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Sto je Europass?

Europass je set standardizovanih dokumenata koji su
osmisljeni kako bi se na adekvatan nacin predstavile
stecene kvalifikacije, vjeStine i radno iskustvo. Paboljsana
vidljivost licnih i profesionalnih kompetencija olak3ava
studentsku i radnu mobilnost Sirom Evrope. Stoga, ova
inicijativa u praksi omogucava jedno od temeljnih nacela
Evropske unije: pravo gradana na slobodu kretanja u
cijeloj Evropi.

Europass Cine pet sljede¢ih dokumenata: Europass CV,
Europass jezitki paso$, Europass mobilnost, Europass
dodatak diplomi i Europass dodatak diplomi/sertifikatu.

Navedeni dokumenti su besplatni i osmisljeni u
standardizovanom obliku radi olak$ane uporedivosti
stecenih znanja, vjestina i radnog iskustava.

Dokumenti Europass-a smatraju se vrlo vaznim sredstvom
za postizanje licnih i profesionalnih ciljeva i znacajno
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doprinose transparentnosti kvalifikacija i kompetencija,
a posebno su korisni pojedincima koje zanima stalan
ili privremeni rad u zemlji ili inostranstvu, stru¢no
usavrdavanje ili sticanje novih akademskih iskustava.

Dokumenti  Europass-a pruzaju mnoStvo prednosti
ne samo osobama koje traze posao ili Zele da se
dodatno Skoluju, ve¢ i poslodavcima koji, sluzeci
se njima, sticu uvid u sposobnosti potencijalnih
zaposlenih na jednostavan, pregledan i razumljiv nacin.

Primjena dokumenata iz inicijative Europass ne
poznaje ogranicenja kad je rije¢ o starosnoj dobi, nivou
obrazovanja ili statusu zaposlenja nekog pojedinca. Zbog
dostupnosti u elektronskom obliku ovaj alat za postizanje
transparentnosti kvalifikacija i kompetencija je cjelovit i
lako dostupan.
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Europass biografija - CV

PoZeljno je da se CV pise u Europass formatu. U
standardizovanom Europass formatu biografije
upisuju se jasno i hronoloski svi potrebni podaci,
shodno specifitnoj namjeni. Predvideno je da CV
sadrZi informacije sa opisom stetenog radnog
iskustva, kvalifikacija i kompetencija, sa potrebnom
prate¢om dokumentacijom.

Sastavljanje CV-a je vazan korak u trazenju
zaposlenja,  obrazovnog  usavrSavanja  ili
osposobljavanja. CV je cesto prvi kontakt s
buducim poslodavcem; iz tog razloga potrebno je
da se istaknu najvaznije informacije za specifi¢no
radno mjesto ili obrazovnu ustanovu.

Pet osnovnih pravila za dobar CV

1. Fokusirajte se na ono Sto je najvaznije.

Poslodavci obi¢no potrose manje od 1 minuta na
citanje CV-a nakon cega odlucuju da li ¢e ga odbiti
ili ¢ée uéi u uzi izbor za detaljno razmatranje. Ako ne
napravite pravi korak, propusticete svoju $ansu.

Ako aplicirate za posao za koji je raspisan konkurs,
uvijek provjerite da li u potpunosti odgovarate
zahtjevima. Konkurs za posao moze specificirati: kako
se prijaviti (CV, prijavni formular, onlajn aplikacija),
duzinu i/ili formu CV-a, da li je potrebno motivaciono
pismo itd.

PiSite saZeto: dvije A4 strane su viSe nego dovoljne,
u skladu sa obrazovanjem i iskustvom. Ne proSirujte
CV na tri strane. Ako imate diplomu, ukljuite svoje
kvalifikacije iz srednje Skole samo ukoliko je to
navedeno u konkursu za posao.

A ako je VaSe radno iskustvo ograniceno? Prvo opisite
svoje obrazovanje i obuku; naznacite volonterske
aktivnosti i obuke ili razmjene.

2. Budite jasni i koncizni.

Koristite  kratke recenice. Izbjegavajte  klisee.
KoncentriSite se na djelove svoje obuke ili radnog

iskustva koji su relevanti.

Navedite specifitcne primjere. Kvalifikujte svoja
dostignuca.

AZurirajte svoj CV kako sticete nova iskustva. Ne
oklijevajte da uklonite stare informacije ukoliko one
ne doprinose kvalifikovanosti za odredeni posao.

3. Uvijek prilagodavajte svoj CV tako da odgovara
poslu za koji aplicirate.

Naznacite svoje prednosti, koje se odnose na potrebe
poslodavca i fokusirajte se na vjestine koje se ticu
posla.

Cesto su zahtjevi za liénim osobinama i vjestinama
navedeni u samom konkursu, pa ih uskladite sa onim
osobinama i vjestinama koje Vi posjedujete.

Treba da budete spremni da na intervjuu primjerima
potkrijepite vjestine/osobine koje ste naveli. Nemojte
navoditi vjestine koje ne posjedujete.

Ne ukljucujte radno iskustvo ili obuke koje se ne ticu
posla za koji aplicirate.

Objasnite svaku pauzu koju ste napravili u toku
studiranja ili u poslovnoj karijeri navodeci primjere
za svaku vjestinu koju ste mozda naucili za vrijeme
svoje pauze.

Prije nego pos3aljete svoj CV poslodavcu, provjerite jo3
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jednom da li odgovara traZzenom profilu.
Nemojte vjeStacki da ,uljepSavate® svoj CV; inace
necete biti pozvani na intervju.

4. Obratite paznju na prezentaciju svog CV-a.

Predstavite svoje vjeStine i kompetencije jasno i
logicki, tako da Va3e prednosti budu u prvom planu.
Prvo predstavite najrelevantnije informacije.

Obratite paznju na pravopis i i znake interpunkcije.
OdStampajte svoj CV na bijelom papiru (ukoliko nije
traZzeno da se po3alje u elektronskoj formi).

ZadrZite predloZeni font i raspored.

5. Provjerite jednom svoj CV nakon Sto ga
napisete.

Ispravite sve gramaticke greske i provjerite da li je
raspored jasan i logican.

Neka neko drugi procita Vas CV kako biste bili sigurni
da je sadrzaj jasan i lak za razumijevanje.

Ne zaboravite da napiSete motivaciono pismo.
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Dodatne preporuke:
Napomene:

CV mora biti kratak; u vecini slucajeva dvije stranice su dovoljne da pokazu kvalifikacije i kompetencije.
CV na tri stranice bi se u nekim zemljama mogao smatrati predugackim, ¢ak iako je Vase radno iskustvo
natprosjecno.

Ako je radno iskustvo jo$ uvijek ograniceno (jer ste tek nedavno zavrsili Skolu ili fakultet), opiSite svoje
obrazovanje i osposobljavanje; istaknite gdje ste bili na praksi tokom osposobljavanja.

Usmjerite se na bitne informacije koje predstavljaju dodatnu vrijednost Vase ponude; radno iskustvo ili
osposobljavanje koji su starijeg datuma ili nevaZni za ponudu mogu se izostaviti.

Prilagodite svoj CV tako da odgovara mjestu za koje konkuriSete.

Dobro poznavanje kompanije u kojoj konkuriSete za posao pomoci ¢e Vam da svoj CV sroCite tako da
odgovara traZzenom profilu.

DrZite se strukture obrasca (Europass). Obrazac Europass Vam omogucava da logicnim redosljedom
predstavite svoje kvalifikacije, vjestine i kompetencije: licni podaci; opis Vaseg radnog iskustva; opis
Vaseg obrazovanja i osposobljavanja (koji se moZe navesti prije naslova ‘Radno iskustvo’ za korisnike
s ogranitenim radnim iskustvom); detaljna lista VaSih vjeStina i kompetencija stecenih tokom
osposobljavanja, rada i svakodnevnog Zivota.

OdStampajte CV na bijelom papiru.

Zadrzite ponudeni font i graficki prikaz.
Izbjegavajte podvlacenje ili ispisivanje Citavih
recenica velikim ili podebljanim (bold) slovima:
to otezava Citljivost dokumenta.

Nemojte razdvajati tekst pod istim naslovom
na dvije stranice (npr. popis kurseva koje ste
zavrsili).

Budite jasni i saZeti.

Koristite kratke recenice.

Usmjerite se na vazniji aspekt svog
osposobljavanja i radnog iskustva.

Uklonite naslove koji nijesu obavezni, npr.
ukoliko nemate ‘Umjetnicke  vjeStine i
kompetencije’ ili ako procjenjujete da takve
vjestine ili kompetencije ne predstavljaju
dodatnu vrijednost VaSe ponude, uklonite cijeli
odjeljak.
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Ispunjavanje odjeljaka:

LICNIPODACI  Upisite ime/na i prezime/na

[Sva polja u biografiji su opciona. Izbrisite sva nepopunjena polja.]
9 Upisite postansku adresu (naziv ulice, broj, postanski broj, grad i drzavu)
. Upisite broj fiksnog telefona =] Upisite broj mobilnog telefona

Y Upisite adresu elektronske poste

Upisite licnu internet stranicu/e@

Upisite svoje korisnicko ime za servis za razmjenu instant poruka

Pol Unesite pol | Datum rodenja dd/mm/gggg | Drzavljanstvo Unesite drzavijanstvo/a

Nemojte mijenjati tekst lijevog stupca.

DrZite se zadatog grafickog izgleda i fonta koriS¢enog u obrascu.
Fotografija nije neophodna u CV-u ukoliko je poslodavac ne trazi.
Format: po mogucnosti .jpg.

RADNO ISKUSTVO

[Podatke o svakom relevantnom radnom iskustvu unesite u zasebni odjeljak. Zapocnite od najskorijeg.]
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Upisite datume (od — do) Upisite naziv radnog mjesta ili pozicije

Upisite naziv poslodavca i adresu (navedite punu adresu i internet stranicu ako je to od znacaja za Vasu
prijavu). Upisite glavne aktivnostii zaduZenja; Upisite vrstu djelatnostiili sektor.

Radno iskustvo: Pod ovim naslovom unesite svaki vazan posao koji ste obavljali, poCevsi od najnovijeg.
Ako konkuriSete za prvo zaposlenje, ne zaboravite navesti mjesta na kojima ste obavljali praksu tokom osposobljavanja,
Sto pruza dokaz o pocetnom kontaktu sa svijetom rada.

Ako je VaSe radno iskustvo joS uvijek ograniteno (zato Sto ste tek zavrsili Skolu ili fakultet), prvo opisite svoje
obrazovanje i osposobljavanje i istaknite mjesta na kojima ste obavljali praksu tokom osposobljavanja.

Zbog sazetosti, usredsredite se na radno iskustvo koje daje teZinu Vasoj ponudi. Nemojte predvidjeti iskustvo koje
mozZe imati vrijednost €ak iako nije direktno povezano s profilom posla za koji konkuriSete (npr. vrijeme provedeno u
inostranstvu, rad koji Vas dovodi u kontakt s javnoScu i slicno).

NapiSite datume kako biste pokazali koliko dugo ste bili na odredenom poslu, na primjer: od marta 2007. do aprila
2014. godine.

Navedite naziv posla ili prirodu zanimanja kojim ste se bavili, na primjer: poslovna sekretarica, tehni¢ar odrZzavanja,
recepcioner.

Navedite glavne aktivnosti i odgovornosti koje se obavljali / imali, na primjer: odrZavanje ra¢unara; odnosi s kupcima;
odrZavanje parkova i vrtova i sl.
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OBRAZOVAN;E | OBUKE

[Podatke o svakom obrazovnom programu unesite u zasebni odjeljak. Zapocnite od najskorijeg.]

Upisite datume (od — do) Upisite steCenu kvalifikaciju

Upisite nivo kvalifikacije. UpiSite naziv ustanove za obrazovanje ili obuku i mjesto (po potrebi navedite i
drzavu). Upisite glavne predmete koje ste pohadali ili stecene vjestine.

Obrazovanje i osposobljavanje: Pod ovim naslovom svaki program koji ste pohadali unesite u posebnu rubriku, tj. svaki
program koji vodi do kvalifikacije, poCevsi od najskorijeg.

Ako je VaSe radno iskustvo jo$ uvijek ograniceno (zato Sto ste tek zavr3ili Skolu ili fakultet), prvo opiSite svoje
obrazovanje i osposaobljavanje.

Nema potrebe navoditi sve svoje kvalifikacije; ukoliko imate fakultetsku diplomu, nemojte se vracati sve do osnovne
Skole; usredsredite se na kvalifikacije koje su bitne za trenutnu ponudu.

IspiSite datume kako biste prikazali koliko je dugo trajao odredeni program, npr; od septembra 2012. do juna 2014.
godine; naziv stecene kvalifikacije i glavne predmete / steCene vjestine.
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LICNE VJESTINE
[Izbrisite sva nepopunjena polja.]
Maternji jezik/ci Upisite maternji jezik/ maternje jezike
Upisite drugi jezik
Drugi jezik/ci RAZUMIJEVANJE GOVOR PISANJE
Slusanje Cvitanje Usmena interakcija Usmeno izrazavanje
Unesite nivo Unesite nivo Unesite nivo Unesite nivo Unesite nivo
Upisite naziv sertifikata o znanju jezika. Unesite nivo, ako je poznat.

Licne vjestine: Ovdje pisite o vjeStinama i kompetencijama stecenima tokom Zivota i karijere, ali ne nuzno obuhvacenim
formalnim svjedo€anstvima i diplomama. Drugim rije¢ima, cilj je pruZiti potpunu sliku Vasih vjestina i kompetencija.
Navedeni naslov (jezici, drustvene, organizacione, tehnicke, racunarske, umjetnicke i ostale vjestine i kompetencije)
omogucava da opiSete vjestine i kompetencije koje ste stekli tokom obrazovanja i osposobljavanja (tokom 3kolovanja),
na seminarima ili trajnog profesionalnog usavrdavanja ili na neformalni nacin (tokom aktivnosti povezanih s Vasim
zanimanjem ili u slobodno vrijeme).

Jezici: Tablica samoprocjene se temelji na tablici od 3est nivoa Zajednitkog evropskog referentnog okvira za jezike koji
je osmislio i razvio Savjet Evrope.

Tablica se sastoji od tri nivoa: Osnovni korisnik (nivoi A1 i A2); Samostalni korisnik (nivoi B1 i B2); Iskusni korisnik
(nivai C1i C2).

Ako imate potvrdu koja svjedoCi o Va3oj kompetenciji (poput TOEIC -Test of English for International Communication),
navedite nivo i datum izdavanja;
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Nemojte preuvelicati nivo svoje kompetencije koja se lako moze provjeriti kroz intervju!

Komunikacione vjestine Upisite komunikacione vjestine.

Navedite u kom su kontekstu steCene. Na primjer: dobre komunikacione vjestine stecene na mjestu menadzera
prodaje.

Komunikacione vjestine i kompetencije: Komunikacione vJestine i kompetencije se odnose na Zivot i rad s drugim
ljudima na mjestima gde je vazna komunikacija i u situacijama kada je neophodan timski rad (na primjer, u kulturi i
sportu), u multikulturalnim sredinama, na primjer: timski duh; sposobnost prilagodavanja multikulturalnim sredinama,
steena tokom radnoskustva u inostranstvu; dobre komunikacione vjestine ste¢ene tokom iskustva kao menadZer
prodaje.

Navedite u kom kontekstu su stecene (kroz osposobljavanje, rad, seminare,

dobrovoljne ili slobodne aktivnosti i sli¢no).

Organizacione / upravljacke Upisite svoje organizacione / upravijacke vjestine.
vjestine
Navedite u kom su kontekstu stecene. Na primjer: liderstvo (trenutno zaduZen za tim od 10 ljudi).

Organizacione vjestine i kompetencije: Organizacione vjestine i kompetencije se odnose na koordiniranje i administriranje
ljudi, projekata i finansijskih sredstava; na poslu, u dobrovoljnom radu (na primjer u kulturi i sportu), te kod kuce itd.
Opisite svoje organizacione vjestine i kompetencije, npr. rukovodenje (trenutno odgovaram za tim od 10 osoba); smisao
za organizaciju (iskustvo u logistici); iskustvo u vodenju projekata i timova.
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Navedite u kojem kontekstu su stecene (kroz osposobljavanje, rad, seminare, dobrovoljne ili slobodne aktivnosti i
slicno).

Tehnicke vjestine i kompetencije: Tehnicke vjestine i kompetencije se odnose na stru¢no rukovanje specificnom vrstom
opreme, masinama itd. razli¢itih od racunara ili na tehnicke vjestine i kompetencije na specijalizovanim podrucjima
(proizvodnja, zdravstvo, bankarstvo i sli¢no).

OpiSite svoje vjestine i kompetencije, npr.: rukovodenje procesima kontrole kvaliteta (“Bio sam odgovoran za finansijsku
reviziju u svom odjeljenju”).

Digitalne kompetencije SAMOPROGENA
Obrada informacija Komunikacija Kreiranje sadrZaja Bezbjednost RjeSavanje problema
Unesite nivo Unesite nivo Unesite nivo Unesite nivo Unesite nivo

Nivoi: Osnovna upotreba - Samostalna upotreba - Napredna upotreba

Digitalne kompetencije — tabela za samoprocjenu

Upisite naziv/e IKT sertifikata

Racunarske vjestine i kompetencije: Racunarske vjestine i kompetencije se odnose na obradu teksta i druge aplikacije,
pretraZivanje baza podataka, upoznavanje s internetom, napredne vjestine (programiranje i slicno).

OpiSite svoje racunarske vjeStine i kompetencije, na primjer: vjeSto baratanje Microsoft Office™ alatima (Word™,
Excel™ i PowerPoint™); osnovno poznavanje aplikacija grafickog dizajna (Adobe Illustrator™, PhotoShop™).
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Navedite u kojem kontekstu su stecene (kroz osposobljavanje, rad, seminare, dobrovoljne ili slobodne aktivnosti i
sliéno).

Umjetnicke vjestine i kompetencije: Ovdje navedite svoje znagajne umjetnicke vjestine i kompetencije (muzika, pisanje,

dizajn i slicno), na primjer: graficki dizajn. Navedite u kojem kontekstu su stecene (kroz osposobljavanje, rad, seminare,
dobrovoljne ili slobodne aktivnosti i sli¢no).

Ostale vjestine Upisite ostale relevantne vjestine koje nijesu prethodno navedene.

Navedite u kom su kontekstu stecene. Na primjer: stolarski zanat.

Ostale vjestine i kompetencije: Ovdje navedite svoje druge znacajne vjestine i kompetencije koje nijesu pomenute u
ranijim naslovima (hobiji, sportovi, odgovorne funkcije u dobrovoljnim organizacijama), na primjer: planinarenje.

Navedite u kojem kontekstu su stecene (kroz osposobljavanje, rad, seminare, dobrovoljne ili slobodne aktivnosti i

sli¢no).

Vozacka dozvola Upisite kategoriju/e vozacke dozvole.
Na primjer: B kategorija

Vozactka dozvola/e: Ovdje navedite posjedujete li vozatku dozvolu pa, ako je posedujete, navedite za koju kategoriju
vozila, na primjer: kategorija B.

DODATNE INFORMACIJE
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Publikacije
Prezentacije
Projekti
Konferencije
Seminari

Priznanja i nagrade

Clanstva
Preporuke
Citiranost

Kursevi

Sertifikati

Upisite publikacije, prezentacije, projekte, konferencije, seminare, priznanja i nagrade, ¢lanstva, preporuke koje

su relevantne za poziciju ili program za koji se prijavijujete.

Dodatne informacije: Ovdje navedite sve ostale informacije za koje mislite da su vazne (publikacije ili istraZivanja;
¢lanstvo u profesionalnim organizacijama, podaci o vojnoj sluzbi [ako ocjenjujete da je vazno navesti da ste odsluZili vojni
rok], bracno stanje [ako smatrate da je vaZno navesti], osobe za kontakt i preporuke: ime, naziv radnog mjesta, adresa).
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Publikacije: Ako je prikladno, pruzite kratak opis svojih publikacija ili istraZivanja; navedite tip dokumenta (studija, Misljenja pojedinaca
clanak, izvjestaj i slicno).
Radosav Razi¢

PRILOZI

,Curriculum Vitae (CV) predstavlja izvrstan nacin da jasno i koncizno predstavim sebe
kroz obrazovanje, prethodno iskustvo i vjestine koje sam stekao, isticuéi licne osobine
Popisite dokumenta koja prilaZete uz svoju biografiju. Na primjer: i profesionalne ciljeve. Veoma je vazno da se tokom samog pisanja biografije obrati
kopije diploma i potvrda o kvalifikaciiama; posebna paznja na izbor forme kako bi dosli do izrazaja svi kvaliteti i potencijali
potvrde o zaposlenju ili angazovanju; koje kandidat posjeduje. Tokom slanja prijava koje su zahtijevale CV, dokument
publikacije iliistrazivanja. sam prilagodavao svrsi samog konkursa. Na pocetku su to bile prijave za domace i

medunarodne seminare, kao i NVO organizacije, a zatim i prijave za posao.
Dodaci: Navedite sve dodatke prilozene uz CV, na primjer: kopije diploma i drugih kvalifikacija, ukljuujuci sviedo¢anstva Uvijek sam imao na umu da biografija koju Saljem predstavlja prvi posredan kontakt
izdata po zavrSetku kurseva osposobljavanja, a koje ne vode do formalne kvalifikacije; potvrda o zaposlenju ili radnom sa poslodavcem i da ¢e mi pomodi da dobijem 3ansu za intervju, a ne zaposlenje.
mestu; publikacije ili istrazivanja itd. Tokom studijske prakse koju sam odradivao u jednoj crnogorskoj banci, kao i sezonskih
poslova u Sjedinjenim Americkim DrZzavama, mogao sam cuti od svojih pretpostavljenih
Navedite dodatke logickim redosljedom (npr. grupiSite diplome i potvrde o zaposlenju zajedno, a ako je potrebno, dajte da je CV vaZan detalj u prijavi svakog kandidata jer na osnovu tog dokumenta stice
im brojeve) kako biste pomogli Citaocu; nikad ne 3aljite originale diploma ili svjedoCanstva o kvalifikacijama jer se se prvi utisak. Cjelokupnu sliku poslodavac stvara tek nakon intervjua, stoga veoma je

mogu izgubiti; dovoljne su fotokopije. vazno da sve Sto je navedeno u biografiji bude istinito.”
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Mladen Kandic

,oa Europass formatom CV-a sam se prvi put susrlo na jednoj od radionica koje
su realizovane u CIPS-u. Vec istog mjeseca sam stefena znanja, savjete i iskustva
primijenio prilikom apliciranja za sezonski posao. | to ljeto sam radio tri mjeseca na
crnogorskom primorju, a naredno ljeto sam radio u inostranstvu. Vjerujem da mi je
ovaj nacin prezentovanja mojih kompetencija omogucio da pohadam viSe razlicitih
seminara i obuka, kao i da dobijem stipendiju.

Neke od glavnih prednosti Europass CV-a su jednoobraznost i jednostavnost.
Ovo poslodavcu omogucava da izmjeri i uporedi znanja i vjeStine svih prijavijenih
kandidata, a Vama da se sa Sto manje rijeCi predstavite u najboljem svijetlu. Kako
je ova forma prihva¢ena u zemljama EU i kako postoji na svim evropskim jezicima,
olakSava apliciranje za stipendije ili posao u inostranstvu.

Europass formu, dopunjenu stecenim iskustvom i znanjem koristio sam i prilikom
apliciranja za svoj prvi posao u struci.”

Europass CV



europass Bl Erasmus+

Crna Gora
Ministarstvo prosvjete




