na
praksu. Mnogi od takvih poslodavaca smatraju polaznike prakse i
najizglednijim kandidatima za zaposlenje. Naravno, zaposliée samo
one polaznike prakse koji se dokazu u radu na praksi.



I, naravno: ozbiljan poslodavac vas neée tretirati manje vrednim zato
Sto ste tokom prakse kod njega radili ,,besplatno®. Naprotiv.

Ako sam vec prethodno ,radio besplatno“ za nekog drugog, zasto bi
me buduci poslodavac placao koliko i nekoga ko nije pohadao
prakse, ili i vise od toga?

Zato Sto ozbiljan poslodavac zna da svaka praksa predstavlja radno
iskustvo.

| preko toga: najozbiljniji poslodavci ¢e svakako bolje platiti diplomca
sa praksom nego diplomca bez ikakvog radnog iskustva (ako ovog
drugog uopste i zaposli) — upravo zato Sto strucna praksa JESTE radno
iskustvo.

Zato praksa jeste investicija za profesionalnu buduénost, makar bila i
,besplatna“.

Jos uvek studiram i Zelim da nastavim studije u inostranstvu, pa
zasto onda da gubim vreme na prakse?

MozZda bi bilo dobro da se raspitate da i Smlm(l pfﬂkm fje Samo

inostrani fakulteti koje Zelite da pohadate | priprema 0 profesionalnu
priznaju bodove na osnovu prakse u oy ¥
strukama koje studirate. Mnogi fakulteti u kﬂﬂler“. 0N moze

inostranstvu to rade. predstavljati odlican
Neki ¢ak navode pohadanje strucne Dﬂfet(lk IISI)Q‘S'I]Q kﬂriiere,

prakse kao obavezan sastavni deo studija.
MoZda je takav slucaj i sa vasim buducim fakultetom?
Kad saznate te informacije, znacete i odgovor na ovo pitanje.

Studiram da steknem teorijsko znanje koje ¢u prakticno
primenjivati kad se zaposlim. $ta ¢e mi onda uopste profesionalna
praksa?



Kao prvo, ako pitate bilo kog diplomca ili poslediplomca sa
radnim iskustvom, saznacete koliko je velika razlika izmedu
teorijskog znanja stecenog tokom studija i prakticnog rada nakon
zaposlenja.

Razlika uvek postoji, bez obzira na kvalitet studija koje pohadate.
| to ne moZete saznati na studijama. Svakako je bolje za vas da
upoznate te razlike u statusu polaznika prakse, nego kasnije, kada
ste vec zaposleni.

Zato strucna praksa nikada nije zaista besplatna, ¢ak i kada vam nije
placena: ona vam pruza prakticno iskustvo koje ne mozete kupiti
novcem.

Drugo, stru¢na praksa vam moZe pomoci da na vreme izaberete
specijalnost.

Na primer, student marketinga moZe tokom prakse otkriti da su
mu istrazivanja trziSta izuzetno dosadna, a da mu potpuno
odgovara rad u odnosima sa javnos¢u. Bila bi Steta da to Sto
otkrije tek kad se zaposli kao istrazivac trzista.

Trece — profesionalna praksa je odli¢na prilika da pre zaposlenja
testirate i usavrSite svoje sposobnosti za profesionalne
meduljudske odnose, za rad u timu, za poslovnu komunikaciju,
liderstvo, reSavanje problema.

Cetvrto, profesionalna praksa ¢e vam sigurno izgraditi i osnaZiti
samopouzdanje, motivaciju i radne navike.

Peto, vec¢ tokom prakse moZete zapoceti izgradnju svoje mreze
profesionalnih kontakata koje ¢ete nekada pitati za savet, a kada
budete konkurisali za zaposlenje, vrlo verovatno, i za preporuke.

Sesto, svaka praksa unapreduje profesionalnu biografiju.

| viSe od toga: profesionalna praksa koju ste naveli u vasem CV-u,
a koja je relevantna za struku u kojoj konkuriSete za posao —
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definitivno ostavlja snazan pozitivan utisak na potencijalnog
poslodavca...

Sve ovo je tek deo razloga zbog kojih je stru¢na praksa nije tek i samo
finalna priprema za vasu karijeru: bez obzira na to da li ste na
dodiplomskim ili poslediplomskim studijama, ili ste zavrsili studije,
praksa jeste pravi pocCetak vase uspesne karijere.

Kako doéi do prakse:
UMREZITE SE. BUDITE PROAKTIVNI.

JoS se nije dogodilo da strucna praksa ,dode sama do svog
polaznika“. Dakle, moraéete da ulozite odredeni napor da vi dodete
do svoje prakse. Napravite svoju mrezu i — ,pecajte”.

Kada je u pitanju vase aktivno traZzenje strucne prakse, umrezavanje
predstavlja formiranje, odrZavanje i unapredivanje mrezZe
poznanstava i kontakata koji vam mogu biti od pomodi: da izaberete i
pronadete profesionalnu praksu koja vam odgovara, da unapredite
znanja i sposobnosti potrebna za pravilan izbor prakse, da budete
primljeni na praksu, te za uspesan rad tokom prakse i nakon nje.

Nekome umreZavanje moZe izgledati kao . -
bespotrebna aktivnost, kada se veé u R(lll]]lSlIlQIOdﬂlﬂlm

novinama i na Internetu objavljuju oglasi za nat Svoni
struénu praksu, staziranje... Tacno je da se nacmma l(.l “m!le
takvi oglasi objavljuju, ali je jos tacnije da §V0je mrere.

poprilican broj kompanija koje primaju
polaznike prakse to ne objavljuju u formi oglasa. Zato je vazno
formirati mrezu kontakata koji vas mogu pravovremeno informisati o
mogucnosti za praksu. Tim pre Sto ovi kontakti mogu biti korisni i u
buduénosti, kada se zaposlite.

Neko ko josS nije poceo formiranje svoje mreze, lako moze pomisliti
da ne postoji nacin da obezbedi ijedan valjani kontakt za svoju mrezu.
To, jednostavno, nije tacno. Mogucénosti su brojne. Izmedu ostalog:



Vase kolege sa studija su prvi logi¢an izbor. Cak i ako jo¥ uvek
studirate, nemoguce da je su svi toliko preterano ambiciozni da
vas niko od njih ne bi obavestio o iskrsloj mogucnosti za
profesionalnu praksu. Uostalom, i oni znaju da i vi njima mozete
biti od koristi.

Tim pre ako ste studije ve¢ zavrsili — sigurno ée vas vase ,stare”
kolege sa studija joS manje smatrati ugroZavajuéom
konkurencijom, a jo$ viSe c¢e biti svesni obostrane koristi od
odrzavanja kontakta. Neki od njih su se, sasvim moguce, vec
zaposlili negde?

Takode, vasi sadasnji ili nekadasnji profesori i asistenti verovatno
svakodnevno dolaze u kontakt sa svojim kolegama koji su
profesionalno angaZzovani u struci. Samo im moze imponovati ako
od njih potraZite pomo¢ u pronalaZenju prakse ili svojoj pripremi
za nju.

Razmislite i o svojoj rodbini, prijateljima i poznanicima koji
nemaju veze sa studijama. Sasvim moguce da je neko od njih
zaposlen u struci koja vas zanima, ili da je svojim radom upuden
na ljude koji rade u datoj struci, a sa kojima vas mogu povezati.

Razmislite o tome da svoj seminarski, diplomski ili poslediplomski
rad koncipirate na takav nacin da, za potrebe rada, treba da
obavite kvalitativno istraZivanje u formi viSe intervjua sa
predstavnicima kompanija ili institucija koje kasnije mogu biti
mesto vase prakse.

Pocnite pazljivije da pratite u novinama, magazinima, na radiju i
na TV-u one rubrike, dodatke i emisije koji se bave
zaposljavanjem, ali i vasom strukom. U njima ¢e se pojavljivati
osobe koje mogu biti u vasoj mreZi. One ¢e nekad direktno
pozvati na kontaktiranje, a nekad éete lako sami pronaci kontakt-
podatke na Internet-prezentaciji organizacije u kojoj rade.



e Internet je svakako dobro mesto na kom se putem razlicitih
Internet-pretrazivaca (Google, Yahoo!...) mogu pronadi
kompanije i institucije u vasoj blizini koje primaju polaznike
strucnih praksi, ali i razli¢iti edukativni sadrzaji od pomodi za Sto
uspesnije umrezavanje i nalazenje struéne prakse.

e U okviru razlicitih socijalnih mreZa (social networks) na Internetu
(tipa, Facebook, MySpace, LinkedIn...) postoje razliCite
profesionalne grupe iz vase struéne oblasti. Cak i ako vam nisu
geografski bliski, mogu vam pomodi pruzanjem korisnih
informacija ili ¢ak povezivanje sa korisnim kontaktima.

e Ukoliko se organizacije angaZovane u vasoj struénoj oblasti
pojavljuju kao izlagaci ili uesnici na sajmovima i konferencijama,
ne propustite priliku da ih posetite, i to svakako ne kao nemi
posetilac koji razgleda njihov Stand. Stupite u neposredni kontakt
sa njima. Zato i jesu tu.

e Isti je slucaj i sa seminarima, predavanjima i prezentacijama koje
odrzavaju kompanije ili institucije koje vas zanimaju. Budite
prisutni i budite aktivni, tokom dogadaja i nakon njega.
Uspostavite kontakt. Razmenite kontakt-podatke...

Dali smo vam neke ideje. Vasu proaktivnost Cine i vaSe ideje o
nainima za umreZavanje. Razmislite. Gostujué¢i predavaci na
fakultetu? Strukovna udruZenja? Promotivni dogadaji? Blog ili neki
drugi nacin?



NAPBITE DOBAR CV | MOTIVACIONO PISMO.

Vasa biografija i pismo koje je prati Cesto jesu prvi znacajan kontakt
jedne kompanije ili institucije sa vama. Upravo zato, od njihovog
kvaliteta zavisi i da li ¢e biti slede¢eg kontakta.

Na mnogim mestima moZete pronaci razlic¢ite formulare sa prateéim
uputstvima na koji nacin da valjano sastavite svoj CV i motivaciono
pismo. Internet je prepun takvih formulara. | u prilozima ove broSure
¢ete pronaci formular na kom éete videti standardni evropski format
CV-a, prihvaéen u Evropskoj uniji. Zato éemo ovde navesti nekoliko
saveta kakve necéete pronacdi u Sturim uputstvima navedenim u
rubrikama takvih blanko-formulara.

e lako CV predstavlja vasu biografiju, to A
svakako ne sme biti vasa autobiografija. V(IS (Vlllrolmllno
Ne smete biti preopSirni. Na primer, pismos“ Vﬂfﬂ osnovna
malo je verovatno da u periodu vaseg o
Zivota pre srednje Skole postoje ikakve SfedSWﬂ ||(||Q
informacije od interesa za kompaniju ili pro]esinmll“e

instituciju u kojoj Zelite pohadati praksu. .
i | promacije.
e Interes organizacije nalazi se na prvom

mestu kada sastavljate CV i motivaciono pismo. Stoga, kada ih
piSete, ne pitajte se Sta ta kompanija ili institucija moZe da pruzi
vama, vec Sta vi moZete da pruZite njoj. Stavite se u poloZaj
poslodavca koji treba da primi polaznika prakse i koji, dok cita vas
CV, razmislja: ,Zasto bih primio ovog kandidata/ovu
kandidatkinju?“

e Svakako pokusajte da Sto bolje istrazite organizaciju kojoj Zelite
da posaljete svoj CV i motivaciono pismo. Za to postoji vise
razloga:

o Sasvim je moguce da kompanija ili neka druga institucija
ima potrebe za polaznicima prakse u svojoj uskoj stru¢noj
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delatnosti koja Cini tek deo Sire oblasti za koju ste
akademski osposobljeni. Fokusirajte se na svoje
sposobnosti relevantne za njihovu delatnost.

o Veé na osnovu Internet-prezentacije jedne organizacije
moZete saznati vrstu i ton komunikacije koji u njoj
preovladavaju: ako prezentacija obiluje okostalim
frazama, ne morate se ustrucavati od njihovog
koris¢enja. Ukoliko nema takvog fraziranja, verovatno ¢ée i
od vaseg CV-a ocCekivati da ne sadrzi razne ,,spremnosti za
izazovne poslove i zadatke koji sa sobom nose visoki
potencijal®.

o lako ¢ete na raznim Internet-stranicama pronadi
mnogobrojne korisne spiskove , klju¢nih reci“ za pisanje
CV-a i motivacionih pisama, budite paZljivi u njihovom
koriséenju. Nije svaka ,klju¢na re¢” za svaki CV — na
primer, poslednje $to se ocekuje od neurohirurga je da
bude , dinamican” i , efikasan”; dok ée knjigovoda koji se
predstavlja kao ,kreativan” i ,domisljat” zvucati kao
spreman za privredne prestupe.

o Ono §to jesu kljuéne reci konkretne organizacije jesu
upravo one strucne rec€i i izrazi koje ¢ete najbrze pronadi
na samoj Internet-prezentaciji kompanije, kao i u
dokumentima i broSurama koje preuzmete sa iste
prezentacije.

Potrudite se da saznate kakvu formu i sadrzaj CV-a i propratnog
pisma konkretna kompanija ili institucija o¢ekuje da dobije. To
moZe zavisiti od raznih faktora — kulturoloskih razlika, poslovnih
obicaja, stepena posStovanja privatnosti ili vrste zabrana
diskriminacije u zemlji iz koje organizacija potice, tehnoloske
razvijenosti... Na primer:
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o U Evropi je sasvim uobicajena pojava da CVimaidve, pai
tri strane. IstraZivanja u SAD pokazuju da menadzeri
ljudskih resursa ,trose” izmedu dve i po i dvadeset
sekundi za citanje CV-a! Stoga se svim studentima u SAD
preporucuje da, tek ako moraju, predu na drugu stranu
CV-a.

o Datum rodenja je tradicionalni sastavni deo CV-a.
Medutim, u Velikoj Britaniji, na primer, CV bez datuma
rodenja je ne samo sasvim dopusten, vec i pozeljan: novi
antidiskriminacioni propisi se time bore protiv starosne
diskriminacije u zaposljavanju.

o Kompanije i institucije sa razvijenim IT sektorom mogu na
svojoj Internet-prezentaciji imati gotov formular za
popunjavanje - bilo nakon preuzimanja sa njihove
prezentacije, bilo online (na samoj prezentaciji, u vidu
aktivnih polja za unos teksta). To ne znaci da ne treba da
napiSete svoj CV. Kad ga jednom sastavite, lako cete
izvrsiti Copy/Paste operaciju u polja takvih formulara, a
integralni CV moZzete koristiti u svakoj drugoj prilici.

o U Evropi, spisak referenci je sastavni deo CV-a, i najéesée
se navode dve. U SAD, osobe koje vas preporucuju
navodite na posebnoj strani, i to najmanje tri, a ni pet
nije previse...

Pokusajte da otkrijete koje i kakve elemente treba da sadrze CV i
motivaciono pismo tako Sto dete posetiti Internet-prezentaciju
konkretne organizacije. Mozete ih i telefonom ili e-mail-om pitati
da li zahtevaju konkretnu formu i sadrzaj CV-a. Takode, ukoliko je
u pitanju predstavniStvo inostrane kompanije ili institucije,
moZete potrazZiti na |Internetu i pravila pisanja CV-a i
motivacionog pisma uobic¢ajena za njenu mati¢nu zemlju. Ovo tim
pre ako Zelite da pohadate profesionalnu praksu u inostranstvu.
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Vas CV svakako ne sme biti ispisan u formi pasusa. Najcesée cete
ga slati putem e-mail-a, te zato treba da imate u vidu da ¢ée ga
¢italac verovatno ,,skrolovati” na ekranu, ,,misem” ili kursorom. |
sami znate koliko su pasusi na monitoru PC-ja opterecujuéi za
Citanje. Zato je bolje da nabrajate po stavkama ili tackama.
Potrudite se koliko je god moguée da svaka tacka sadrzi jedan do
dva reda, te da izmedu tacaka bude vedi prored.

Bez obzira na to da |li CV i propratno pismo dostavljate u
Stampanoj ili elektronskoj formi, izbegavajte pozadine u boji.
Postoji razlog zasto se profesionalna prepiska tradicionalno
obavlja na belom papiru: i papir u boji ometa koncentraciju
¢itaoca.

Takode, nemojte pojedine delove teksta oznacavati pozadinom
druge boje (,highlight). Takvo ,akcentovanje” samo moze
skrenuti paznju sa drugih vaznih informacija u vasem CV-u ili
motivacionom pismu.

CV i motivaciono pismo ne smeju imati gramaticke i pravopisne
greske, kao ni greske u kucanju. Potpuno je nebitno da li sebe
smatrate poznavaocem jezika na kojem piSete CV i motivaciono
pismo: neka ih svakako procita neko u ¢Cije jezicko znanje,
koncentraciju i otvorenost imate puno poverenje i neka vam
ukaZe na eventualne propuste.

Nemojte koristiti ,Zivopisne” fontove za pisanje CV-a i
motivacionog pisma. Oni nisu Citljivi. Najjednostavniji na¢in da
saznate koji fontovi nisu upotrebljivi za tu svrhu jeste da zamislite
da citate novine. Prema tome, CV i motivaciono pismo napisite
fontovima za koje biste i sami rekli da su standardni ,,novinski“
fontovi (Arial, Times New Roman, Trebuchet...).

Preporucljiva velic¢ina fonta za CV i motivaciono pismo je od 10
do 12, iako neki eksperti preporucuju da slova ne budu veli¢ine
manje od 10,5...
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Naravno, ovo nije detaljan i potpun spisak bitnih pravila i korisnih
saveta za pisanje CV-a i motivacionog pisma. Postoje i mnoga druga
koja lako moZete pronaci na Internetu.

OBEZBEDITE KVALITETNE PREPORUKE.

Svaki poslodavac zna da ,hiljadu puta procitati nije Sto i jednom
cuti“. Iz prve ruke. Od osobe koju ste naveli kao svoju referencu.

Ne smete se uzdati u pretpostavku da vas poslodavac neée detaljnije
proveravati samo zato Sto konkuriSete za praksu, a ne za zaposlenje.
Ako Zeli da racuna na polaznika prakse kao potencijalnog zaposlenog
— skoro sigurno ée vas proveriti i pre prakse, da bi bio siguran da
vreme koje vam ubuduce posveti ne bude protraéeno. Zato je veoma
vazno ko vam daje preporuku i kakvu vam preporuku daje.

e Razmislite o preporukama iz razlicitih vrsta izvora. Vama moze
izgledati znacajno ako vam dva profesora napisu preporuke, ali
potencijalnom poslodavcu to govori samo o vasim akademskim
kvalitetima, ne i o profesionalnim. Ukoliko ste prethodno vec
pohadali neku praksu, jednu od preporuka moZe napisati vas
tadasnji mentor ili supervizor. Ukoliko ste radili neki honorarni
posao, vas tadasnji poslodavac moZe opisati vase radne osobine.
Ako ste tokom studija obavljali razlicite prakticne zadatke,
asistent nadleZan za realizaciju takvih zadataka mozZe biti izvor
informacija o vasim kvalitetima.

e Odaberite osobe koja najbolje poznaju L.
vase kvalitete. Ukoliko ste ranije pohadali Vﬂlllo ]Q:
praksu ili radili honorarno, moZda osoba I ko‘mm dﬂje
koja vam je bila neposredno nadredena
nije i najbolji poznavalac vasih kvaliteta? prepor“k“’
Mozda je to neko od zaposlenih sa kime ste | ] kakvil Vam
najcesce neposredno saradivali, mozda cak .
i u susednom sektoru? Isto je i sa |)re|)0rllkll dﬂle.
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akademskim preporukama: mozda ste sa gostuju¢im predavacem
ostvarili bolji odnos nego sa redovnim profesorom?

Obezbedite odobrenje od osobe da je navedete kao referencu.
lako ¢e najvecem broju osoba goditi ukoliko ih pitate za
preporuku, uvek postoji mogucnost da, iz ma kog razloga, neko
od koga ste ocekivali da pristane — to odbije. Sa druge strane, ni
vi sigurno ne biste voleli neocekivani poziv jer se neko pozvao na
vas bez vaseg odobrenja. |, naravno: ako ve¢ dostavljate pisanu
preporuku — niposto se nemoijte igrati potpisivanjem u tude ime!

Detaljno navedite sve kontakt-podatke. To je jos jedan od
razloga za vaSe neposredno kontaktiranje osobe koja vas
preporucuje. S jedne strane, razli¢iti poslodavci koriste razlicite
vrste komunikacijskih sredstava za proveru preporuka: telefon,
faks, e-mail... Sa druge strane, detaljni poslovni podaci o osobi
govore i o vaSoj profesionalnosti. Prema tome, kada navodite
referencu, navedite: ime i prezime, vazeéu poziciju, naziv
organizacije, poslovnu adresu, kontakt-podatke (brojeve
poslovnog telefona i telefaksa, broj mobilnog telefona, poslovnu
e-mail adresu...).

Imajte u vidu moguca pitanja za osobe koje vas preporucuju,
kako prilikom formulisanja same preporuke, tako i prilikom
informisanja o tome Sta ih vas potencijalni poslodavac moze
pitati. Na primer: Odakle vas poznaju i koliko dugo? Kako bi
opisali vase vestine u datoj oblasti? Kakve su vase komunikacijske
sposobnosti ili odnos prema radu? Kako podnosite konstruktivnu
kritiku ili rad pod pritiskom? Kakvi ste u saradnji sa kolegama?
Kako radite u timu? Sta su vase vrline, a $ta slabosti? Integritet?
Lojalnost? Odnos prema novim idejama? Da li bi vas vasa
referenca zaposlila na sli¢noj radnoj poziciji? Da li ste i koliko
sposobni za poziciju nadredenog? Itd...
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Odrzavajte kontakt sa osobama koje vas preporucuju. Neka
stalno budu informisane o vasem aktuelnom statusu. Ukoliko ste
u vas CV uneli neki novi podatak o vasim akademskim ili
profesionalnim dostignuc¢ima, dostavite im novu verziju svog CV-
a. Takode, informisite ih o svojoj nameri da konkuriSete za praksu
u odredenoj oblasti ili za odredeno radno mesto. Naravno,
nemojte preterivati sa u€estalim kontaktiranjem.

Ne zaboravite da se zahvalite svima koji su vas preporucili. Kada
uspesno okoncate potragu i pocnete da pohadate praksu,
kontaktirajte sve osobe sa vase liste preporuka, obavestite ih o
vasem novom statusu i zahvalite im se na pomoci, bez razlike da
li ih je vas novi poslodavac kontaktirao ili ne. U nekim
sluc¢ajevima, navodenje njihovog imena je poslodavcima sasvim
dovoljno. Svakako Zelite da sacuvate dobar profesionalni odnos
sa takvim licnostima, zar ne?

Dobre preporuke, uz kvalitetan CV i propratno pismo, treba da vam
obezbede poziv na razgovor za profesionalnu praksu, a to je vec
sledeci, mozda i najvazniji nivo ove ,strateske igre”.

USPESNO SE PREDSTAVITE NA RAZGOVORU.

Postoje razlicite vrste razgovora za poslao. Slicno je i sa intervjuima
za primanje na praksu. Na kraju krajeva, neka pravila i saveti vaze
za sve vrste konkursnih razgovora.

Po jednom kriterijumu, razgovori se mogu podeliti na:

Panel intervjue — u pitanju je razgovor koji sa vama obavlja vise
osoba koje su na razli¢ite nacine povezane sa poslom koji biste vi
obavljali, uz vrlo Cesto prisustvo predstavnika sektora za ljudske
resurse;
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Tehnicke intervjue — razgovor koji se :
obavlja sa vama da bi se saznao nivo Dﬂm | [{ Od Selle dﬂ
vaseg stru¢nog znanja iz odredene Wﬂie dObre Mﬂbim

tehnicke ili naucne oblasti; . .
o | Dredstavite predno,

Telefonske intervjue — razgovor koji se

obavlja sa vama telefonom i koji I(lklOﬂr(lISkl I |Skre"0.

najcesce predstavlja prethodnu selekciju
uzeg kruga kandidata koji ¢e biti pozvani na ,,Zivi“ intervju.

Po drugom kriterijumu, postoje dve vrste razgovora za posao,
odnosno praksu:

Tradicionalni intervju trazi odgovore na tri osnovna pitanja: da li
posedujete vestine i sposobnosti za konkretan posao, da li
posedujete entuzijazam i radnu etiku kakve poslodavac ocekuje,
te da li ste timski igra¢ koji odgovara datoj organizaciji. Zato ce
vam intervjuer i postavljati pitanja kao Sto su: ,Zasto Zelite da
radite kod nas”, , Koje su vase vrline i mane”, itd.

Bihejvioralni intervju je zasnovan na teoriji da je vase ponasanje
u prethodnim situacijama najbolji pokazatelj vaseg bududeg
ponasanja, te u takvom intervjuu moZete ocekivati pitanja kao
Sto su: , Kako ste se snasli u situaciji kad ste naisli na neocekivani
problem”, ,Da li ste imali iskustva kada niste uspeli da postignete
Zeljeni rezultat”, ,Opisite situaciju u kojoj ste obavljali vise
razlicitih zadataka u istom vremenskom periodu”...

U ovakvim intervjuima moZete olekivati da posle svakog pitanja
usledi viSe potpitanja. NajceSce preporucena strategija vase
pripreme za bihejvioralne intervjue jeste takozvana STAR
(Situation-Task-Action-Result) tehnika:

o Prvo, opiSete konkretnu Situaciju u kojoj se u datom
trenutku nalazila organizacija u kojoj ste radili; to
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moZe biti radna, honorarna, volonterska, vezbovna ili
bilo koja druga relevantna situacija;

o Zatim, opiSete konkretan Zadatak (Task) koji ste
dobili u takvoj situaciji; potrudite se da intervjueru
predstavite dovoljno detalja kako bi razumeo
Situaciju i Zadatak, ali ne budite preopsirni;

o Potom, objasnite koju ste Akciju (ili vise njih)
preduzeli da biste izvrsili postavljeni zadatak; cak i
ako je u pitanju bio timski rad, fokusirajte se na vas
doprinos u konkretnim akcijama;

o Na kraju, opiSete Rezultate koji su nastali kao
proizvod vaseg aktivnog delovanja, dakle, vasa
postignucéa, kao i nova saznanja do kojih ste dosli
tokom celog procesa.

Bez obzira na vrstu intervjua, neka pravila i saveti su uvek jednako
korisni:

Stignite na vreme na intervju. Proverite koliko vam vremena
treba do mesta odrZavanja intervjua. Testirajte, ako treba.

Istrazite ili saznajte koji tip intervjua moZete ocekivati i vezbajte
za intervju, ali nemojte uciti odgovore napamet.

Obucite se kao da konkuriSete za posao. Praksa nije ,niza vrsta“
posla, pa da vasa odeca moZe biti ,,opustenija“.

Dodite 10 minuta ranije. Kasnjenja na intervju se tesko mogu
opravdati. Ukoliko iz bilo kog razloga kasnite, svakako to najavite
telefonom.

Kad udete, pozdravite sekretaricu ili asistenta ljubazno i sa
postovanjem. To je prva tacka na kojoj ostavljate utisak u toj
organizaciji.
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Ukoliko vam daju aplikaciju, popunite je ¢itko, ta¢no, kompletno i
precizno.

Ponesite dodatno odStampane primerke CV-a i propratnog
pisma.

Ukoliko posedujete profesionalni portfolio, svakako ga ponesite
na intervju.

Ne ocekujte od svoje aplikacije ili CV-a da zavrsi sav posao za vas.
Ma koliko kvalitetni bili, joS uvek ¢ete morati da ,,prodate” sebe na
intervjuu.

Intervjuera oslovite po tituli (gospodin, gospoda) i prezimenu.
Svakako pre pocetka intervjua proverite kod sekretarice il
asistenta tacnost imena i prezimena intervjuera.

Rukujte se cvrsto, ali ne preterujte. ,,Mlitavo” rukovanje odaje
nesigurnost, dok preterano ,mlataranje” ukazuje na usiljenu
srdacnost.

Nemojte sesti dok ne budete ponudeni da sednete.

Kad sednete, mislite na govor tela: sve vreme sedite uspravno i u
svakom trenu izgledajte zainteresovano.

Nemojte pricati Sale i viceve tokom intervjua.

Odrzavajte vizuelni kontakt sa intervjuerom, ali ne preterujte,
moze stvoriti neprijatnost. Pre odlaska na intervju, veZbajte pauze
u vizuelnom kontaktu.

Nemojte pusiti, ¢ak i ako vas ponude cigaretom. | ne pusite pre
intervjua. Operite zube. Koristite te¢nost za usta ili bombone pre
intervjua.

Izbegavajte prost jezik i sleng, kao i rec¢ce za pauzu u govoru (Hm,
pa, itd.)
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Nemojte pricati tiho. Glasan govor iskazuje samopouzdanje.
Naravno — nemojte vikati.

Budite samopouzdani i energicni, ali nemojte biti agresivni.
Izbegavajte kontraverzne teme.

Nemojte reci niSta negativnho o svojim ranijim kolegama,
pretpostavljenima ili poslodavcima.

Dajte sve od sebe da svoje dobre osobine predstavite intervjueru
precizno, faktografski i iskreno.

Nemojte lagati. Odgovarajte na pitanja istinito, otvoreno i
koncizno.

Ne odgovarajte preopsirno i prekomerno na postavljena pitanja.

Istaknite svoja dostignuéa. Nemojte davati nijednu negativnu
informaciju o sebi.

Nemojte odgovarati samo sa ,da“ i ,ne”. Uvek pojasnite i time
predstavite svoje talente, vestine i predodredenost. Dajte primere.

PokazZite kroz odgovore da ste istraZivali o organizaciji u kojoj se
nalazite i o oblasti poslovanja te organizacije.

Ne raspravljajte o licnim pitanjima ili porodi¢nim problemima.
Ne zaboravite da je intervju i vasa prilika da procenite intervjuera i
organizaciju koju predstavlja.

U slucaju neocekivanog pitanja, nemojte praviti dugacke pauze ili
izgovarati recCenice koje manifestuju vasu iznenadenost tim
pitanjem. MozZete ponoviti pitanje naglas, ili traziti da pitanje bude
ponovljeno, ili pak napraviti kratku pauzu... To su dopusteni nacini
dobijanja na vremenu u takvoj situaciji.

Uvek se vladajte kao da ste fokusirani na dobijanje prakse u toj
organizaciji. Ne odustajte dok ne budete sigurni da to Zelite.
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Ne odgovarajte na mobilni telefon. Ugasite ga. lli ga utisajte.

Pokazite Sta vi moZete pruZiti toj organizaciji, pre nego da se
trudite da saznate Sta ta kompanija moZe pruziti vama.

Postavite inteligentna pitanja o poziciji, organizaciji, njenoj
poslovnoj oblasti. Svakako postavljajte pitanja. U suprotnom,
manifestujete manjak interesa.

ZavrSite intervju izjavom da Zelite praksu u toj organizaciji i
postavite pitanje o slede¢cem koraku u proceduri odabira
kandidata, odnosno kada organizacija o¢ekuje da donese odluku o
odabiru.

PokuSajte da pribavite vizit-kartu od svake osobe koja vas je
intervjuisala, ili bar ta¢no zapisite njihova imena i prezimena.

Odmah nakon intervjua sacinite beleske o intervjuu da ne
zaboravite vaZne detalje.

U roku od 24 casa napisite pismo zahvalnosti svakoj osobi koja vas
je intervjuisala. Ovo uradite ¢ak i kada ste sigurni da ne Zelite
praksu u toj firmi. Ta pisma su u osnovi ista, ali svakako napravite
pojedine razlike medu njima za slucaj da ih primaoci ipak uporede.
Manifestujte da cenite zainteresovanost organizacije za vas i
podsetite primaoce pisama na vase kvalitete. Naravno, pisma ne
smeju imati bilo kakve gramaticke, pravopisne ili greske u kucanju.

Obavestite vase reference da ¢e mozda biti kontaktirani.

Pozovite organizaciju telefonom da se raspitate o procesu odabira
u roku od 7 do 10 dana, ili ranije, ako je interval u postupku
odbabira kradi od toga.

Svakako nemoijte preterivati sa svim postupcima nakon intervjua; s
jedne strane, moze se stedi utisak o vasoj beznadeZnosti; s druge
strane, moZete postati dosadni predstavnicima organizacije.
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Svakako budite strpljivi, odabir moZe potrajati duZe nego Sto je
planirano.

Nemojte prestajati sa potragom, ¢ak i ako ste sigurni da Cete biti
primljeni.

Ne polazite sve nade u jednu priliku za praksu, uvek ée biti i drugih.
Ne spaljujte mostove za sobom ako ne budete primljeni na praksu.

Svakako intervjuere unesite u svoju mrezu, ¢ak ih i pitajte za druge
kontakte.

Potraga, umrezavanje, istrazivanja, CV, propratno pismo, preporuke,
intervju... Sve su to koraci u dolasku do prakse. Sta vam valja ¢initi kada
vas na praksu i prime?

$ta i kako na prahsi:

VAS ODNOS PREMA POSLU.

Primljeni ste na praksu. Sta sad? Preporuke koje slede zvuée
logi¢no, ali rad na praksi vas moZe okupirati cak do gubljenja
fokusa. Stoga, koristite ovaj spisak kao povremeni podsetnik:

Postavite licne ciljeve. Neke prakse imaju ¢vrstu strukturu, ali
neke ne. Zato bi bilo dobro da se, pre pocetka prakse, posvetite
definisanju licnih ciljeva koje Zelite da postignete tokom prakse.
MoZda Zelite da na osnovu prakse donesete odluku o vasoj
specijalizaciji u datoj oblasti, ili pak naucite nove vestine, ili da
ojacate svoju mrezu. Kako god bilo, dobro éete se osecati kada
tako postavljene ciljeve ostvarite. |, naravno: budite realisti¢ni u
postavljanju ciljeva.

Odriavajte redovne sastanke sa .
nadredenim(a). Ako vam to oni ne RQIIIII(IIISIIIQd(lII
obezbede zbog gustog' rasporefja 0d (IIIQV(I ‘m‘s'e Dfﬂkse.
obaveza, potrudite se da vi obezbedite
susrete (na primer, jednom nedeljno) na kojima c¢ete sa njima
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podeliti svoja iskustva, predstaviti svoja dostignuéa, primati
pohvale, ali i pomno slusati i uciti iz svakog znanja koje vam
prenose ili kritike koju vam upuéuju.

Prihvatajte zadatke sa entuzijazmom i pozitivnim stavom. U
skoro svakoj organizaciji, novi polaznici prakse dobijaju i sasvim
bazicne zadatke, tipa, fotokopiranje, kurirstvo... Obavite svaki
zadatak sa istim stepenom entuzijazma i profesionalizma.
Razmislite i o prekovremenom radu — time Ccete
pretpostavljenima jasno predstaviti svoj radni moral.

Izbegavajte negativan pristup. Negativnost ubija vasu, ali i volju
ljudi oko vas. Izbegavajte prituzbe, ljutnju, nepostovanje kolega,
kasnjenja, ranije odlaske, nedovoljnu otvorenost, nepostovanje
rokova, aroganciju, nepropisnu odecu, neprofesionalno
ponasanje, nefleksibilnost... |, svakako: niposto, ni po koju cenu
nemojte tretirati sekretarice i pomoc¢no osoblje kao ,,nizu vrstu
zaposlenih®.

Uvek ucite o organizaciji i njenoj delatnosti. Iskoristite svaku
priliku da prisustvujete sastancima, konferencijama i drugim
dogadajima; ucestvujte u treninzima i radionicama; Citajte sve
materijale organizacije. MoZda vam nesto od toga bude dosadno,
ali ¢ete svakako uvecati svoje znanje, osnaZiti svoju mrezu i
izgraditi nove odnose.

Obezbedite mentora. Mentor je osoba na viSoj poziciji u
organizaciji koja ¢e tokom vase prakse voditi brigu da naucite sve
Sto treba da znate i da postignete sve Sto treba da uradite. To je
osoba sa kojom mozZete diskutovati o idejama i kojoj mozZete
postavljati pitanja. Na nekim praksama vam mentora dodeljuju,
na drugim ne. Mentor moZe biti vas supervizor, ali i neka druga
osoba u okviru organizacije.

IzlaZite se i zalaZite se. Neke prakse podrazumevaju ,rotaciju”
polaznika po sektorima. Ukoliko to nije slucaj sa vasom praksom,
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preuzimajte sami nove zadatke, susrelite se sa ljudima izvan
vaSeg sektora, prisustvujte drustvenim dogadajima organizacije,
¢ak i ako su neformalnog karaktera (na primer, sportski dan). Sto
ste izloZeniji novim idejama i novim ljudima, vise ¢ete nauciti.

Slobodno postavljajte pitanja. Praksa je vasa prilika da ucite. Od
vas se oCekuje da radite, ali ne i da znate sve. Pitajte za savet i
postavljajte pitanja uvek kada naidete na nepoznat teren. Budite
otvoreni za nove ideje i procedure — imajte na umu da ne znate
sve i da vas profesori nisu naucili svemu. Najmudriji ljudi znaju da
ne postoje glupa pitanja. Slobodno pitajte.

Preuzimaijte inicijativu. Dobri poslodavci vole zaposlene koji rado
uskacu u reSavanje problema i imaju kreativan pristup trazenju
reSenja. Ipak, ne smete prekoracivati ovlas¢enja. Uvek radite u
postavljenim okvirima. | budite odmereni u inicijativama, da vas
ne proglase ,sveznalicom®.

Osnazite svoju mrezu. lzgradite profesionalni odnos sa svojim
mentorom, supervizorom i ostalim menadzerima u organizaciji.
To su iskusni ljudi koji vam mogu dati preporuke, ali i biti od
koristi u godinama koje dolaze.

Ostvarite vidljive rezultate. Bilo da ste kreirali dokumenta
organizacije, osmislili novu radnu proceduru, organizovali
konferenciju, susretali se sa klijentima, realizovali istrazivanje...
rezultati su uvek jedan od ciljeva svake vase prakse, kako za vas
CV, tako i za vas profesionalni portfolio.

Vodite dnevnik prakse. U nekim sluc¢ajevima, dnevnik prakse ¢e
biti vasa obaveza i imace zadatu formu i sadrzaj. Cak i ako to nije
slucaj, svakako vodite svoj licni dnevnik prakse. Na taj nacin éete
najbolje zapamtiti sva dostignuéa koja ste ostvarili i sva znanja i
vestine koje ste naucili tokom prakse i modi ¢ete precizno da ih
unesete u svoj CV i portfolio.
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Vas kvalitetan odnos prema poslu je jedan od bitnih elemenata vase
uspesne prakse. Drugi je va$ kvalitetan odnos sa ljudima sa kojima
saradujete na istom poslu.

KVALITETNO KOMUNICIRAJTE.

Etikecija — pravila o formama, manirima i ceremonijama koje su
uspostavljene konvencijom kao prihvatljive ili obavezne u drustvu,
profesiji ili sluzbi.

Odredena ponasanja i maniri se ocekuju od polaznika prakse. Druga
su, pak, krajnje nepoZeljna, ili ¢ak i zabranjena.

Postujte lanac komande. Veoma je bitno da se uputite u linije
komuniciranja i formalne i

neformalne strukture izveStavanja u okviru .
organizacije. Kada ih shvatite, postujte ih. Stanate o
Nemojte nikoga zaobilaziti, preskakati ili mu Dmvi"ma WSIW“Q
raditi iza leda. PoStujte lanac komande u hacio)
svakoj vaSoj komunikaciji i akciji. Uvek se kom“ﬂlkﬂﬂle.
prvo obratite svom neposredno
pretpostavljenom.

Postujte poverljivost informacija. MoZete razgovarati o temama,
projektima ili o radnom okruzenju, ali ne i o ljudima. Ogovaranje
vam se mozZe obiti o glavu. Nemojte se osecati zapostavljenim
ako ste izostavljeni iz odredenih razgovora — neke teme su samo
za zaposlene. | nemojte zauzimati strane. Ne ulazite u
,kancelarijsko politikantstvo”. Tu ste da radite na svom projektu.

Postujte pomocno osoblje. Oni su tu bili pre vas, i znaju vise od
vas. Mogu vam pomod¢i da se uklopite, da shvatite nepisana
pravila, da ostvarite svoje ciljeve, i zato ih tretirajte sa
posStovanjem koje zasluZuju. Zaboravite da je neko ,samo
sekretarica“. Bez pomoc¢nog osoblja, organizacija ne bi
funkcionisala.
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Ucite i veZbajte socijalne vestine. Ma koliko bili ubedeni da ih
ve¢ znate, proverite. Sta znate o poslovnom bontonu? O
pravilima poslovne komunikacije? O govoru tela? O kontaktu
pogledom? O gestovima? O neverbalnoj komunikaciji? O
facijalnoj ekspresiji? O miroringu? O neuro-lingvistickom
programiranju? O empatiji? O socijalnoj inteligenciji? Ukoliko ne
znate Sta znali makar jedan od ovih termina — poZurite u
biblioteku. lli na Internet.

Prisustvo i efikasnost se podrazumevaju. Vise niste student.
Morate uvek doé¢i na vreme. KasSnjenja i odsustva znace
nepostovanje vremena drugih i nezainteresovanost za posao.
Efikasno$¢u manifestujete svoju odgovornost i postovanje drugih.
Dodite na pocetak radnog dana i na svaki sastanak 5 minuta
ranije. Odsustvo sa posla moZe biti opravdano tek u slucaju
ozbiljne bolesti ili porodi¢nih okolnosti. U tom slucaju, odmah
obavestite svog supervizora o nastaloj situaciji.

Naucite da ostavljate pozitivan prvi utisak. UveZbajte Cvrst stisak
ruke. Naucite kako da se predstavite ljudima koje upoznajete.
Naucite da izloZite uvodno izlaganje. Budite prijateljski nastrojeni,
imajte osmeh na licu. To su sve bitni elementi prvog utiska koji
vam mogu doneti pozitivne poene. Zamislite da u holu sretnete
menadZera na visokoj poziciji u hijerarhiji organizacije. Da li ste
spremni i sposobni da se na pravi nacin predstavite?

Postujte pravila odevanja. | ovde vazi pravilo da vise niste
student. Sasvim mogucée da ¢e organizacija u kojoj pohadate
praksu imati eksplicitno definisan dres-kod kojeg se morate
pridrzavati. Ukoliko to nije slucaj, dovoljno je da pogledate oko
sebe. lli, jos bolje: ugledajte se na vasSe pretpostavljene. Ipak,
nemojte preterivati do imitiranja — moze izgledati tragikomicno.
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e Zaboravite na sleng. Jo$ jednom: na praksi niste student. Ne
postoji profesionalna oblast u ¢ijoj poslovnoj komunikaciji je
preporucljivo i pozZeljno rec¢i da je nesto ,kul”, ili da ste nesto
,provalili, ili da se nekome obratite sa ,brate”, ,sestro”,
,batice”, ,rodace”...

e Budite ambasador. Dok ste na praksi u jednoj organizaciji, vi ste
,ziva slika i prilika“ obrazovne institucije iz koje dolazite. Vase
ponasanje i vase zalaganje na praksi ¢e se, u o¢ima menadZmenta
te organizacije, reflektovati na sve vase kolege sa vaseg fakulteta
koji u tu istu organizaciju budu dolazili na praksu posle vas.

Nadamo se da smo ovim priru¢nikom uspeli da vam prenesemo neke
savete koji vam mogu biti korisni kako u uspeSnom traZenju prakse
koja vam odgovara, tako i u vasSem kvalitethom pohadanju
profesionalne prakse.

Naravno, ne pretendujemo da su ovo sva znanja i vestine koje vam
mogu biti od koristi u vasoj karijeri. Stoga vam preporucujemo da
proucite informacije na Internet-stranicama navedenim u prilogu ove
broSure.

Zelimo vam najbolju moguéu praksu. Sreéno!
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Prilog:
KORISNE INFORMACIJE | LINKOVI

Sajam praksi

www.sajampraksi.com

Kancelarija za mlade
www.kancelarijazamlade.rs
Univerzitetski centar za razvoj karijere

| savetovanje studenata
www.razvojkarijere.bg.ac.rs

Nacionalna sluzba za zaposljavanje
WWW.NSZ.Sr.goV.rs

Infostud — saveti i uputstva
znanje.infostud.com/saveti

Infostud — oglasi za praksu
znanje.infostud.com/praksa

Srpski nacionalni komitet iaeste
www.iaeste.org.yu

AIESEC srbija
www.aiesec.org/cms/aiesec/Al/Central and Eastern Europe/
SERBIA/studenti/strucna-praksa-inostranstvo
Prakse na balkanu

balkanships.com

Studentski svet — portal za studente u Srbiji

www.studentskisvet.com
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Ovaj publikacija nije na prodaju.
Ova publikacije nuzno ne predstavlja stavove
USAID-a i Ambasade SAD u Srbiji.
Stampa ovog priru¢nika omogucéena je zahvaljujuéi projektu:
Developing internship programs in Serbia, koji finansira USAID kroz
program Community Connections.

Beograd, 2010.
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