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Draga iskalka zaposlitve, dragi iskalec zaposlitve!

Ne poznamo se. Ne vemo veliko drug o drugemu. Avtorji ne poznamo
tvoje starosti, izgleda, zelja, mocnih in Sibkih tock. Ne vemo, kakSno
delovno mesto si zelis, kaj si mislis o sebi in kako realne so tvoje zelje.

Vemo pa eno stvar.
Edinstvena si. Edinstven si.

Vsakdo se je na ta svet rodil edinstven in neponovljiv. Nikoli pred njim
ni bilo taksne osebe in nikoli vec je ne bo. Osebe s taksnimi lastnostmi,
postavljene v to¢no ta cas.

TR
sy

Ta tvoja edinstvenost se ni zgodila naklju¢no. S tvojimi edinstvenimi
znacilnostmi je prisla tudi tvoja edinstvena naloga. Ne vemo, kaksna.
Nikoli je v polnosti ne doumemo. Vemo pa nekaj: ¢e je ne bos
uresnicila, uresnicil ti, je ne bo namesto tebe nihce drug. In svet bo za
odtenek slabsi, kot ¢e dodas svoj delcek.

»Nih&e ni nenadomestljiv,« pravijo. In morda je res - za neko vnaprej
doloc¢eno nalogo se vedno najde c¢lovek, ki jo bo izpolnil. A obstaja se
druga vrsta nalog - taksne, ki niso vnaprej doloc¢ene. TaksSne, ki jih zase
odkrijemo sami. In tem smo najbolj zavezani.

Na Europass zivljenjepis lahko gledas kot na Se en dodaten,
nepotreben obrazec. Vendar pa lahko nanj gledas tudi kot na orodje
za belezenje tvoje edinstvenosti.

Na trgu dela se vedno srecujejo tvoje lastnosti, navade, znanje na eni
in potrebe delodajalca na drugi strani. Najbrz si zelis, da bi se med
tema dvema zgodil dober stik. To je zelo mogoce, a ne s potrebami
vsakega delodajalca! Preden das stiku priloznost, imas dve temeljni
nalogi: poznati sebe oz. svojo edinstvenost ter poznati delodajalca.
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Pricujoca publikacija ti je lahko pri tem v veliko pomoc.

Drugo in tretje poglavje govorita o poznavanju tebe. Drugo o tem, kako
si videti od znotraj, tretje pa o tem, kako si videti od zunaj.

Cetrto poglavje pa govori o poznavanju delodajalca. Tega zaenkrat $e
ne mores poznati od znotraj. Morda pa ga bos prav kmalu.

Europass zivljenjepis, predstavljen v naslednjih poglavjih, je
pripomocek za gradnjo stika med vama. Je prevajalnik med tistim, kar
zelis sporociti ti in tistim, kar iS¢e delodajalec. To Europassu omogoca
njegova standardizirana, po vsej Evropski uniji prepoznana oblika.

Zavedaj se, da delodajalci praviloma govorijo drug jezik kot ti in tudi
tebe vidijo na drugacen nacin, skozi druga ocala. Europass Zivljenjepis
lahko vajina pogleda zbliza.

Je pa tudi struktura. Strukturo nudi tako tebi kot tudi delodajalcu. To
lahko primerjamo z lepo obleko. Clovekov obraz razpoznas, ¢e obleka
ni vpadljiva, ¢e je urejena, pricakovana. Europass zivljenjepis je takSna
urejena obleka za tvojo zgodbo.

Na spletu najdes veliko pripomockov o tem, kako tehni¢no izpolniti
Europass zivljenjepis in tudi kar nekaj priporocil o njegovi vsebini.

V tem prirocniku pa zelimo iti Se korak dlje. Spremljati te Zelimo pri
odkrivanju tvoje edinstvene zgodbe - tiste, ki se je Ze izrazila ali pa
morda tiste, ki ima Se potencial, da se izrazi, pa se Se ni.

Zelimo ti pomagati povedati to zgodbo in jo s pomo&jo Europass

zivljenjepisa preliti v jezik, ki ga bodo razumeli delodajalci.

Avtorji
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KDO SEM?

Ogledali si bomo, kako trije dejavniki:
dednost, okolje z vzgojo in lastna
dejavnost posameznika vplivajo na
osebnostni razvoj ter na razvoj
kompetenc.

S taksnim pogledom lahko bolj jasno
vidis, v cem si poseben, kje so tvoje
super moci, pa tudi tvoje omejitve. In
tako naredis bistven korak dlje na poti
proti dobremu Zivljenjepisu.

ZAKAJ SPLOH

POTREBUJEM POGLED V
OGLEDALO?

»Pa saj se poznam! Saj zivim sam s
sabo! Zakaj bi se moral vprasati kdo
sem?« To so pogosti odzivi na povabilo,
naj pogledam samega sebe. Drugi
pogosti odzivi pa so: »A spet ...7? Spet
bomo gledali sebe? Naredimo raje kaj
za prihodnost. Gremo raje v akcijo ...«

STRAN 05




KDO SEM?

Odzivi posameznikov so v veliki meri Ko si na kaksnega od vprasanj ze
odvisni od njihovega nacina dozivlja- odgovorimo, je v€asih smiselno kopati
nja sveta. Nekateri raje raziskujejo tudi naprej. »Kaj se skriva zadaj, za
svet okrog sebe in same sebe, drugi odgovorom, ki sem si ga podal?« Tako
pa imajo raje akcijo, usmerjeno v cilje, lahko spoznamo mehanizme ali

ki bo »sama od sebe« prinesla nove vrednote, ki so vCasih presenetljivi ali
uvide. Pa vendar: zakaj pogled nase? neopazni. Taksna je na primer spodnja
Tako kot se ljudje obic¢ajno pogleda- zgodba.

mo v ogledalo, ker nas zanima kako
izgledamo navzven, se je smiselno
vprasati tudi, kako izgledamo
navznoter.

Pogled nase »od zunaj«, »iz daljave,
ko nismo vpeti v trenutne reakcije na
okolje, imenujemo meta pogled.
Obicajno to pomeni pogled, ki je bolj
abstrakten od pogleda nase v vsako-
dnevnih odnosih v okolju. Ko posku-
Samo razmisljati o svojih vedenjih,
lastnostih in izkusnjah s SirSe perspe-
ktive, lahko zacnemo zaznavati vzorce
svojega nacina zivljenja.

Kadar pogledamo nase z nekaj
distance, se lahko vprasamo, kaj nam
v zivljenju resnicno pomeni nekaj vec.
Kaj nam daje varnost, kaj prinasa
zabavo, kaj nas iz¢rpa in kaj krepi
naso pripravljenost za vsakodnevno
soocanje z novimi izzivi? Ko podrob-
neje razmisljamo o sebi, lahko
opazimo tudi, katere izkusnje iz
preteklosti so nas mocneje zaznamo-
vale in katere odlocitve Se danes
mocno vplivajo na nase razumevanje
sveta.

INKUBATOR 4.0




KDO SEM?

KAKO DO BOLJSEGA
POZNAVANIJA SAMEGA
SEBE?

Ljiudje se sooCanja s samim seboj
lotevamo na razlicne nacine, z vec ali
manj sodelovanja drugih. Spodnja vaja
ti lahko pomaga narediti uvodne
korake k temu.

Med spodnjimi nacini izberi tistega, ki ti je najbolj pri srcu in danes naredi korak naprej

v tej smeri.

Sam s seboj:
* Pisanje in prebiranje lastnega
dnevnika.
e Razmislek o nekem odprtem

vprasanju med sprehodom ali tekom.

e Spominjanje zgodb za nazaj in
premislek o njih z danasnjega vidika.

¢ DaljSa obdobja nac¢rtne samote in
tisSine.

Pri opazovanju samega sebe na samem
ali pa z drugimi se odpre veliko zanimi-
vih vprasanj. Smo res tako fleksibilni,
kot si zelimo biti in bi se radi predstavili
drugim? Smo res tako komunikativni,
kot mislimo? Nam resnicno veliko
pomeni delo v skupini ali imamo raje
izzive, ki so pripravljeni samo za nas?

OKNO JOHARI

V komunikaciji z drugimi:

* Pogovor s prijatelji o tem, kako me
vidijo.

e Pogovor z mentorjem ali coachem.

e Pogovor s svetovalcem za
zaposlovanje.

* Razlicni ocenjevalci osebnostnih
lastnosti.

Koliko varnosti pricakujemo v zapos-
litvi? Koliko vpliva na situacijo ali SirSe
okolje potrebujemo, da smo zadovoljni?

Ko se malo bolj posvetimo raziskovanju
sebe, se pogosto zgodi, da se srecamo z
deli sebe, ki jih poznamo manj, kot smo
mislili.

Okno Johari je orodje, ki ljudem pomaga bolje razumeti njihov odnos do sebe in drugih.
Uporabno je v razlicnih kontekstih, med drugim tudi pri razmisljanju o zaposlovanju.

Vaja je sestavljena iz vec¢ delov. Posameznik najprej sam s seznama pridevnikov izbere
20 takih, ki ga najbolje opisujejo. Enak seznam da tudi drugim osebam okrog sebe
(sodelavcem, prijateljem, ..) in jih prosi, da prav tako izberejo 20 pridevnikov, ki ga

dobro opisujejo.

INKUBATOR 4.0
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KDO SEM?

Izbrane pridevnike zapise v mrezo, ki prikazuje kaj je vidno posamezniku in kaj njegovi

okolici.

DRUGIM
NEVIDNO VIDNO

VIDNO

Javna podoba
(pridevniki, ki jih izberejo tako
posameznik, kot njegovi sogovorniki)

Zasebnost
(pridevniki, ki jih izbere posameznik,
njegovi sogovorniki pa ne)

MENI

NEVIDNO

Slepa pega
(pridevniki, ki jih izberejo sogovorniki,
posameznik pa ne)

Nezavedno

(pridevniki, ki jinh ne izbere niti

posameznik, niti njegovi sogovorniki)

Javna podoba so lastnosti, ki jih prepozna tako posameznik, kot njegova okolica.

Zasebnost je podoba, ki jo ima oseba o sebi, okolje pa se je ne zaveda. To je podrocje
njene intimnosti in skrivnosti. Od osebe je odvisno, ali Zeli razkrite informacije, ali ne.

Slepa pega je polje negotovosti, zmedenih custev, sumov, dvomov, odpora, obrambnih

mehanizmov. Pridevniki predstavljajo tiste informacije o osebi, ki se jih posameznik ne
zaveda, njeni sogovorniki pa jih prepoznavajo. V medosebnih odnosih se vsak svobodno
odloca ali bo s tovrstnimi informacijami posameznika soocil ali ne.

Nezavedno sestavljajo pridevniki, ki jih niso izbrali niti sogovorniki niti oseba. Predstav-
ljajo motive ali vedenje osebe, ki jih noben udelezenec ni prepoznal. To je morda zato,
ker za osebo res ne veljajo, ali ker obstaja kolektivho neznanje o obstoju teh lastnosti.

SEZNAM PRIDEVNIKOV

1. sposoben
2. sprejemajoc
3. prilagodljiv
4. krepak

5. pogumen
6. miren

7. skrben

8. vesel

9. pameten
10. zapleten
11. zaupen

12. zanesljiv

INKUBATOR 4.0

13. dostojanstven

14. empaticen
15. energicen

16, ekstrovertiran

17. prijazen

18. dajajoc

19. srecen

20. pripravljen
pomagati

21. idealisticen

22. neodvisen

23. genialen

24. inteligenten 36.
25. introvertiran 57
26. prijazen 38.
27. ucen, nacitan 39,
28. logicen 40.
29. ljubec 41,
30. zrel 42.
31. skromen 43,
32. zivéen 44,
33. opazujoc 45,
34, organiziran 46,
35. potrpezljiv 47.

mocen
ponosen

tih
razmisljujoc
sproscen
religiozen
odziven
raziskujoc
asertiven
samozavesten
obcutljiv
sentimentalen

56. duhovit

48. sramezljiv
49 neumen
50. spontan
51. simpati¢en

53. zanesljiv

STRAN 08



KDO SEM?

TRIJE DEJAVNIKI, Kl
SESTAVLIJAJO
EDINSTVENOST
POSAMEZNIKA

Na ta svet se rodimo s potencialom,
zapisanim v nasih celicah, ki se v
odnosu z okoljem in ob posledicah
nasih lastnih odlocitev deloma
udejanji, del pa ostane za vedno
neizkoriscen. Talenti, ki jih imamo, se
lahko razvijejo le ob trdem delu, v
kombinaciji z nasimi zeljami pa so
lahko motor tega, kar prispevamo k
razvoju skupnosti.

Ce lahko berete tole besedilo, ste ze
srecnejsi kot 3 milijarde ljudi na svetu,
ki ne znajo brati. To je le ena izmed
perspektiv, po katerih se lahko
primerjamo z drugimi, in na osnovi
katerih gradimo svojo samopodobo in
samozavest.

Star slovenski pregovor pravi, da gre
osel le enkrat na led. Govori o izkust-
venem ucenju, ki se dogaja, kadar se
posamezniki soocamo z novimi
situacijami. Takrat preverjamo svoje
predstave ter jih preoblikujemo, da
kar najbolj odgovarjajo svetu, kot ga
poznamo. Uenje iz izkusenj se
dogaja vsem.

Nas genetski potencial, pretekle Ziv-

ljenjske izkusnje in lastne odlocitve
vsakega od nas oblikujejo v enkrat-

INKUBATOR 4.0

nega in neponovljivega posameznika,
ki lahko, ravnho zaradi te neponovlji-
vosti, najde svoje mesto v svetu. Zato
se bomo v tem poglavju posvetili tudi
kompetencam, orodju za predstav-
ljanje znanj in izkusenj, ki jih imamo.

Se prej pa bomo zakopali malo globlje.

Vecina teoretskih pristopov se strinja,
da cloveka sooblikujejo trije kljucni
dejavniki: dednost, okolje in lastna
aktivnost.

V nadaljevanju bomo nekaj pozornosti
posvetili vsakemu od teh dejavnikov,
da bi bolje razumeli, zakaj smo

taksni, kot smo in kako smo se razvili
(in se Se bomo razvijali) v edinstvene
posameznike.

DEDNOST IN GENETSKI
POTENCIAL

Dednost je prenos lastnosti z vsake
generacije na naslednjo. Geni defini-
rajo potencial za razvoj lastnosti. Kako
je potencial izkoris¢en, pa je deloma
odvisno od kombinacije z drugimi
geni, deloma pa od okolja.

Kot primer vzemimo potencial za
debelost. Genetski potencial je
prisoten v telesu, ¢lovekova dejanska
teza pa je odvisna od drugih
dejavnikov v okolju, kot so vrste hrane,
Ki jih uziva, ter koliko se giblje.

STRAN 09



KDO SEM?

V zadnjih 15 letih je bilo opravljenega
veliko dela, da bi odkrili »gen za ..«,
vendar do sedaj ponovitve raziskav Se
nikoli niso uspele potrditi zakljuckov
tistih poskusov, ki so uspeli dokazati
povezavo med geni in vedenjem.

Zato trenutno v znanstvenih krogih
prevladuje mnenje, da neposredne
ovezave med geni in osebnostjo ni
mogoce dokazati.

Najnovejse raziskave pa kazejo
povezavo med skupinami genov in
bioloskimi sistemi, ki vplivajo na
osebnost, kar pomeni odmik od teorij
o0 posameznem genu, ki vpliva, na
med seboj povezana sistema.
Potrebno se je namrec¢ zavedati, da je
clovek kompleksen sistem in da je od
gena, ki je prisoten na nivoju celice
do vedenja, ki ga lahko opazujemo,
dolga in nepredvidljiva pot, na kateri
ima lahko vsaka spremenljivka vec
moznih rezultatov.

Vprasanja za razmislek:

¢ Na katerih podroc¢jih mi gre res
dobro - in to ze od ranega otrostva?

* Kje so moje potenciale ze
prepoznali drugi?

e Kaj sem v preteklosti delal z
namenom, da so prisli do izraza
moji potenciali?

INKUBATOR 4.0 STRAN 10



KDO SEM?

OKOLJE IN VZGOJA

Drugi izmed kljuénih dejavnikov
oblikovanja posameznika je njegov
odnos z okoljem. Ob rojstvu smo
popolnoma odvisni od skrbi drugih.
Da bi novorojencek prezivel, je pot-
rebno poskrbeti, da je sit, na toplem,
potrebuje pa tudi obcutek varnosti in
tolazbo, kadar se prestrasi. Obicajno
po prvem letu okolje zagne postavljati
otrocCicku zahteve, naj se prilagodi.
Zahteve in spodbude so najpogostejsi
nacin, kako okolje za¢ne spreminjati
posameznika ter vplivati na razvoj
njegovega potenciala.

Vzgoja je sistem zahtev in povabil,
spodbud in nagrad ter kritik in kazni,
skozi katerega starejSe generacije
pripravljajo mlajse na vstop v druzbo.
Osvajanje nekaterih dejavnosti se
nam zdi samoumevno (npr. to da od
otrok pricakujemo, da po dolo¢enem
¢asu ne lulajo vec¢ po tleh), osvajanje
drugih pa je stvar druzinske kulture,
zelja starsev ter potenciala, ki ga v
svojih otrocih prepoznajo. Skozi
vzgojo v druzinskih okoljih otroci
pridobivajo znanje, razvijajo svoje
vescine ter sprejemajo vrednote, ki jih
druZina neguje oziroma druzinsko
kulturo. Zato ni neobicajno, da so
otroci iz druzin umetnikov tudi sami
umetniki ali Sportniki v druzinah, kjer
se veliko ukvarjajo s Sportom.

Vzgoja se nadaljuje v Solskem okolju,

ki skozi svoje u¢ne nacrte posamez-
nike prilagaja na zZivljenje v skupnosti

INKUBATOR 4.0

V uc¢ne nacrte so skrite vrednote, ki jih
zelimo prenesti na mlajSe generacije, z
zeljo, da bi na ta nacin v druzbi
ohranili red.

Skozi proces soocanja z okoljem posa-
meznik v svoji zavesti gradi zemljevid
realnosti, ki slika njegovo razumevanje
in poznavanje sveta. Med tem, ko je
zemljevid kmalu po rojstvu Se razme-
roma prazen, se skozi odnose s starsi,
sorojenci in drugim sorodstvom ter
skupnostjo, kasneje pa v odnosu z
institucijami ter vrstniki vklju¢enimi
vanje, pocasi polni in postaja vse bolj
kompleksen. Skozi razvoj in izobraze-
vanje ter z zivljenjskimi izkusnjami se
dolo¢ena obmocja zemljevida Se
posebej podrobno dopolnijo.




KDO SEM?

MOJA VZGOJA

Vaja uporablja metodo avtobiografskega pisanja. Gre za Cisto preprosto stvar:
potrebujem le miren koticek, pisalo in papir ter nekaj ¢asa. Napisem krajsi ali daljSi
sestavek, v katerem iS€em odgovore na vprasanja, ki sledijo spodaj. Med pisanjem nic¢
prevec ne razmisljam o pravopisu in lepo oblikovanih povedih, ampak pustim, da misli
tecejo.

Ce zelim, lahko sestavek uredim kasneje, pogosto pa bo ze sam proces pisanja ¢isto
dovolj, da se bolje spoznam, in se mi kakovost koncnega izdelka sploh ne bo zdela zelo
pomembna. Sestavek ima Stiri vsebinske poudarke:

* Najprej se na kratko predstavim: kdo sem,
od kod prihajam, zapisem kaj zanimivega o
sebi, morda kaj o prvih letih Zivljenja.

* Nato razmisljam o svoji vzgoji. Kako so me
vzgajali? Kaj se je zdelo pomembno mojim
starSem oziroma osebam s katerimi sem Zivel?
(Poskusim se spomniti tudi kakSnih njihovih
konkretnih izjav.) Kaj je bilo pomembno
drugim sorodnikom. ki jih poznam? Kaj
vzgojiteljem in uciteljem ob katerih sem
odrascal/-a? Trenerjem, ki so spremljali mojo
Sportno pot? Voditeljem v organizacijah v
katerih sem bil/-a aktiven/-a? Kaksna sporocila
sem iz tega ¢asa odnesel/-a za svoje zivljenje?

¢ Kako sva ta sporocila vplivajo na moje
dozivljanje sveta danes? Kako se med seboj
povezujejo v novo celoto, ki predstavlja moje
vrednote in pogled na svet? Kaj se meni zdi
pomembno in kaj sem spremenil/-a? Kaj e
vedno delam in ¢esa se zavestno izogibam?

¢« Kako nacin vzgoje vpliva na moje izbire na
polju dela in zaposlovanja? Kaj je pri tem
dobrega (me podpira) in kaj manj dobrega (me
ovira)? Kaj lahko uporabim v delovnih
situacijah in kaj je bolje, da zacnem zavestno
spreminjati?

INKUBATOR 4.0 STRAN 12



KDO SEM?

LASTNA DEJAVNOST

Ljudje pa nismo le izdelek, ki je nastal
na osnovi vplivov iz okolja, temvec na
dogajanje v sebi in okrog sebe vpliva-
mo tudi z lastnimi odlocitvami, z
dejavnostjo, ki je usmerjena v spre-
minjanje sebe in okolja. Lastna
dejavnost temelji na posameznikovih
sposobnostih, da v nacrtuje, pred-
videva dogodke v prihodnosti ter da
zavestno vodi lastna ravnanja.

Za doseganje ciljev ni dovolj zelja:;
posameznik mora uporabiti svojo
voljo. Pogosto si zelimo, da bi ravnali
drugace, dosegli kak rezultat, presegli
izziv, ki smo si ga zastavili .. Zelja nam
daje energijo in motivacijo, da se
podviga lotimo. Izziv pa se skriva v
tem, da je zelja v svoji osnovi kratko-
trajno custvo, ki se kmalu umakne
drugim zeljam, kot so na primer zelje
po udobju, varnosti, predvidljivosti.
Zelja »ostati doma na toplemc je hitro
lahko mocnejsa od zelje »naslednjo
jesen bom pretekel 10 kilometrov na
maratonug, posebej takrat, ko zunaj
dezuje, se spusca mrak, posameznik
pa je ze trdo delal 8 ur. Takrat mora
posameznik, ki si je zastavil nacrt
»preteci 10 kilometrov na maratonug,
uporabiti svojo voljo ter preseci lastno
zeljo po udobju.

Posameznik se odloc¢a v skladu z last-
nimi prepri¢anji o svojem potencialu
ter sporocili, ki jih prejema iz okolja.
Odlocitve nam pomagajo, da se
usmerimo in da zacnemo graditi
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svoj potencial v smer, ki smo jo
izbrali. Ko sprejmemo odlocitev in se z
njo pomirimo, se zacne svet okrog nas
spreminjati in nas podpirati v odlocitvi.
Ljiudje selektivno sprejemamo sporo-
Cila iz okolja in kadar smo prepricani v
svojo odlocitev, bomo prepoznavali
tudi potrditve iz okolja, nasprotovanja
pa spregledali. Princip je enak tudi
takrat, ko o odlocitvi Se razmisljamo in
prepoznavamo tako namige za kot
tudi tiste proti odlocitvi.

Vprasanje za razmislek:

Na kaj sem ponosen/-a? Nastej svoje
dosezke. Pretekel maraton, izdelal faks,
Sel sam potovat, zasluzil prvega »jurja«
.. Kaj je bila pri tem tezka, skoraj
nepremostljiva ovira?
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KOMPETENCE -
REZULTAT TREH
DEJAVNIKOV

V prejsnjih delih tega poglavja smo
videli, da posameznik na osnovi treh
dejavnikov razvija svoj odnos do sveta

in se v njem bolje ali slabsSe znajde.
Vse znanje in izkusnje, ki so rezultati
preizkusenj, in so vgrajene v zemljevid
sveta, sodelujejo pri nasem odlocanju
zaravnanje v znanih in neznanih
situacijah. To so kompetence.

GCre za nabor znanj, vescin, sposob-
nosti ..., ki nam omogocajo, da opra-
vimo neko delo. Zato ob razmisljanju
o delu in pripravi zivljenjepisa
pogosto razmisljamo predvsem o

kompetencah za neko konkretno
opravilo.

Kdo zna angleSko bolje - tisti, ki je
imel odlicno oceno v gimnaziji, ima
zelo dobro izgovorjavo, vendar ga je
sram, da bi na obisku v tujini govoril
anglesko, in zato ne uspe izraziti svojih
potreb, ali tisti, ki je imel komaj
zadostno, vendar pogumno vstopi v
komunikacijo, si po potrebi pomaga z
rokami, na koncu pa se hitro dogovori
za vse, kar potrebuje?

Kompetence so eden kljuénih delov
predstavitev posameznika v razli¢nih
situacijah, zato se bomo njihovi pred-
stavitvi podrobneje posvetili tudi v
nadaljevanju.




KAKO ME VIDIJO DRUGI?

-

O nas ne govorijo le izreCene ali napi-
sane besede. Svojo sled bolj ali manj
opazno pus¢amo na razlicne nacine in
na vsakem koraku. Skozi nebesedno
govorico ljudje o nas prejemajo Se
veliko vec¢ informacij kot skozi besede.
Kaksne volje sem, kako se odzovem v
razlicnih situacijah, katere vrednote
odsevajo moja dejanja - vse to tvori
mojo podobo, ki bi ji lahko rekli tudi
osebna (blagovna) znamka.

Japonci pravy
tri obraze.

MOJA OSEBNA ZNAMKA

Ob besedah osebna blagovna znamka
ljudje pogosto pomislijo na nekoga, Ki
s svojim ugledom, ki ga uziva znotraj
mreze sledilcev, bralcev, zlasti na
druzbenih omrezjih, pomembno vpliva
na njihove odlocitve. Oglasevanje skozi
mnenje vplivhezev je eden od naj-
uspesnejsih pristopov, ki z razvojem
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druzbenih omrezij le Se dodatno pri-
dobiva na veljavi.

Razvoj osebne znamke pa ni le stvar
vplivhezev. Razmislek o tem, kaj
zelimo pokazati drugim, je tema, s
katero se na razlicne nacine ukvar-
jamo vsi. Ko govorimo o osebni
znamki, s tem mislimo na ustvarjanje
in promocijo lastnih vrednot in stalisc.
Poleg tega je nasa osebna znamka
edinstvena kombinacija kompetenc
in izkusenj, ki so nas ustvarile in prav
ucinkovita osebna znamka nas bo
razlikovala od vseh drugih strokov-
njakov na podrocju dela, ki ga
opravljamo.

Razvoj osebne znamke je pomemben
tako z vidika iskanja zaposlitve, kot
tudi z vidika ustvarjanja prepoznavne
slike posameznika v okolju. Osebna
blagovna znamka v ¢asu zaposlovanja
pomeni, da lahko potencialnemu
delodajalcu jasno prikazemo svoje
pretekle izkusnje in vrednote, ki jih
zastopamo.

Z vidika dolgoroCnega sodelovanja v
podjetjih, pa se moramo zavedati, da
ljudje v resnici ne poslujemo s
podjetji, temvec z ljudmi v njih.
Poslujemo z ljudmi, ki so nam vsec.
Odnose oblikujemo na osnovi
zaupanja in skupnih povezav.
Povezava s konkretno osebo skozi
Cclovesko blizino ustvarja zvestobo
strank, ki je ni mogoce doseci s
katerokoli ekonomsko spodbudo, ki bi
jo lahko ponudilo podjetje.

INKUBATOR 4.0

KAJ PRIDOBIM Z OSEBNO ZNAMKO?

Zaupanje in avtoriteto. Skozi ¢as se
vzpostavi zaupanje v posameznika z
osebno znamko, posameznik se pozic-
ionira kot avtoriteta na podrocju, kjer
deluje.

Pojavljanje v medijskih vsebinah.
Posameznike, ki jih sogovorniki prepo-
znavajo kot avtoritete na dolocenem
podrocju, pogosteje vabijo k sodelo-
vanju tudi ustvarjalci medijskih vsebin,
kar okrepi zaupanje in avtoriteto.
Razlicni mediji stalno iscejo strokov-
njake, ki bi bili pripravljeni deliti svoje
strokovno mnenje s SirSo javnostjo.

Sirjenje mreze. Ko jasno predstav-
ljamo svojo blagovno znamko ter
vrednost, Ki jo ponujamo, drugi prepo-
znavajo potencial za sodelovanje in
nam ponujajo nove priloznosti.

Ve¢ moznosti za delo. Ko postanemo
prepoznani kot strokovnjaki za neko
ozje podrocdje, to privablja nove stran-
ke (za nas, ce smo samozaposleni, za
podjetje, Ce smo zaposleni), hkrati pa
drugim omogoca, da jih posljejo k
nam.

Visja cena. Moc¢na osebna blagovna
znamka nam daje moznost, da sami v
vecji meri nadzorujemo ceno svojega
dela. Brez osebne blagovne znamke
smo le Se eden od »povprecnih«
ponudnikov, ki tekmuje na trgu in tako
nizka cena postane najpomembnejsi
dejavnik nase konkurencnosti.
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KAKO USTVARITI SVOJO
OSEBNO ZNAMKO?

Ko z delodajalcem vstopava v odnos,
na nek nacin kupujeva drug drugega.
Ce ne drugega, med nama poteka
izmenjava casa in denarja - zagotovo
pa to ni vse, kar obsega najin odnos.

Vprasajmo se: kaj tvori dobro
blagovno znamko, ko na primer
kupujemo oblacila, prehranske
izdelke ali mobilni telefon? Morda je
pomembno, da za svoj denar dobimo
kakovost, da vemo, kaj lahko pricak-
ujemo, da se je blagovna znamka
izkazala ze v preteklosti, da stvar tudi
dobro izgleda?

Izpostavimo tri elemente kakovostne
blagovne znamke: kredibilnost,
vrednost in podoba. Skusajmo jih
prenesti tudi na osebe.

KREDIBILNOST

Delodajalcu kredibilnost najbolje
izrazimo s konkretnim prikazom
kompetenc, ki jih imamo. Kadar se
pred njim ne moremo neposredno
izkazati z delom, nam lahko
pomagajo razlicna potrdila, dokazila,
priznanja in priporocila. Ta so lahko
bolj ali manj kredibilna. Njihova
kredibilnost je odvisna od vec
dejavnikov, na primer od:

e kredibilnosti tistega, ki je potrdilo
izdal (ta ima lahko vecji ali manjsi
ugled pri delodajalcu),

e datuma izdaje potrdila ali

* povezanosti vsebine potrdila s
predmetom dela pri delodajalcu.
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Vec potrdil ni vedno bolje. Pomembno
je premisliti, katera potrdila bodo
najvec prispevala k moji kredibilnosti.

Potrdila o opravljenih usposabljanjih
(formalnih in neformalnih) bodo bolj
podrobno osvetlila izobrazevalno pot.
Pri pogovorih za delo v javhem
sektorju, kjer so procesi iskanja
sodelavcev pogosto zelo formalizirani,
bodo klju¢no merilo potrdila iz
formalnega izobrazevanja. Na polju
trznega sektorja in nevladnih
organizacij pa je pomen potrdil
neformalnega izobrazevanja pogosto
Visji.

Priznanja za prikazano znanje ali
vescine nase znanje postavljajo v
kontekst in omogocajo primerjavo
nivojev znanja in vei&in z drugimi. Ce
je tema, s katero se ukvarjam,
literatura, potem tudi priznanja za
opravljeno bralno znacko v prvem
razredu $tejejo. Ce pa gre za delo bolj
povezano s fizitno pripravljenostjo,
bodo vec vredna priznanja Sportnega
kluba pri katerem smo trenirali v
srednji Soli.

Priporocila prejsnjih zaposlovalcev in
drugih organizacij, s katerimi sem
sodeloval/-a, dajejo informacije o
mojem nacinu dela. Dobro napisana
priporocila namrec kazejo na mocne
toCke, ki bi lahko priSle prav pri delu,
ne glede na to kako formalno (zapos-
leni, zunanji sodelavci, prostovoljci, .. )
smo z organizacijo ali skupino ljudi
povezani.
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PRIPOROCILNA PISMA

Eden od nacinov, ki nam lahko pomaga pri iskanju dobre zaposlitve in gradnji
osebne blagovne znamke, so priporocila. Priporocila so najpogosteje pisna, nekateri
potencialni delodajalci pa pricakujejo tudi navedbo konkretnih oseb in kontaktnih
podatkov in stopijo v stik s priporocevalci neposredno.

Pisna priporocila imajo dobro lastnost, da v njih lahko tocno preberemo, kaj je oseba
zapisala in tudi sami odloc¢amo ali bomo priporocilo pokazali osebi s katero se
pogovarjamo ali ne.

KAKO DOBITI DOBRA PRIPOROCILA PISMA?

e Za priporocilo prosi ¢loveka, ki ima o tebi dobro mnenje in za katerega verjames,
da zna primerno opisati tvoje delo, odgovornosti in lastnosti.

® Za priporocilo zaprosi osebno, ne po elektronski posti ali telefonu.

* Povej, za kaj potrebujes priporocilo, saj s tem lahko pomagas osebi, da se
osredotoci predvsem na relevantna podrocja.

KAJ VSEBUJE DOBRO PRIPOROCILNO PISMO?

¢ Jasen opis o tem, kdo je oseba, ki pripravlja priporocilo, in v kakSsnem odnosu z
osebo je (zaposlena v organizaciji, neposredno podrejena, student, katerega

mentor je bil priporocitelj, ...).

* Kaksno vlogo je imela oseba v organizaciji (delovho mesto, na katerem je delala,
projekte, za katere je prevzemala odgovornost, kako pogosto je sodelovala z
organizacijo, €e je bila zunanja ...).

* Opis ucinka osebe na delu, pomembnejsih dosezkov, prednosti in slabosti osebe
na delovhem mestu.

e Opis znacajskih lastnosti osebe, kako se je vkljucila v kolektiv, kako je delovala v
klimi in kulturi organizacije.

Samoocena kompetenc, ki je pogosto kratica CEFR), ki ima jasno razdelano
del zivljenjepisov, motivacijskih pisem lestvico za samooceno na podrocju
ali posameznikovih predstavitev, lahko znanja jezikov. Okvir vkljucuje opis
poda dodatne informacije, ki niso tako imenovanih »delnih« kvalifikacij,
razvidne iz drugih virov. V pomoc pri ki so primerne takrat, ko je potrebno
samooceni so nam lahko ocenjevalne bolj omejeno znanje jezika (na primer
lestvice. Najbolj znan je Skupni za razumevanje, ne pa tudi za
evropski jezikovni okvir (angleska izrazanje).
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Ker je okvir jasen in Siroko uporabljan,

je drugim hitro razumljiv in marsikdo
Zze iz pogovora razume, kaj pomeni
stopnja B2 v nemskem jeziku.

Seznam medijskih objav (biblio-
grafija) je Se eden od elementov, ki
lahko doda h kredibilnosti. Seveda pa
je potrebno objave izbrati v skladu z
zelenim vtisom in vsebinskim pod-
ro¢jem, na katerem se predstavljamo.

Ko se na primer zelimo predstavljati v
mladinskem delu, pesniska zbirka
verjetno ne bo med najpomembnej-
Simi objavami in bo za krepitev kredi-
bilnosti bolj pomemben ¢lanek o
»pristopih k usposabljanju mladih z
manj priloznostmi« v reviji, ki jo izdaja
organizacija, aktivna na podrocju
mladinskega dela.

Kadar pa se poskusamo predstavljati
kot oseba s kreativhim potencialom,
ki obvlada jezik, bo pesniska zbirka
pomembnejsa.

VREDNOST

Kaj je tisto, kar prispevam v skupnost
in po c¢emer si Zzelim, da si me drugi
zapomnijo? Kaj je tisto, po kar naj pri-
dejo k meni? Pri tem se moramo zave-
dati, da ne moremo zadovoljiti vseh,
da se ne moremo spopasti z vsemi
izzivi, ki nam pridejo na pot, temvec
da potrebujemo jasen fokus, jasno
podrocje, ki ga obvladamo in kjer smo
uspesni.

NajboljSa sporocila o ponujeni vred-
nosti kratko, jedrnato, razumljivo in
privlacno predstavijo ponujeno vred-
nost. Obi¢ajno traja nekaj ¢asa, da jih
oblikujemo. Pogosto se ljudje procesa
lotijo tako, da sporocilo zapisejo, nekaj
c¢asa pustijo (da se od njega miselno
oddaljijo), potem pa preverjajo ali nosi
tisto informacijo, ki jo Zelijo, ga posku-
Sajo skrajsati, izboljsati ... seveda pa k
spremembam in jasnosti sporocila
lahko prispevajo tudi izkusnje, izbor
niSnega podrocja, na katerem posa-
meznik razvija svojo vrednost in drugo.

Nekaj primerov kako oseba z osebno blagovno zn:

* »Ukvarjam se s trajnostnimi naéini bivanja, del

Modrijan, Destilator

¢ »Podjetjem pomagam uresniciti njihov pote

* »Pomagam pri dojenju in podpiram po pc¢

* »Postani digitalni ninjal« - Projekt

* »Unikatne ure za unikatne ljudi.c -

* »lzdelujem personalizirane vosé
Kalani

INKUBATOR 4.0
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PODOBA

Na naso podobo v javnosti mocno
vpliva tudi osebna podoba. S trenutno
osebno urejenostjo vstopamo v
odnose, ki so lahko kratkotrajni, lahko
pa pomembni in oblikujejo naso
podobo v prihodnosti.

Izbor podobe je v nasih rokah, kljub
temu pa se je potrebno zavedati, da
odnos drugih do nasega izgleda lahko
vpliva na nas polozaj. Norme obla-
cenja se skozi ¢as spreminjajo in
danes je sprejemljiv izgled drugacen,
kot je bil v preteklosti. Med tem ko so
se pred 15 leti Se postavljala vprasanja
ali ima lahko predavatelj obrito glavo,
pa je Se vedno kredibilen, je danes
moskih z obrito glavo v naSem okolju
toliko, da tega skorajda ne opazimo
vec. Podobno velja za tetovaze, ki so
bile nekdaj v poslovhem svetu popol-
noma nesprejemljive, danes pa so
tako pogoste, da jih sreCamo skoraj
na vsakem koraku.

USTVARJAM SVOJO BLAGOVNO ZNAMKO

Svoj izgled prilagajamo tudi dogod-
kom in kontekstom, v katerih se bomo
pojavljali. Ce se udelezujemo dogodka,
kjer bodo vsi moski v suknji¢ih in
kravatah, je smiselno, da se temu
prilagodimo. Enako pa velja tudi za
trenutke sprosc¢enega Sportnega
udejstvovanja med sodelavci ali pik-
nika organizacije, s katero sodelujemo.

Ne glede na prilagajanje dogodkom in
kulturi okolja, v kateri smo se znasli, pa
lahko v svojo podobo vseeno vnesemo
nekaj osebne note.

Kolega je vedno nosil hlacne naram-
nice in to je bil njegov podpis, ki smo
ga vsi poznali. Kolegica je vedno imela
nenavadno ogrlico. Eden od trenerskih
kolegov je imel pogosto Crtast pulover,
drugi pa brezrokavnik preko srajce.

Vsaka taka osebna nota lahko pomaga
pri gradnji prepoznavnosti, seveda pa
mora ostati v mejah dobrega okusa.

Vaja uporablja metodo, imenovano kanvas. Ljudje se razmisljanja pogosto lotevamo
linearno, Odgovorimo na vprasanja, potem pa se posvetimo novim. Tako se zgodi, da
idej in razmislekov, ki smo jih nanizali pri enem od vprasanj, ne upostevamo pri

odgovoru ha naslednja.

Se posebej pogosto se to zgodi, kadar sledimo obrazcem. Kanvas je kot obrazec
zasnovan tako, da vidimo vse svoje odgovore ves cas in lahko sproti ustvarjamo
povezave med idejami, ki jih belezimo oziroma razvijamo na papirju.

Predlagamo ti. da obrazec prepises na vedji list papirja in ga izpolnis. Tako bo dovolj
prostora za zapis idej, ki ti bodo pomagale do osebne blagovne znamke.

INKUBATOR 4.0
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Opomba pred zacetkom: Edini mozZni nac¢in za vzpostavitev osebne blagovne
znamke so resnic¢ni podatki. Ustvarjanje osebne blagovne znamke ni predstavljanje
sebe kot nekaj, kar nismo, temvec primerno predstavljanje tega kar smo, nasih
resnicnih znanj, vescin, strasti, vrednot in prepricanj.

KOMPETENCE IN CERTIFIKATI

Katere kompetence imas? Katera potrdila
formalnega izobrazevanja in katera iz
neformalnega?

INTERESI IN STRASTI

Katera podrocja dela in katere teme te
najbolj priviacijo? Kaj v Zivljenju prizge iskre v
mojih oceh?

VREDNOTE IN PREPRICANJA

Kaj so tvoje kljucne vrednote? V kaj
verjames? Za kaj se zavzemas? Proti
cemu se boris?

VIZIJA OSEBNE BLAGOVNE ZNAMKE
Po ¢em Zelim, da si me zapomnijo? Ce bi
postal svetovni strokovnjak za X, kaj bi ta X bil?

OSEBNO POSLANSTVO

Zakaj zelim zgraditi osebno blagovno
znamko? Kaj je moj nhamen? Na koga zelim
vplivati? Kaj zelim doseci?

KLIUENO SPOROCILO

Kaj zelim sporociti ljudem? Katera sporocila
zelim postaviti kot rdeCo nit svoje komunikacije
z drugimi? Ce bi dal drugim lahko le en nasvet,
kaj bi bil?

OSEBA V BLAGOVNI ZNAMKI

Katere osebnostne lastnosti lahko vkljuc¢im v
svojo osebno blagovno znamko? V kaksni
luci se zelim pokazati?

Izpolnjen kanvas ti bo pomagal pri razmisleku o tvoji osebni blagovni znamki.
Odgovori na ta vprasanja seveda $e niso zreli za vpis v Europass zivljenjepis. So pa
lahko odlicno vodilo o tem, kaj v njem bolj izpostaviti ter kaj sploh navajati.

INKUBATOR 4.0
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MOJ SPLETNI ODTIS

Tehnologija je razsirila nas svet in
vsakodnevno vpliva na nase zivljenje.
Med tem, ko smo pred leti e mislili,
da smo mi »tukaj in zdaj«, kar se
dogaja na internetu pa je »tam nekjec,
danes te loCnice ni vec. Svet je en
sam, ima pa svoj digitalni in analogni
del. In tako, kot se u¢imo Zivet v svetu
»tukaj in zdaj«, je potrebna vzgoja
tudi za njegov digitalni del. Odnosi so
enaki, ne glede na to, skozi kateri
medij se vzpostavljajo.

Naso prisotnost v digitalnem delu
sveta lahko (glede na nasSe nastavitve
zasebnosti) spremljajo razli¢ni ljudje.

KAKO NAREDITI DOBER VTIS NA DELODAJALC

KAJ ZELIJO VIDETI?

« izde
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In prav tako, kot v analognem delu,
tudi v digitalnem (vede ali nevede)
gradimo podobo o sebi. Tako, kot
lahko z izborom oblacil vplivamo na
svojo podobo na dogodku v javnosti,
tako lahko tudi s premisljenim
izborom fotografij, posnetkov, izjav,
komentarjev in statusov na spletu
vplivamo na svojo podobo tam.

KAKO ME NA SPLETU VIDIJO
DRUGI/DELODAJALCI?

Sliko o nas si je mogoce ustvariti tudi z
branjem objav in pregledom slik, ki jih
sami objavljamo na druzabnih
omrezjih. In to, kot kazejo raziskave,
redno poéno tudi (potencialni)
delodajalci.
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Spletna raziskava, opravljena aprila
2018, med vec kot 1000 zaposlovalci v
ZDA je pokazala, da jih 70 odstotkov
uporabi druzabna omrezja za prever-
janje kandidatov za zaposlitev, da jih
skoraj polovica obcasno preveri svoje
zaposlene na druzabnih medijih ter
da jih je kar tretjina opozorila ali
odpustila zaposlene na osnovi vsebin,
ki so jih nasli na spletu.

Tisti, ki uporabljajo druzabna
omrezZja za preverjanje kandidatov,
na spletu iscejo:

* informacije, ki podpirajo
posameznikove navedbe, da je
usposobljen za delo (58 %);

e ali ima posameznik poslovho
osebno blagovno znamko (50 %);

e kaj drugi piSejo o kandidatu (38
%);

* razloge, zakaj kandidata ne bi
zaposlili (22 %).

Tisti potencialni delodajalci, ki so na
spletu nasli informacije, ki so jih
odvrnile od zaposlitve posamez-
nika. so kot razloge navedli, da je
kandidat:

e objavil provokativne ali nepri-
merne fotografije, video ali
informacije (40 %);

* objavil informacije o popivanju ali
uporabi drog (36 %);

¢ objavil diskriminatorne komen-
tarje o rasi, spolu, veri, .. (31 %);

* povezan s kaznivimi vedenji (30 %);

¢ |agal v zvezi s strokovno
usposobljenostjo (27 %);
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* slabo opremljen za komunikacijo
(27 9%);

* slabo govoril o sodelavcih ali
preteklih delodajalcih (25 %);

e uporabljal neprimerno spletno ime
(22 %);

e razkrival zaupne informacije o
podjetju v casu preteklih zaposlitev
(20 %);

* |agal o razlogih za odsotnost z dela
(16 %);

e objavljal prepogosto (12 %).

Skoraj polovica delodajalcev (47 %) je
povedala tudi, da je manj verjetno, da
bodo na razgovor povabili osebo,
katere spletnega odtisa ne najdejo.
28 % jih je navedlo, da zato, ker Zelijo
imeti vec informacij pred srecanjem
na razgovoru, 20 % pa, da pricakujejo,
da bodo kandidati prisotni na spletu.
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Kaj konkretno je smiselno narediti:

* »poguglaj se« - preveri, kaksno podobo si lahko ustvarijo o tebi drugi, ki te zelijo

spoznati, na osnovi digitalnega odtisa;

¢ pobrisi ali zakleni vsebine, ki se ne skladajo s podobo, ki jo Zeli§ kazati drugim -
izbrisi dolo¢ene objave in/ali ustrezno nastavi stopnjo zasebnosti;

* definiraj svoje osebno poslanstvo;

e zgradi spletno podobo, ki je odsev tvojega znanja in vrednot.

KAKO PUSCAMO SPLETNI ODTIS?

Spletni oziroma digitalni odtis je
informacija o posamezniku, ki obstaja
na spletu zaradi posameznikove
aktivnosti. Ta odtis se gradi z naso
uporabo razlicnih digitalnih orodij in
naprav. Ena njegovih klju¢nih lastnosti
je, da ne izginja oziroma se ne zabrise.
V primerjavi s spominom ljudi, ki skozi
cas pozabijo podrobnosti dogodkov,
jim zacno pripisovati razlicne pomene
in si dogajanje raztolmacijo na nove
nacine, digitalni zapisi hranijo
nespremenjene informacije.

Tipala. Nas digitalni odtis nastaja na
vec nacinov. Del nastane zaradi nase
uporabe naprav, ki vsebujejo razlicna
tipala. Te naprave stalno zbirajo
podatke o nas. Nasi mobilni telefoni
imajo vgrajene merilnike pospeskov,
giroskope, magnetometre, tipala za
doloc¢anje lokacije s pomocjo povezave
Z mrezo satelitov, merilce svetlobe,
oddaljenosti, tipala za dotik, prstne
odtise, termometre, merilnike
vlaznosti in Se kaj.
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Vsa ta tipala telefon uporablja, da nam
omogoca spreminjanje podobe na
zaslonu v primeru obracanja telefona
ali Stetja korakov, ki smo jih opravili v
preteklih 24 urah. Vse te informacije
pa se zbirajo v sistemih proizvajalcev
telefonov in ponudnikov razlicnih
storitev.

Iskalniki. Drugi element, kjer proizva-
jamo svoj digitalni odtis so vmesniki, ki
nam omogocajo iskanje informacij. Ko
v iskalnik vpisemo Zeljo po informaciji,
sistem to zabeleZi, vecina iskalnikov pa
v baze podatkov zapisuje tudi naslove,
s katerih je zahtevek za iskanje prisel.
Tako skozi ¢as nastajajo slike podat-
kov o nasih interesih.

Orodja. Tretja pot, po kateri nastaja
odtis, je uporaba drugih orodij, Ki
zbirajo podatke o nas. Programi, ki jih
nalozimo na telefon, za svoje delo-
vanje potrebujejo dostop do sistemov
in podatkov na nasih napravah.
Sistemi, do katerih bo program
dostopal, so javno (in relativno jasno)
opredeljeni v pogojih uporabe, ki pa
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jih vecCina ne prebere do konca in
izrazi, da se strinja, ceprav ne ve
povsem, s Cim.

Poglejmo konkretno. Ljudje se raz-
licno dobro znajdemo v okolju, se
posebej pa je to izrazito takrat, kadar
se nekam odpravimo prvic. Iskanje
lokacije sestanka, pocitniske hisice ali
prostora za piknik, na katerem poteka
rojstnodnevna zabava, lahko hitro
postane no¢na mora voznika in vseh
potnikov v vozilu.

Zato si pogosto pomagamo s tehno-
logijo satelitske navigacije (na primer
z Google Maps), ki nas vodi do Zelene
tocke. Sistem nas vodi po najprimer-
nejsSi poti, hkrati pa nas opozarja, kje
pred nami se pojavljajo zastoji in kje
so primerne toc¢ke za postanek.
Sistem pa naso pot tudi zabelezi.
Coogle Maps ima funkcijo, ki se
imenuje Timeline, na kateri lahko
preverimo, kje smo kdaj bili in kako
hitro smo potovali.

Klju¢ni vprasanji, ki se zastavljata, sta.
ali zelimo, da se tovrstne informacije
o nas shranjujejo, ter kdo vse bi lahko
nekega dne imel dostop do njih.
Lahko se zgodi, da shranjene podatke
delimo tudi z drugimi aplikacijami, ki
jih uporabljamo in tako Sirse (tudi z
delodajalci) delimo kje vse smo bili.
Racunalniski algoritmi, ki obdelujejo
podatke, nas zacno povezovati z
dolocenimi lokacijami, kar lahko
vpliva na naso podobo tudi pri
delodajalcih.
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DruzZbena omreZja in vsebine, ki jih
ustvarjamo sami. Cetrta pot, po kateri
nastaja nas digitalni odtis so druzbena
omrezja, na katerih sami, po lastni volji
objavljamo zapise, fotografije in
posnetke svojega zivljenja, ter nasi
izdelki (blogi, spletne strani ..). Neka-
teri so zadovoljni s svojo prisotnostjo v
tem delu sveta, drugi pa bi si zeleli Se
vec ogledov, vec reakcij in vecC
prepoznavnosti.

Zato sledijo navodilom, kako bolje
ustreci algoritmom, digitalnim
urednikom, ki dolocajo prikaz posa-
meznih objav na druzabnih omrezjih.
Ta navodila pogosto vsebujejo zahteve
po dodatnih informacijah (npr. foto-
grafije, ki so opremljene z oznako
lokacije, pridobijo vec vseckov, kot
tiste, ki tega podatka nimajo), ki se
Sirijo nas digitalni odtis.
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Objave na druzabnih omrezjih imajo
lahko velik doseg. Ko so enkrat »v
sistemuc« zazivijo svoje zivljenje, nad
katerim nimamo ve¢ veliko vpliva. Ce
objava postane element posmeha, pa
se lahko njen doseg Se dodatno
poveca.

Se en nadin pridobivanja nasih
podatkov pa je sodelovanje v raznih
kvizih in nagradnih igrah. Ko odgovar-
jamo na vprasanja, po katerih bomo
dobili »odgovor« na »kateri avto bi
moral voziti« ali »kako je ime tvoji dusi
dvojcici« razkrivamo dodatne info-
rmacije o svojem custvovanju, odnosu
do sveta in vrednotah. Te podatke
podjetja uporabljajo za podrobnejso
analizo vzorcev, ki jim kasnheje poma-
gajo pri oglasevanju oziroma prepri-
¢evanju naj ravhamo v skladu z
njihovimi Zeljami.

KAKO LAHKO
NADZIRAM SVOJ
SPLETNI ODTIS?

Glede na nasSe nastavitve zasebnosti si
lahko marsikdo sliko o nas ustvari tudi
z branjem objav in pregledom slik, ki
jih sami objavljamo na druzabnih
omrezjih.

In to, kot kazejo raziskave, redno
pocno tudi (potencialni) delodajalci.

Za upocasnjevanje gradnje svojega
spletnega odtisa lahko uporabimo
nekaj metod.
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LOCNICA: JAVNO - ZASEBNO

Odlociti se moramo, kaj zelimo deliti
javno in kaj zelimo, da ostane zasebno.
Lahko se odloCimo, da bo nas profil na
druzabnem omrezju javen, in bomo na
njem objavljali le informacije (besedila,
fotografije, video), ki so ga pripravljeni
deliti javno. V pogovoru z mladimi
pogosto uporabljamo primerjavo: »Ali
bi bil isto informacijo pripravljen/-a
deliti s polno dvorano navijacev na
kosarkarski tekmi?« Doseg objave
posameznika obicajno ocenjujejo na
dobrih 3000 oseb, to pa je polna
kosarkaska dvorana v Hali Tivoli.

Ce informacije nisi pripravljen/-a deliti
s takim Stevilom ljudi, se moras
odlociti ali jo sploh objaviti, in ¢e jo
objavis, kako bos uredil/-a nastavitve
zasebnosti za to objavo, da je ne bodo
videli drugi.

Vprasanje je tudi, koliko smo priprav-
ljeni v javnosti deliti o odnosih s
svojimi bliznjimi. Profilna fotografija s
partnerjem ali otroki v nekaterih
okoljih ne prispeva k temu, da bi
¢loveka jemali resno.

Seveda pa se algoritmi objav na
druzabnih omrezjih spreminjajo in
objave, ki so bile pred leti dovolj skrite,
pocasi postajajo vse bolj javne. Zato se
je smiselno obcasno posvetiti tudi
starejSim objavam in preveriti ali so
njihove nastavitve Se vedno v skladu s
tem, kar zelimo pokazati svetu danes.
To velja tudi za druzabna omrezja, ki
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smo jih nehali aktivho uporabljati
(npr. MySpace ali Badoo, video
posnetke, ki smo jih objavili pred 15
leti ..), saj ravno iz njih najpogosteje
padejo »okostnjaki«.

Podoben ostanek casa pogosto
predstavljajo naslovi elektronske
poste, ki smo jih ustvarili v ¢asu
najstnistva, v poslovnem svetu
odraslosti na nam lahko dajejo videz
neresnosti. Ponudba za zaposlitev, ki
bo prisla s poste tincybinsy98 bo
nedvomno obravnavana drugace, kot
tista z naslova tina.novak.

USTAVLIANIE ALGORITMOV, KI
SAMODEINO SIRIJO ODTIS

Ob nasih dejavnostih na spletu
razlicna orodja spremljajo poti, ki jih
opravljamo (kako smo pa primer z
objave na Facebooku, preko povezave
na spletno stran TV postaje prisli do
novega video posnetka svoje priljub-
ljene glasbene skupine). Ta orodja
sestavljajo sliko nasih navad, odzivov
na oglase, vedenj na priljubljenih
spletnih straneh .. V zelji po zasciti
zasebnosti so se razvila orodja, ki nam
pomagajo ustavljati delovanje orodij
za spremljanje (trackerjev). Ce se
odloCimo za tovrstno zascito, bomo
morali takSna orodja namestiti v svoje
spletne brskalnike. Ne ves, katera?
Morda pobrskaj po besedah Ghostery,
MyShadow ali ProPublica.

Zmogljivi sistemi ze danes zmorejo

prepoznavanje potez obrazov in
oznacevanje oseb na fotografija in
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video posnetkih. To orodje je v vecini
drzav na svetu vkljuceno samodejno
ob nalaganju fotografij na splet, v EU
pa smo z uredbo o zasciti zasebnosti
(GDPR) dobili moznost, da se temu
procesu odpovemo. Zato je smiselno,
da ta mehanizem uporabimo in v nas-
tavitvah druzbenih omrezij ne dovoli-
mo sistemom, da nas oznacujejo sami.

Obcasno nas na druzabnih omrezjih
na fotografijah, novoletnih voscilnicah
ali kvizih oznacijo tudi posamezniki.
Ce Zelimo imeti nadzor nad tovrstnim
oznacevanjem, je smiselno, da vklopi-
mo funkcijo Timeline Review, ki nam
omogoca, da sami izbiramo na katerih
objavah zelimo biti oznaceni in na
katerih ne, omogoca pa tudi preprosto
odstranitev oznak, ki jih ne Zelimo vec.

UPORABA ISKALNIKOV, KI BELEZIJO
MANJ

Vec€ina iskalnikov ob vsakem iskanju v
spletne baze zapise, kaj ste iskali ter
naslov naprave (IP naslov), s katerega
je prisla zahteva za iskanje. Na ta nacin
zbirajo podatke o nasem vedenju.
Zavedanje, da o nas zbirajo podatke,
pa lahko na drugi strani vodi v samo-
cenzuro, kar zavira naso kreativnost in
omejuje nase resnicne zelje.

Poleg tega nase iskanje izda izjemno
veliko nasih osebnih podatkov, kot so
nasi interesi, druzinske okolisCine,
politicne opredelitve, zdravstveno
stanje in podobno. Ti podatki imajo v
danasnjem casu veliko vrednost za
oglasevalce, vladne uradnike, spletne
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Podobno deluje tudi iskalnik
DuckDuckGo, ki prav tako ne zbira
podatkov o naslovu racunalnika s
katerega je prisla zahteva za iskanje.
Je pa iskalnik precej manj »informiran«
kot Google, od nas bo zahteval vec
vhodnih podatkov, v kolikor bomo
zeleli priti do zelenega zadetka.

goljufe in druge, ki si Zelijo izvedeti
vec¢ o nas. Ena od moznih resitev je
spletni iskalnik StartPage, ki je zacel
zagotavljati pravico do zasebnosti Ze
leta 2009, saj od takrat ne zbira vec
podatkov o naslovu, s katerega je
iskanje prislo. Z uporabo tovrstnih
iskalnikov si lahko zagotovimo vsaj
del zasebnosti na spletu.

Pri razmisljanju o tem, kako me vidijo drugi, mi lahko
pomaga razmisljati o svoji osebni blagovni znamki.

Ta se ne ustvarja le z mo_;zmz zapisi na socialn 'f“h 0
Veliko bolj pomembna so moja konkretna dejanja, |
izkusnje mojih bliznjih z menoj.

Dandanes pa v mtemk jo 2

-

-'vec le »V Z1V0«.
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V KOZI DELODAJALCA:
KAKO NAJDEM
ZAPOSLENEGA IN KAJ
SPLOH ISCEM?

Ko delodajalec odda razpis za delovno
mesto, je njegov glavni cilj najti ¢im
boljSega zaposlenega, ¢e se da, v ¢im
krajsem casu in s ¢im manj dodatnega
dela.

Ko v podjetju pricnejo proces iskanja
novega zaposlenega, tako na prosto
mesto gledajo iz ve¢ zornih kotov.

Nekaj najpogostejsih je:

e Kak$na mora biti strokovna uspo-
sobljenost kandidata?

e KaksSna umske sposobnosti potre-
buje za opravljanje dela?

* Katera komunikacijska znanja mora
imeti?
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¢ Kaks$na vodstvena in
organizacijska znanja potrebuje?

¢ Kaksen financni zalogaj bo ta
kandidat za nas?

* Bo novi kandidat predan delu?

e Kako se bo novi kandidat skladal s
kulturo organizacije?

Vecina prostih delovnih mest niti ne
dobi oglasa za delo. Delovna mesta se
zapolnijo Se preden delodajalec odda
oglas.

Tu gre lahko za napredovanje z enega
delovnega mesta na drugega,
pogosto pa delodajalec (sploh v malih
in srednjih podjetjih) svoje Ze zapo-
slene prosi, naj novico o prostem
mestu razsirijo med svoje znance ter
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da naj tisti, ki jih stvar zanima.
posljejo ponudbo.

Cilj tega priro¢nika ni odgovoriti na
vprasanje, kako priti do taksnih delo-
vnih mest, vsekakor pa pri njih potre-
bujes nekaj sreCe ter poznanstva
(namig: precej uporabni so razni
dogodki mrezenja).

KAKO BRATI RAZPIS ZA
PROSTO DELOVNO
MESTO?

Objave za delovna mesta so lahko zelo
razlicne oblike, vsebine in dolzine,
glede na to, na katerem portalu ali v
katerem mediju jih najdemo ter tudi
za kaksno vrsto dela gre.
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KDO JE DELODAJALEC?

V samem oglasu vcasih ni veliko
podatkov o delodajalcu, tako da si
moramo za dodatne informacije
pomagati z brskanjem po internetu.
Poznavanje delodajalca je namrec
ena od osnov za to, da se odlocis, ali ti
delovno okolje sploh ustreza in ali bi
res oddal/-a prijavo na razpisano
delovno mesto.
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O nekaterih stvareh lahko morda
sklepas. V vecjih podjetjih morda
lahko pricakujes veliko bolj redne
delovne naloge in bolj urejeno delo-
vno okolje, medtem ko je v manjsih
ali druzinskih podjetjih delo bolj
pestro in dinamic¢no. Delo v mladih ali
pa v start-up podjetjih zna biti bolj
zanimivo in bolje placano, vendar pa
je morda dolgoroéna stabilnost pod
vprasajem.
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Sam opis delodajalca ni nujen in tudi
v primeru, da se znajde v oglasu ali
razpisu za prosto delovno mesto,
lahko pove veliko, ali pa se ne nanasa
na nic specifichega.

V vsakem primeru preveri Se drugje
na spletu. V pomoc so ti lahko razni
spletni registri, uradna spletna stran
in prisotnost podjetja in kljuénih
zaposlenih na druzbenih omrezjih ter
pojavljanje podjetja v medijih.

Kot podpora so vam lahko spodnja
vprasanja:

e KaksSna je vizija podjetja.
organizacije? Za katerimi
vrednotami stoji?

* Kaksna je zgodovina podjetja -
obdobje nastanka, klju¢ne to¢ke in
trenutna situacija (pomaga ti tudi
ugotoviti, ali je podjetje trenutno v
tezavah ali stoji dobro)?

* Kaksnja je velikost podjetja in
klju¢ne panoge, organizacijska
struktura in oddelki?

e Kdo so kljucne osebe in njihovi
nazivi (osebe, ki jih bos verjetno
sre¢al/-a na razgovoru)?

e KaksSna je okvirna placa za tvoje
delovno mesto in moznost
napredovanja v podjetju?

e Kaj so aktualne novice, dogodki,
posebni dosezki podjetja?

e KaksSna je njihova konkurenca?

Zakaj je dobro narediti to raziskavo?
Najpomembnejsi razlog je, da dobis
celotno sliko podjetja ne zgolj tisto,
kar ti zeli bodoci delodajalec
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servirati na pladnju. Poleg tega ob
raziskavi pridobis vpogled v podjetje,
ki na razgovoru pokaze, da si vsaj
pogledal/-a, h komu si prisel/-a na
razgovor (po izkudnjah si mnogi ne
pogledajo niti osnov) in naberes
vprasanja, ki jih lahko postavis
delodajalcu, ¢e odgovorov sam ne
najdes Ze prej.

Po vsem tem se morda sprasujes,
zakaj je opis podjetja v oglasu Se
vseeno pomemben? Zato, ker ti
pokaze tisto, Cemur delodajalec pri
svojem podjetju daje poudarke in na
katere svoje dosezke je ponosen. Gre
za neke vrste »elevator pitche
podjetja, saj je obi¢ajno za opis na
voljo le nekaj stavkov.
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KAKSNO JE DELOVNO
MESTO?

V to kategorijo spada opis tako
delovnega mesta kot dela. Obic¢ajno
so na voljo osnovne informacije o tipu
nalog in zadolzitvah, ki jih delodajalec
pricakuje. |1z tega dela je razvidna
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stopnja odgovornosti, ki pride z
delovnim mestom.

|z tega opisa je razvidno tudi ali
dosegas minimalne kriterije za prijavo
na delovno mesto - ali imas znanja,
kompetence in ali ti pravzaprav
delovno mesto sploh odgovarja.
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PriporoCamo, da si sproti izpises ali
podcrtas kljuéne besede.

Uporabljas jih lahko pri pisanju ali
prilagajanju zivljenjepisa ter
spremnega/motivacijskega pisma. S
tem si pridobis klju¢no prednost pred
tistimi, ki tega ne pocnejo, ampak
posljejo genericni CV:

¢ Pri velikih organizacijah CV
pregledujejo v kadrovski sluzbi in
iSCejo tocno doloCene izraze na
podlagi opisov kompetenc, ki so
jih dobili iz posameznih oddelkov,
in morda niti ne vejo toc¢no, kaj
posamezni izraz pomeni ali da gre
pri enem izrazu za sopomenko.

* Pri manjsih organizacijah/podjetjih
je razvidno, da si opis oglasa sploh
prebral/-a in vloZil/-a vsaj nekaj
truda, da si CV prilagodil/-a oglasu.

Enako velja tudi za opis zahtev in
zelja delodajalca kar se tice znanj in

izkusenj, ki si jih bomo pogledali v
naslednjem podpoglavju.

Bodi pozoren/-a na tiste lastnosti
delovnega mesta, ki ti padejo v oCi in se
ti zdijo negativni ali problematicni,
kot so: delo v veC izmenah, delo po
navodilih nadrejenih, administracija in
vodenje evidenc, delo na terenu, lastno
vozilo za razvoz posiljk/hrane in
podobno.

Ceprav formalno ustrezas razpisu, je
pri problematic¢nih plateh vredno
premisliti:

* Ali ti na dolgi rok ti pogoji
predstavljajo tezavo?

e Cre za nekaj, na kar se lahko brez
tezav navadis in se prilagodis?

e Alji so to zate »deal breakerji«?

e AliiSceS nekaj zacasnega in bos ze
prezivel/-a, dokler ne najdes nekaj
boljsega?
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KAKSNE ZAHTEVE IMA Se je na razpis vredno prijavljati, ¢e ne
DELODAJALEC? izpolnjujes vseh teh pogojev?

V tem delu so opisana specificha Odvisno od tega, kaj ti manjka. Manj
znanja sposobnosti in vescine, problemati¢no je na primer, ¢e ima$
izobrazba, delovne izkusnje in oseb- kaksno leto manj delovnih izkusenj,
nostne lastnosti, ki jih delodajalec kot ¢e nimas prave stopnje izobrazbe.
pricakuje od idealnega kandidata.

Gre za zahteve, od katerih delodajalec formalnega stalis¢e ne sme odstopati
obic¢ajno ne bo odstopal, v€asih pa - na primer potrdilo o nekaznovanosti
zaradi narave dela tudi s pravno- ali stopnja izobrazbe.
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KAJ ISCE DELODAJALEC?

Kot vidis na podlagi primerov, so
zahteve in Zelje delodajalcev zelo
razlicne in se delijo na kategorije:

* mehke vesc¢ine: komunikacijske
spretnosti, vodstvene sposobnosti,

¢ specificna strokovna znanja:
zahtevnejso ustno in pisno
komunikacijo v anglescini,
programski jeziki, ...

¢ delovne in druge izkusnje: 1 leto
delovnih izkusenj, izkusnje z
vodenjem tima, ...

¢ uradni certifikati, diplome,
izobrazba HACCP; strokovni izpit,
vozniski izpit, peta ali sedma
stopnja izobrazbe, potrdilo o
nekaznovanosti in podobno.

KATERA VPRASANJA Bl ZASTAVIL/-
A DELODAJALCU?

Si ob branju dobil/-a dobro idejo za
vprasanje na razgovoru? Zapisi jo
tukaj!
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KAJ ISCE DELODAJALEC?

KAJ DELODAIJALEC
PONUJA?

Zaposlovalci poleg zaposlitve pogosto
ponujajo tudi dodatne ugodnosti, kot
so izobraZevanja, dodatne aktivnosti,
moznosti za napredovanje.

Ta del razpisa prostega delovnega
mesta vsebuje vsaj podatek o tem, za
koliko casa delodajalec i5¢e novega
zaposlenega in v kakSnem obsegu je
delo na voljo.

Temu podatku sledijo ostale ponud-
be, ki so lahko precej osnovne, lahko
pa so tudi »bonboncki«. Lista slednjih
se obic¢ajno daljsa glede na to, kako
mocan je boj med delodajalci za
dober kader.

Pomembno je tudi poudariti, da tudi
¢e nekaj ni napisano, ni nujno, da
vam delodajalec tega ne ponuja.
Vcasih se delodajalcem zdijo stvari
tako samoumevne, da tega niti ne
omenjajo.

Na primer v malem druzinskem
podjetju je morda sprejemljivo, da
lahko s seboj v sluzbo pripeljes psa ali
pa da se preobujes v copate, v vedji
organizaciji je morda samoumevno,
da imas delno fleksibilen cas prihoda
in odhoda, zagotovljeno parkirno
mesto in interna usposabljanja za
zaposlene.

Uvajanje v delo in mentoriranje je
cedalje bolj pogost postopek pri
uvajanju nove osebe v delo in ¢edalje
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pogosteje postaja tudi delo od doma.

Vse te informacije (ali pomanjkanje
le-teh) seveda lahko uporabis za
vprasanja, ki jih postavis na zapos-
litvenem razgovoru, ko te deloda-
jalec na koncu vprasa, ¢e imas tudi ti
kaksno zanj, vendar pazi, da ne bodo

vsa vprasanja, ki jih zastavis zgolj iz te

kategorije. Ne zelis namrec narediti
vtisa, da te zanima zgolj to, kaj vse ti
pripada, ampak naj te zanima celoten
paket.

Je kaj narobe, ¢e delodajalec ne
ponuja »posebnih ugodnosti?«

Seveda ne - kot Ze receno, nekateri

delodajalci v€asih ne vejo, kaj imajo in

tako te lahko v podjetju pricaka
prijetno delovno okolje, stabilnost,
moznost za osebno rast in za profes-
ionalno napredovanje, lahko pa tega
ne najdes, Ceprav so vse to v opisu in
na razgovoru obljubljali.

KAM, KAKO IN DO KDA1J
SE PRIJAVIM?

Zadnja, a precej pomembna informa-
cija je ta, v kateri obliki pripraviti in
oddati prijavo.

Najpogosteje se prijavo poslje preko
elektronske poste ali pa se jo odda
preko spletnega obrazca.

Zelo redko je potrebno prijavo Se
vedno poslati po »navadni« posti,
nekatere specificne sluzbe to e
vedno zahtevajo.
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ATPATEVA MR i

NEKAJ PRIMEROV

Prijave sprejemamo na preko nase
spletne strani ali na email naslovu:
zaposlitev@abc.si

Prijave z zivljenjepisom posljite na
zaposlitev@blabla.si do 3. 11. 2021.

Je to pravo delo za vas? Odli¢no!
Vabimo vas, da svojo prijavo, skupaj z
Zivljenjepisom, posredujete preko
povezave: Prijavi se zdaj.

Ce ste zeljni novih izkusenj, znanj in
timskega duha vas vabimo, da nam
posljete svojo predstavitev na
elektronski naslov: razpisi@vivi.si z
navedbo delovnega mesta, za katerega
se prijavljate.

Razpis je odprt do izbire primernega
kandidata.
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NE POZABI NA SVOJE
ZELJE - TUDI TE
STEJEJO!

Ko pri nac¢rtovanju kariere in iskanju
zaposlitve zbiras skupaj vse zelje
delodajalcev, svetovne trende in
najbolj iskane sposobnosti, ne smes
pozabiti na najpomembnejse - nase.

Ko preberes razpis ali oglas za
delovno mesto, razis¢i zaposlovalca, Ki
stoji za njim. Caka te namre¢
pomembna odlocitev: Ali je razpisano
delovno mesto pri tem dolocenem
delodajalcu sploh tisto, kar is¢em? Je
to delovno mesto pravo zame?
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ME BO TO DELO VESELILO?

To je pomembno iz vec€ razlogov: Imas
namrec veliko ve¢jo moznost, da
delovho mesto dobis, Ce si ga res
zelis.

Delodajalec si namrec Zeli, da bi pri
njem delale takSne osebe, ki bi svoje
delo rade opravljale ter hkrati cimbolj
ustrezajo delovnemu okolju in bodo
na splosno z zaposlitvijo zadovoljne.

Raziskave kazejo, da so osebe, ki niso
zadovoljne z osebnim zivljenjem in

delovnim mestom Stirikrat manj pro-
duktivne kot osebe, ki jih delo veseli.
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JE DELODAJALEC
PRAVI?

Ob preverjanju je pomembno, da tudi
ugotovis, kaksna je filozofija podjetja
oziroma kaksna stalis¢a zavzema in ali
se le-ta skladajo s tvojimi.
e Gre za druzini prijazno podjetje?
¢ Ali skrbijo za zdravje zaposlenih, za
njihovo usposabljanje?
¢ Ali gre ekolosko zavedno podjetje?
* So znani kot dobri placniki ki nikoli
ne zamujajo s placami zaposlenih
in so finan¢no stabilni?
¢ Podpirajo Sportne projekte?

Poleg tega lahko v uradnih evidencah
ter na spletu preveris Se, ali obstajajo
kaksni opozorilni znaki, da je s podjet-
jem nekaj narobe, sploh ¢e gre za
podjetje, ki ti ni poznano.

Ce je le mozno, preveri:

¢ Ali spadajo morda med neplacnike
prispevkov?

e Ali gre za zelo mlado podjetje, ki
obljublja veliko in Se vec?

¢ |ma podjetje tezave z likvidnostjo
in z izplacevanjem plac?

* Na kakSen nacin zaposlujejo?

KDAJ JE CAS ZA
ALARM?

Poslana ponudba za delo Se ne
pomeni podpisa pogodbe, kljub temu
pa s pozornostjo in preverjanjem
informacij lahko prihranis kar nekaj
svojih zivcev in ur za pripravo in
udelezbo na zaposlitvenih razgovorih.

Alarm v tvoji glavi naj se vklopi. ce:

* se informacije, ki jih najdes na
spletu ne ujemajo z razpisom (kot
je na primer podjetje, ki ima
tezave z izplacevanjem plac ali je v
stecCaju, pa se oglasuje kot dobro
stojece),

® je razpis napisan povrsno in ne
ponuja osnovnih informacij (e
npr. manjka, da bo sklenjena
pogodba o zaposlitvi, kak§ne bodo
delovne naloge),

* delodajalec neprestano is¢e novo
osebo za enako delovno mesto,
vendar ne gre za veliko podjetje,

* so Vv razpisu ocitno krsena pravila s
podrocja zaposlovanja (isc¢ejo
izrecno samo mlade osebe ali
samo moske/Zenske ali samo
osebe doloCene etnicne
pripadnosti).
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EUROPASS: MOJ KARIERNI KOTICEK V OBLAKU

NAJBOLJ MNOZICNO UPORABLJEN
DOKUMENT V EVROPSKI UNIJI

Europass ponuja brezplacna spletna
orodja za podporo udelezencem ucnih
programoyv, delavcem in iskalcem
zaposlitve v Evropi:

e Osebni profil Europass,

¢ Urejevalnik zivljenjepisa,
Urejevalnik spletnega pisma,

¢ Samoocenjevanje digitalnih znanj,
* Europass Mobilnost.

In kako lahko svojo zgodbo,
sestavljeno skozi prebiranje prejsnjih
poglavij, prelijete v Zivljenjepis?

Najbolje, da spregovori kar

namisljeni primer, ki ga najdete na
naslednjih straneh!
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EUROPASS: MOJ KARIERNI KOTICEK V OBLAKU

UuvobD

Verjetno ste Zze kdaj slisal/-a za
Europass ali pa vsaj za Europass CV?

Europass je sicer mnogo vec¢ kot
oblika CV-ja, vendar pa je prav ta
med vsemi orodji najlazje dostopen in
tudi najbolj uporaben.

Na portalu je na voljo tudi nabor
drugih spletnih pripomockov: poleg
sistema za oblikovanje poslovnega
Zivljenjepisa in spremnega pisma, je
na voljo Se moznost shranjevanja
vseh dokumentov, vezanih na iskanje
zaposlitve, najdes pa tudi mnogo
informacij o kvalifikacijah po Evropi,
o mozZnostih izobrazevanja,
priznavanja izobrazbe in druge
funkcije.

Vse te storitve so ti vedno na voljo
brezplacno.

Celoten sistem Europass je leta 2020
dozivel korenito prenovo. Poleg
spremembe logotipa (Se morda sSe
spomni$ malega tekajocega c¢lovecka s
potrdilom v roki?), je najpomembnejsa
novost ta, da omogoca precej vec kot
le pripravo zivljenjepisa v
standardizirani obliki.

Kot registriran uporabnik, lahko v
svojem Europass spletnem koticku
shranjujes vse svoje e-dokumente,
razlicne verzije zivljenjepisov in
spremnih pisem, priporocilnih pisem,
poslovnih fotografij, in vsega ostalega,
kar je dobro imeti pri roki, ko is¢es
sluzbo.
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Poleg tega imas na novem portalu na
voljo vec¢ oblikovnih razlicic, ki
omogocajo tudi druge moznosti
oblikovanja: izbira barve in velikosti
pisave, dodajanje ali odstranjevanje
logotipa Europass, dodajanje uvodne
in zakljucne izjave, .. Omogoca tudi
nastavitev prejemanja ponudb za
zaposlitve in izobrazevanja.

Europass te pripravlja tudi na bolj
digitalen nac¢in komuniciranja: ¢e si
registriran uporabnik, imas tudi
moznost, da svoj profil lahko tudi
delis kot povezavo, namesto da ga
posljes kot priponko - kot smo bili
tega vajeni doslej.

Se ena prednost je, da je v okviru
portala razvita tudi platforma, ki
izobraZzevalnim ustanovam omogoca,
da izdajajo elektronsko podpisna
potrdila. Nekatere drzave jih ze
izdajajo in morda bos prav kmalu
prejel svojega!

A najprej se bomo posvetili pripravi
poslovnega zivljenjepisa: za lazji
prehod na nov sistem dela smo zate
pripravili nekaj namigov, kako se hitro
in ucinkovit znajdes na novi platformi.

Pa gremo v akcijo!
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MOJ PRVI EUROPASS CV

Ustvarjalci portala so imeli pri prenovi
portala v mislih, da vcasih CV
potrebujes zelo na hitro, a da je veliko
bolj priroéno, da lahko vse
dokumente, povezane z iskanjem
zaposlitve hranis na enem varnem
mestu.

V novem portalu Europass lahko tako
CV pripravis kot gost, kar je hitreje, ali
pa kot registriran uporabnik, kar ti na
dolgi rok ponuja vec¢ dodatnih
moznosti, med drugim shranjevanje
dokumentov in deljenje le-teh prek
spleta.

V tem poglavju bos nasel/-a:
¢ Registracija in gostovanje: kaj
so prednosti?
e Vse o tem, kako se pripravi
Europass profil.
e K Zivljenjepisu spada tudi
spremno pismo!




MOJ PRVI EUROPASS CV

REGISTRACIJA ALI
GOSTOVANIJE - TO JE
SEDAJ VPRASANJE!

Portal Europass lahko uporabljas tako,
da si v njem ustvaris profil, lahko pa
ga uporabljas tudi kot gost.

Zakaj bi se potem sploh registriral?

Ker imajo uporabniki s profilom vec
moznosti, med drugim:

¢ shranjevanje Zivljenjepisa in
ostalih shranjenih datotek v
oblaku,

¢ deljenje Zivljenjepisa in ostalih
shranjenih datotek kot povezave

¢ |ahko ustvaris profile v ve¢ jezikih,

¢ do podatkov lahko dostopas od
kjerkoli in kadarkoli popravis
dokumente in jih shranis v PDF
obliki.

¢ V »Moj Europass«, lahko prejemas
predloge za izobraZevanje in
delo.

Ce si se odlo¢il/-a, da bos urejala svoj
Europass CV kot registriran
uporabnik, beri dalje. Ce pa zeli$
narediti CV kot gost, skoCi na stran 48!
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MOJ PRVI EUROPASS CV

KAKO SE REGISTRIRATI Na tej toCki ustvaris tudi svoje geslo. S
IN USTVARITI tem je postopek registracije
EUROPASS PROFIL? S

V nadaljevanju si preneses na svojo
Uporabniski profil Europass lahko napravo Se aplikacijo EU login, ki ti bo
odpres na vec¢ nacinov. omogocala varno prijavo.

Na sliki so prikazane tri mozZnosti,
kam lahko kliknes, da te pripeljejo do
kreiranja novega profila, ki te vse
pripeljejo do kreiranja novega profila.
Najhitreje pa na strani nades gumb
»Ustvari svoj brezplacni Europass
profil«.

Preusmerjen/-a bo$ na portal
https://ecas.ec.europa.eu/. kjer izberes
opcijo »Nov racun« in vneses svoje
podatke: ime, priimek, e-naslov.
Registracijo moras nato $e potrditi: na
svoj e-mail naslov prejmes potrditveni
mail s povezavo.

europass Orodja Europass Ucenje v Evropi Delo v Evropi O Europassu Povezane strani ﬂava v Europass

b

=g
P
o(Ustvari zivijenjepis D
\;_,_J_///

< Ustvari spremno pismo

C Preizkusi svoje digitalne kompetence

europass

Naredi naslednji korak

Osebna brezplacna pomoc za delo in ucenje v Evropi

Ustvari svoj brezplaéni Europass profil
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UREDI SVOJ PROFIL

Ob prvi prijavi je treba najprej vnesti
podatke v Europass profil, ki ga
najdes pod Moj profil. Nato s klikom
na »Uredi« uredi$§ posamezno sekcijo
(npr.: Osebni podatki, Izobrazevanje in
usposabljanje, Delovne izkusnje, ...).

V vsaki od rubrik so osnovni podatki,
Ce zelis povedati vec, pa to lahko
dodas z gumbom »Vec informacij«. Za
dodatne informacije se odloci glede
na njihovo pomembnost.

Po vsakem popravku ne pozabi na
gumb »Shrani«!

EUROPASS ZIVLIJENJEPIS

KOT REGISTRIRAN
UPORABNIK

Ce imas3 svoj uporabniski profil, ga
lahko z enim klikom spremenis v
Zivljenjepis v PDF obliki. To naredis
preprosto tako, da preneses v CV vse
ali pa zgolj izbrane podatke, ki jih Zze
imas v profilu.

Europass zivljenjepis lahko sedaj
pripravis na vec¢ nacinov:

e Zacni iz profila: Zivljenjepis v PDF
obliki lahko pripravis na podlagi
podatkov, shranjenih v svojem
profilu. Te podatke lahko izvozis v
celoti ali delno. To je najbolj
enostavna moznost, saj se
prenesejo ze vsi vneseni podatki.
Ce imas profile v ve¢ jezikih, izberi
zeleno jezikovno razlicico.
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Moja knjiznica Moje spreti

o

@ Jaz - Moja knjiznica

Prilo:

£ Nastavitve

D Moje dejavnosti

Izberi iz knjiZnice: Zivljenjepis. ki
ga imas shranjenega v Moji
knjiznici, lahko dodatno preuredis.
Zivljenjepis lahko izbira$ iz nabora
Zze shranjenih razlicic.

Uvozi zZivljenjepis Europass:
zivljenjepis, ki si ga ze pripravili
kdaj prej (tudi v starem
urejevalniku), in ga imas shranje-
nega (na svoji napravi, USB kljucku
ipd.), lahko uvozi$ in preuredis.
Ustvari Zivljenjepis: svoj zivljenje-
pis lahko ustvaris povsem na novo.
Moje sprenosti in znanja

Maoja zanimanja Mole prijave

E LAl vesie, da lahko na podiagl profila Europass oblikujete profesionalmt 2ivijenjepisYLisivarite svol Zivilenienks bl s

Qﬂndaj profil v novem jeziku | «
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@ Jaz = Moja knjiznica Moje spretnosti in znanja Moja zanimanja Moje prijave

PriloZnosti za vas [#Nastawwe ] [ D prikazi moje priljubljene ]

1 3
NaloZite fotografijo e

Zaposlitev

Kmalu: predlogi za delovna mesta iz mreze EURES, prilagojeni vasemu profilu

Ana Novak o

Opisite svoje vodilo

sloven&éina ~ |zobraZevanja
Dodajte kratek povzetek o seb e QO X

Academic Bachelor's degree in

Kinesiology (no legal status)

Institute of the Republic of
( Ogled celotnega profila j Slovenia for Vocational Educatio..
Ustvarl Zivijenjepis _ o
Ustvari spremno pismo 2 || Mojespretnostiin @ Dodaj nova znanja in spretn... Moja zanimanja @ Dodaj nova zanimanja

znanja
Moje prijave @ Delo na EU projektih 4
' ustvarjalno razmisljati
Moja knjiznica @ Bolje opravijati svoje delo
poiskati resitve za tezave
Preizkusite svoja digitalna znanja in sprety @ Luksemburg
—! |prednostno razvrécati naloge

Moj Europass (slika zgoraj) je prikaz
vseh moznosti kot jih vidi registrirani
uporabnik. Vsebuje:

1.Prikaz osnovnih podatkov profila;

2.Bliznjice za ustvarjanje Zivljenjepisa
in spremnega pisma;

3.Ponudbe za delo in izobrazevanje;

4.MozZnosti za samovrednotenje
spretnosti in znanj ter zanimanj.
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MOJ PRVI EUROPASS CV

KAJ PA POTEM?
USTVARI SE SPREMNO
PISMO!

Ko imas Zivljenjepis pripravljen, se
lahko lotis tudi spremnega psima.

Kot registrirani uporabnik bos v rubriki
Moj Europass nasel/-a tudi bliznjico za
pripravo spremnega pisma.
Postopek za ustvarjanje spremnega
pisma je tehni¢no zelo podoben
ustvarjanju CV-ja (saj ves - vsebina je
drugacna).

Startas iz pogleda Moj Europass in
spremno pismo najdes lahko po vec
poteh. Lahko preko rubrike »Jaz« ali
rubrike »Moja knjiznica«, kjer imas vec
opcij: uvoz Ze pripravljenega Europass

spremnega pisma, ki ga prilagodis
novemu razpisu/ponudbi (»Uvozi
spremo pismoc ali »lzberi iz knjiznice«)
lahko pa tudi zacnes cCisto na novo
(»Ustvari novo spremno pismox).

Kako napisati dobro spremno pismo?
O tem pa si lahko vec preberes v:
* Moje delo: Spremno pismo, vasa
vstopnica do intervjuja!
* Prijava na delovno mesto: Kako
napisati spremno pismo?




MOJ PRVI EUROPASS CV

EUROPASS ZA GOSTE

CV kot gost

Super je, da znas ustvariti Zivljenjepis
kot gost. V tem primeru si lahko
pripravis ali preuredis svojo
predstavitev, ne da bi na portal vstopal
z geslom. To ti pride prav, ¢e se ti mudi
ali svojega registriranega profila se
nimas.

Paziti pa moras, da pri tem ne usvaris
profila kot gost. Saj ves: Europass profil
in Europass CV sta nekaj Cisto drugega.
Tako je pomembno, da pri nobenem
koraku NE zacnes s postopkom
registracije, ¢eprav te bo sistem morda
k temu veckrat povabil.

Kako to narediti? Enostavno: V primeru
pojavnega okna, ki ponuja ustvarjanje

profila Europass, izberes »Nadaljuj« in
na tak nacin ignoriras povabilo.

Preden nadaljujete

pripravo Zivljenjepisa/spremnega pisma.

Urejevalnik za pripravo Europass
zivljenjepisa je od tega koraka naprej
enak kot urejevalnik za registrirane
uporabnike. CV lahko zato uredis v
celoti ali samo malo popravis. Ne
pozabi ga shraniti na svojo napravo!

Spremno pismo kot gost

Tako kot pri pisanju CV-ja moras tudi
tu paziti, da ne za¢nes s postopkom
registracije in ne ustvaris Europass
profila, temvec da nadaljujes kot
gostujoci uporabnik.

POZOR: Ce izberes »Ustvarite
profil Europassc, nato pa »Nadaljuj
kot gost«, bo$ ustvaril/-a svoj

gostujoci profil, ki bo izginil, ko
bos urejevalnik zaprl/-a.

X

Brez profila Europass ne boste imeli dostopa do nekaterih funkcij. Ustvarite profil za pridobitev dostopa do teh funkcij ali nadaljujte s

nadaljuj Ustvarite profil Eu

Sistem te potem preusmeri v
urejevalnik za zZivljenjepis, kjer lahko:
» Uvozis zivljenjepis, ki si ga
predhodno shranil/-a na svojo
napravo.

« Ustvaris nov Zivljenjepis.
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EUROPASS: UNIVERZALEN, ENOSTAVEN, UCINKOVIT!

V nadaljevanju je predstavljenih nekaj
opcij, ki ti pomagajo, da Europass
lahko hitro in u¢inkovito prilagodis
razlicnim delodajalcem in razlicnim
delovnim mestom.

To je zate, e si zavihal/-a rokave in
sluzbo is¢es sistematicno. Ker vemo,
da so najbolj ucinkoviti zivljenjepisi
tisti, ki so prilagojeni zaposlovalcu, ti
Europass priskoCi na pomoc z
moznostjo, da hitro z nekaj kliki in
potegi miske uredis in poudaris tisto,
kar je najbolj aktualno.

Tu bos tako nasel/-a odgovore na
vprasanja:
¢ Kako uredim in dopolnim svoj
Europass CV?
¢ Kako uredim in dopolnim
spremno pismo?
¢ Ali lahko delim svoj Europass
profil in CV?
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EUROPASS: UNIVERZALEN, ENOSTAVEN, UCINKOVIT!

KAKO UREDIM IN Zamenjas lahko tudi vrstni red
DOPOLNIM SVOJ] posameznih delov, na primer ¢e
EUROPASS CV~? zelis dati prednost izkusnjam,

razdelek »Delovne izkusnje« (dve
puscici na levi) premaknes visje, ¢e pa
bi rad poudaril/-a izobrazbo, pa na
vrh postavis razdelek »lzobrazevanje
in usposabljanje«.

Ce zelis prejemati predloge za delo in
izobraZzevanja, potem raje izbiraj
opise iz spustnih seznamov. Ce pa
prilagajas svoj CV za to¢no
dolo¢enega delodajalca, pa spustne
sezname ignoriras in besedilo
oblikujes kot zelis.

Ce si v ¢asu od zadnjega urejanje CV-
ja zamenjal/-a sluzbo ali pridobil/-a
dodatno izobrazbo, le-to lahko dodas
kot nov element, na primer z opcijo
»Dodaj delovno izkusnjox.

Vse rubrike omogocajo prosti vnos
besedila, tudi tiste, ki imajo na voljo

sezname z izborom. ) o .. .
Ko si z urejanjem cisto zares koncal/-

a, klikni »Naprej«, za pripravo izvoza

Ce urejas ze obstoje¢ Europass : = i
informacij v PDF obliko.

zivljenjepis, imas v vsakem razdelku
mozZnosti za urejanje: podatke lahko
popravis (»Uredi«), izbrises (»1zbrisi«)
ali pa doda$ kaj novega (»Dodatne
informacije«).

Ce zeli$ spreminjati vrstni red
posameznih delovnih izkusenj ali
izobrazevanj, to lahko premikas z
misko na nacin zgrabi-spusti.

1= Delovne Izkusnje

Pripravnica v recepciji hotela B 1zbridi
Hotel Park Inn

030172020 = Trenytno | Ljublana

Check-in in check-out gostov ter informiranje gostav o ponudbi v hotelu in bilinji okolici. Pri tern delu sem aktiviio uporabljala
angleski jezik. Delo sem najprej zadela opravijati kot strokovno prakso, v nadaljevanju pa delam pri istem delodajalcu preko
Studentskega servisa

Dodatne informacije v

Pomoé v strezbi
Gostiina Rozna Vila

& Uredi | W Izbrigi

Pomagala sem pri stredbi ter urefanju lokala ter bliznje okolice,
Dodatne informacije v

© Dodsj delovno izkuénjo
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EUROPASS: UNIVERZALEN, ENOSTAVEN, UCINKOVIT!

Na tej tocki imas na izbiro razlicne Ko konc¢as z urejanjem, imas vec
graficne predloge Europass moznosti:
Zivljenjepisa. Izberes tisto, ki ti najbolj * »Prenesig,
ustreza glede na samo vsebino (ter na e »Shrani v moji knjiznici« (za
osebne Zelje - vsak ima svoj okus ©). registrirane),
* »Objavi na portalu EURES« (za

Lahko dodas tudi: registrirane),

e Europass logotip.

e Stevilcenje strani, Ko je PDF na tvojem racunalniku, klikni

e zaklju¢no izjavo »Koneck, da bo spletna aplikacija
ali pa spremenis barvo ali velikost Crk. zakljucila urejanje tega osnutka.

I

Izberi predlogo

Iz razpoloiljivih predlog Europass izberite predlogo, ki jo Zelite uporabiti za svoj Zivijenjepis.

Tina Valen

Driavijanstva: siovensko

R, [+386) 33528221

Datum rojstva: 3/5/1993

Spok Zensis

6 Enaslov: valen tinadd@mail com

Q Naslov: Ulica i Stud 13, 1000 Lubijana (Slovenija)

DELOVNE IZKUSNJE

Pripravnica (stafistka)
Evropski porfoment [ 1/372021 |

Naslov: Dunajska 20. 1000 Lubljana (Siovenija) - hetpdiwwv suropar si/slievropski-pariamen:

= Pomof pri kamunikaci] iz mediji ter pri oblikovanju PR sporofil (primer)

Uiteljica slovenifine kot tujega jezika
jerikovno svetovonje d.o.o. [ 972018 - 52019 ]

Naslov; Lubliana (Sloveniia)

Prépcmin_mm
* priprava uinega gradiva.

Utiteljica slovenifine kot tujega jezika
. . o PONASTAVI Natona, jezikovna Sola do.o. [ 10/2014 - 572015 ]
Naslov: Ljubljana (Slovenija)

ega jezika in
[ 11072018 - Trenwtro }
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EUROPASS: UNIVERZALEN, ENOSTAVEN, UCINKOVIT!

KAKO UREDIM IN
DOPOLNIM SPREMNO
PISMO?

Urejevalnik za spremno pismo deluje
na enak nacin kot urejevalnik za
Zivljenjepis:

* urejas ga po posameznih delih, ki
ji sproti shranjujes,

e bodi tudi pozoren, da so
izpolnjene obvezne rubrike: jezik
spremnega pisma, oblika zapisa
datuma in druge.

INKUBATOR 4.0

ta obliki CV-ja in spremnega pisma

so vedno oznacéene z rdeéo zvezdico. Ce katera ni
tem ne bo dovolil shranjevanja in izvoza v PDF.

Ko smo ze pri jeziku: jezik
urejevalnika ni nujno tisti, v katerem
urejas spremno pismo: ¢e imas profil
v slovenscini tako lahko urejas
spremno pismo v anglescini ali v
drugem jeziku.

Ko si z vsebino zadovoljen/-a, s klikom
na »Naprej« prides na prenos vsebine
v PDF obliki. Tako kot pri CV-ju lahko
izberes enega izmed razli¢nih
formatov.

P

i ~
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Profil ©

EUROPASS: UNIVERZALEN, ENOSTAVEN, UCINKOVIT!

KAKO DELIM SVO1J

EUROPASS PROFIL IN CV?

Podatke, ki si jih vnesel/-a v svoj profil
lahko delis tudi kot povezavo. V tem
primeru delodajalcu ni potrebno
posiljati datoteke, temvec samo

hiperpovezavo, ki vsebuje vse podatke,

Ki jih zelis deliti z njim.

Delis namrec lahko celoten profil ali
pa samo izbrane dele (npr. samo
nekatere delovne izkusnje, izbrana
izobrazevanja ipd.).

Prav tako lahko sam/-a doloc¢i$ datum,
do katerega bo povezava aktivna (npr.:

samo en mesec). Podatki v deljenem
profilu so grafiéno urejeni, a imajo
drugacen izgled kot Europass
zivljenjepis.

@ Doda| profil v novem jezik

Ana Novak

o

Moaji esobnl podatkl ~

Spricevala in diplome nesiow vais sktavke jo- europa

Kako? Izbere$ Europass profil in nato
kliknes »Deli«. Ta opcija je na voljo
samo za registrirane uporabnike.

Ko koncas z urejanjem in zelis
podatke deliti, z gumbom »Ustvari
povezavo« sistem generira povezavo,
ki jo potem vstavis v e-mail.

Kot povezavo lahko poleg profila delis
tudi vse datoteke, ki jih imas
shranjene v Moji knjiZnici - torej Ze
ustvarjene zivljenjepise in spremna
pisma, pa tudi potrdila, spricevala,
diplome, priporocilna pisma in podob-
no. To stori$ na zelo enostaven nacin: v
zavihku Moja knjiznica poisces
datoteko in nato »Deli«,

Svoj profil ali CV in vse pomembne
dokumente lahko za posamezno
prijavo v celoto povezZes v rubriki
»Moje prijave«.

Prenosi

Priloga k spriceval.. X i

Shranjeno (8/12/2020 - 0310 PM

Potrdilo o mobilni i...

& Uredi informacge v amo

INKUBATOR 4.0
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EUROPASS: UNIVERZALEN, ENOSTAVEN, UCINKOVIT!

Kopirajte povezavo za deljenje vasin datotek _—

hitps:/feuropa.ew/europassie | K{JPIRAJ ;I Ustvari pove.»,auo '

Glavne dejavnosti in odgovornosti €

>3 e |
| Enter link: https:/bit ly/Video_lekeijd . save |

* Pomod pri komunikacij iz mediji ter pri oblikovanju PR sporodgil (primer)

Pripravnica (staZistka) & Uredi | W 1zbrisi
Evropski parlament
1/3/2021

* Pomoc pri komunikacij iz mediji ter pri oblikovanju PR sporogil (primer)
Dodatne informacije v
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VEC KOT SAMO CV! DODATNE FUNKCIJE EUROPASSA
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V tem poglavju je predstavljenih
nekaj moznosti in funkcij, ki tvoje
urejanje dokumentacije za iskanje
sluzbe precej olajsajo.

Vse te moznosti se Se sproti
dopolnjujejo, zato vsake toliko Casa
na portalu Europass preveri, kaj je
novega in kaj vse ti portal ponuja!

Postani Europass mojster s temi
uporabnimi orodji in funkcijami:

Moja knjiZnica: mozZnost
shranjevanja datotek
Prejemanje ponudb za
zaposlitev in delo

Moje spretnosti in znanja,
moja zanimanja
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VEC KOT SAMO CV! DODATNE FUNKCIJE EUROPASSA

MOJA KNI liN ICA: Datoteke lahko shranjuje$ po sklopih.
MOiNOST SHRANJEVANIJA Nekateri so ze predvideni, in sicer
DATOTEK Zivljenjepisi, Spremna pisma,

Spricevala in diplome ter Prenosi.
Moja knjiznica je spletni prostor, v

katerega lahko registrirani uporabniki Ustvari$ lahko tudi nove sklope, na

shranjujejo razlicne datoteke: primer razdelek za priporogila,

Zivljenjepise, spremna pisma, potrdila, poslovne fotografije, ipd.

priporocila, fotografije in druge

dokumente. Datoteke lahko potem tudi poljubno
urejas, brises ali jih lahko delis§ kot

Pri tem je pomembno poudariti, da spletno povezavo.

imas popoln nadzor nad svojimi
podatki, saj do njih nima dostopa
nihce drug.

Ucenje v Evropi

@ Jaz - Moja knjiZnica N& spretnosti in znanja Moja zanimanja Moje prijave

- W

Moja knjiznica

Uporabi knjiznico Europass za shranjevanje in urejanje dokumentov.

Zivljenjepisi
B curopass tpels ' B curopass
— s crwmen rwaringy 'D ey - -
- —— e N = e
it v ke g et e 1.--- e -
m--; ':‘;'"'"" . = =
T ) =
. ——— o
— — haipmmmpionsbesryeny ‘.
AnaCV 26-5-2021 X i Ana Novak_Europa.. X i Ana Novak_Europa.. X i
Shranjeno 26/05/2021-12:02 PM Shranjeno 03/05/2021 -11:371 AM Shranjeno 20/04/2021 - 03:03 PM
Spremna pisma

Spela



Nastavitve zasebnosti

s Preglejte, kako Europass uporablja vaSe podatke

Nastavitve razlicic profila

@3 Upravijanje razhCic profila

Nastavitve prilagojenih predlogov

% Izberite moZnost za prejemanje prediogov za delovna mesta, teaje in spretnosti

Upravljanje predlogov

Shrani

Upravijanje prejemanja predlogov za delovna mesta, tecaje in spretnosti

Prejemajte predioge za spretnosti v Moja znanja in spretnosti. vkiop @
Primen delovnih mest iz mreZe EURES (kmalu prilagojeni predlogi) Vkiop [ §

Prejemajte predioge za tecaje Vkiop @

PREJEMANJE PONUDB Tako lahko prejemas mozZnosti za

ZA ZAPOSLITEV IN izobraZzevanje in zaposlovanje, ki so
DELO prilagojene tvojemu profilu.

Ce zeli$, seveda: vedno je namreé
uporabnik ( = ti) tisti, ki dovoli dostop
do podatkov.

Registrirani uporabniki lahko na
podlagi opisa v svojem profilu
Europass, prejemajo ponudbe za
izobrazevanja in zaposlitve iz drugih
portalov.

Kako? Z nastavitvami zasebnosti
lahko reguliras, ali Zelis te predloge
prejemati z opcijo »Vklopi« in
»lzklopi«.

V nastavitvah zasebnosti preveri ali
imas vklopljeno prejemanje
predlogov (slika zgoraj).

Trenutno sta povezana portala
EURES ter baze kvalifikacij in
izobrazevalnih moZznosti nekaterih
drzav EU, v prihodnosti pa se bo ta
nabor Se razsiril.

Ce zeli$ prejemati prilagojene
ponudbe, uporabi pri pripravi
svojega profila spustne sezname,
ko opisujes svoje delovne izkusnje in
izobrazbo.

INKUBATOR 4.0




VEC KOT SAMO CV! DODATNE FUNKCIJE EUROPASSA

MOJE SPRETNOSTI IN
ZNANIJA, MOJA
ZANIMANIJA

Svojo karierno pot lahko delodajalcu na
Europass profilu predstavis tudi prek
zavihkov, kjer lahko natan¢no opredelis
svoje spretnosti, znanja in interese.

Ta del profila, zlasti »Moja zanimanjac, ti
tudi omogoca, da pripravis SirSo sliko
svojih potencialov in smeri, v katero
zelis, da bo tvoja kariera vodila.

Ta del namrec¢ ni viden nikomur dru-
gemu in je namenjen predvsem tvoje-
mu razmisleku in samorefleksiji o moc¢-
nih podrocjih. Na tej podlagi lahko gra-
dis svoj opis v profilu in Zivljenjepisu.

Uporaben je tudi zavihek »Moje spret-
nosti in znanja«, saj ti omogoca, da sku-
paj zberes svoje sposobnosti in znanja
ter pridobis ideje. kako bi lahko deloda-

jalcu bolje predstavil svoje kompetence.

Ce bos drzave in zanimanja izbral/-a
iz spustnih seznamov, bos v svoj
profil prejemal/-a predloge za
izobraZevanje in delo!

Moje spretnosti in Znanja Moja zanimanja

@ Jaz = Moja knjiznica

Moja zanimanja @

Navedite svoja zanimanija in Zelje. Na nadzomo ploSco boste prejeli predioge de

Kaj vas zanima ...7
Izberite svoja zanimanja

l Razviti nove spretnosti © | Uspaosobiti se za nov poklic @ UdeleZiti se izobre

IzboliSanje jezikovnih spretnosti & | Vajenistvo @ Usposabljanje v tujini ©
| Spremeniti poklicno pot © | Pripranistvo @ Delo v tujini &

Priljubljene lokacije €
Seznam drzav, mest ali regij, kjer bi radi delali ali se izobrazevall.

QI

Luksemburg

Vasa zanimanja

Kaj vas zanima? Seznam tem, zaposlitev in drugih interesnin podrocij, ki vas mod

Q

— .

Delo na EU projektih ®




Z EUROPASSOM CEZ MEJE

E ti lahko iskanje sluzb
; E U R o pAs s 0 M tuLjirgf\?_:;j t:eakolii:ofaa?éz.Ss:jzties\;vojo
CEZ MEJE bt Ul draalasropsk salkit

Kd] PCZ ce te t‘UO]Cl SCZTZ]Skd Ce is¢es sluzbo tudi v tujini, ti bodo
Sluzvba c"aka v tujznz? prav prisli odgovori na ta vprasanja:
- g . e Je Europass vecjezicen?

Delo in zzobraze‘van]e 1% e A lahko Europass sam prevede
tujint — naj st bo za krajsi zivljenjepis?

~ l d z-v bd b . * Deljenje Zivljenjepisa na portalu
cas a sza a_]se_o ? .-]e, je EURES?

lahko cudovita izkusnja, a + Koliko velja moja izobrazba v
zna biti pod do nje precej tujini?

stresna — od iskanja sluzbe
do menjave okolja in
iskanja stanovanja, ...
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Z EUROPASSOM CEZ MEJE

JE EUROPASS Priporocljivo je imeti profil v jeziku, v
VEéJ EZléE N? katerem najveckrat pripravljas svoj
Zivljenjepis. Profil v novem jeziku
dodas na mestu, kjer Zze imas osnovni

Europass urejevalnik omogoca, da _
profil.

imas profile v vec jezikih.

Profil €

QR
Ana Novak /

Moji osebni podatki v

# Uredi

A LAHKO EUROPASS SAM Prav tako lahko samodejno prevede
PREVEDE 2|VLJENJEP|S? vsa spustna polja (npr. imena drzav,

spol, drzavljanstvo, ...).

Spletni urejevalnik Europass
samodejno prevaja naslove rubrik,
zato so obrazci za Europass
zivljenjepis na voljo v vseh jezikih.

Vsa prosta vhnosna polja pa mora vsak
vnesti in prevesti sam.
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Z EUROPASSOM CEZ MEJE

DELJENJE
ZIVLIENIJEPISA NA
PORTALU EURES

Sam/-a svojega Europass Zivljenjepisa ne
bos mogel/-a videti na portalu, saj je

viden le delodajalcem, ki is¢ejo delavce.
Svoj Europass zivljenjepis (Ce ima$

profil) lahko delis tudi na evropskem
portalu za zaposlitveno mobilnost
EURES, na katerem so objavljena vsa
prosta delovna mesta po Evropi.

Ce zelis svoj zivljenjepis umakniti iz
portala EURES. to lahko storis v
nastavitvah profila.

Pozor: Najbolje je, da na portalu
EURES objavis svoj CV v angleskem
jeziku.

Kako? Ko je Europass Zivljenjepis Ze
pripravljen, izberes opcijo »Objavi na
portalu EURES«. Tvoj zivljenjepis bo
tako viden delodajalcem, ki bodo
iskali delavce na portalu EURES.

@ o o o @

Pozdravljeni lzberi Uredi Izberi prediogo Shrani

Izberite obliko, shranite in delite

Poimenuj datoteko
Ime datoteke
‘ Marjetka Test

Izberi obliko
. PDF

Shranite svoj Zivljenjepis

‘ L] Prenesi = Shrani v moji knjiZnici @ Objavi na portalu Eures
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Z EUROPASSOM CEZ MEJE

KOLIKO VELJA MOJA
IZOBRAZBA V TUIJINI?

V EU so se dogovorli za enotni sistem
umescanja kvalifikacij, Imenuje se
Evropsko ogrodje kvalifikacij (EOK)
in povezuje med sabo nacionalna
ogrodja kvalifikacij. Tako lahko
primerjamo ravni izobrazbe med
drzavami!

V Sloveniji sistem kvalifikacij ureja
Slovensko ogrodje kvalifikacij (SOK).

Da se bos lazje orientiral/-a, lahko vse
podatke o Evropskem ogrodju
kvalifikacij (EOK) in nacionalnih
ogrodjih kvalifikacij najdes v zavihku
Ucenje v Evropi (ali pa v brskalnik
vpises Europass ter Evropsko ogrodje
kvalifikacij).

Uporabis lahko tudi primerjalnik
kvalifikacij, v katerem je mogoce
primerjati po dve drzavi med seboj.

S priznavanjem in vrednotenjem se v
drzavah ukvarjajo tudi tocke ENIC
NARIC.

Vsaka drzava ima tudi svoj seznam
reguliranih poklicev. Regulirani
poklici v Sloveniji, so zbrani na spletni
strani SPOT.
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