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VESTINE

Sta su to vestine?

Veoma je lako pretpostaviti da poslodavac traga za diplomom i iskustvom...
Ako ti je cilj da radig u banci, na primer, bile ti potrebna diploma iz eko-
nomije i mogda da imag neko prethodno iskustvo. Ima neke istine u ovome
T posebno u Srbiji, gde vagi pretpostavka da je opravad diploma neophodna
za odreleni posao.

Melutim, ono gto poslodavac u stvari tragi je neko ko moge dobro da uradi
posao. To znali, da trage osobu koja poseduje prave vegtine/sposobnosti da
dobro uradi posao.

A vestine ne proizlaze neizostavno iz diploma ili obrazovanja.

U Zapadnoj Evropi postoji sve izragenija tendencija (*Relnik*) da se prilikom
zapogljavanja naglagavaju vegtine na ugtrb kvallykaC| jama i iskustvu.
Naravno, odgovarajule kvaliykacije Te ti pomoli i u nekim slulajevima. One
predstavljaju osnovni kriterijum.

Na isti nalin, iskustvo Te uvek biti vagno.

Ali uspegna prijava Ie najverovatnije biti ona koja prugi dokaze za konkretne
sposobnosti (vegtine). Naglasak ne treba da bude na onome (ta si radio/la u
proglosti, vel na onome gta mogeq raditi u budulnosti.

Ovo zahteva da dobro razmotrig svoje obrazovanje (ne samo zvanilne kvali-
ykacije) i svoje iskustvo (radno, ali takoLe hobije i ostale drugtvene aktivnos-
ti, kao Sto su treniranje nekog sporta ili volonterski rad u nekoj nevladinoj
organizaciji), vel i da iz njih izvedeg vegtine koje posedujeg.
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OBRATI PAGNJU!

Dok to radig, vodi raluna o sledelim stvarima:

e treba da bude$ u stanju da ponudi$ ubedljive dokaze za veStine koje
tvrdi$ da posedujes;

e treba da budeg jasan. Mogemo da pretpostavimo da svako sa diplo-
mom engleskog jezika moge da kako - tako tgovorit engleski, ali to
ne znali da svako sa takvom diplomom ima sposobnosti za simultano
prevolenje!! Ovo je veoma speciylna vegtina za koju poslodavac mora
da vidi dokaze da je posedujes;

e trebada budes iskren u vezi sa svojim veStinama. Preterivanje ili laganje
nije mudro: ako tvrdi$ da poseduje$ neku vestinu samo zbog toga 5to je
poslodavac tragi, onda Teg morati da je upotrebig na datom poslu. Ako je
ne posedujeg, imaleg problem!!

Mogda je bolje da razmotrig zbog lega ne posedujeg tu vegtinu koja se tragi.
Ovo mogda otkrije linjenicu da taj posao/karijera nisu za tebe, ili te mogda
navede da razmislig o sticanju te vegtine tako da mogeg da se prijavig za slilne
poslove u budulnosti.

Ovo je jedan od kljulnih aspekata u planiranju sopstvene Karijere.

Koje vestine?
I
VeStine se mogu izraziti kao aktivhe sposobnosti — stvari koje zna$ kako i
zaista mogeg da radig. One su aktivnije od znanja i utemeljenije su od iskust-
va. Vegtine kombinuju znanje i iskustvo.

.

TEHNILKE/KONKRETNE T odreleni poslovi trage sugtinske vegtine
koje su speciylne za te poslove: (laboratorijski tehnilari, programiranje u
odreLenom kompjuterskom jeziku...). Ove vegtine mogu da budu i man-
je oligledne, ali ne i manje konkretne (analitilko, pravno razmigljanje) za
pravnike, ili kreativno misljenje u marketingu.

Ono gto im je zajednilko je to gto su one proizvod konkretnog treninga ili
ulenja u speciylnom kontekstu, i uglavhom su speciylne i bitne samo za
odreLeni posao ili granu posla.
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NE-TEHNILKE/PRENOSIVE VESTINE T mnogi poslovi trage vegtine
koje nisu speciylne samo za te poslove. Ove vegtine najverovatnije nisu
stelene na nekom specijalizovanom treningu. Tipilni primeri su: timski rad,
komunikacija (govorna, pisana, aktivno sluganje), pregovaranje, planiranje,
strategko razmigljanje, rukovolenje ljudima, volstvo i slilno.

Mnogi poslodavci Te navesti koje vegtine trage, ili lak opis osobe kakvu trage
i slilno.

Ukoliko i navedu listu vegtina, velika je verovatnola da su neke samo
nagovestene.

Sa druge strane, malo je verovatno da le poslodavci praviti jasnu razliku
izmelu samih vegtina. Stoga, gta god da poslodavci kagu, moraleg malo da
razmislig gta to oni u stvari gele i koje od vegtina Teg ti morati da demonstrirag,
kako bi te poslodavac uzeo u obzir.

Takole, moraleg da napravig razliku izmelu bitnih i pogeljnih vestina:
(Mogda je pogeljno za koSarkasa da bude dobar komunikator zbog konfer-
encija za Stampu, ali je za njega u stvari bitno da bude dobar timski igral; za
ulitelja je bitno da bude dobar komunikator, ali je samo pogeljno da bude i
timski lovek zbog rada sa kolegama).

Kada predstavljag svoje vegtine unutar ogranilenog prostora koji ti je
obezhelen (seti se gta smo rekli o dugini razlilitih aplikacionih dokumenata)
trebalo bi da budes$ obazriv/a, precizan/a. Naravno, mora$ i da demonstriras
(*Relnik*) da posedujes sve bitne vestine — u suprotnom, tvoje prijavljivanje
za posao verovatno nema mnogo smisla. Upravo ovakvom klasiykacijom
i demonstracijom sopstvenih vegtina odvojileg sebe od ostalih ulesnika na
konkursu, pogotovo gto Te i oni, bag kao i ti misliti da poseduju sve bitne
vestine.

Kako da demonstrirag/dokageg svoje vegtine?
I ——

Pogto si identiykovao/la vegtine koje poslodavac tragi, kako bitne tako i
pogeljne, morag da obratig pagnju na to kako leg ih demonstrirati.
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Ovaj proces zahteva da razmotrig dve stvari:

1. gde leg ih pomenuti i kako leg ih predstaviti;
2. kako leg ubediti poslodavca da ih zaista posedujeg i to na nivou koji se
tragi.

1. Gde i kako ih predstaviti:

Ovo najvige zavisi od tipa aplikacionog dokumenta koji koristig. Mogda
je dobro da u svom CV-ju imag poseban odeljak koji Te govoriti o tvojim
vestinama.

Npr.

Timski rad (srednjogkolski odbojkagki tim; llan izvilalke organizacije)
.|

Druge aktivnosti: Llan izvidjala(2004-2006). Aktivan rad u timu.
Koordinacija rada grupe na projektu Smotre izvil'ala Srbije.
L]

Ovakvi kratki tekstovi mogu da pruge poslodavcu vige informacija u kontek-
stu (*Relnik*), nego spisak vegtina po talkama.

MeLutim, na ovaj nalin informacije, konkretne vegtine, zakopane su u tekstu
i nisu vidljive kao one predstavljene po talkama.

Lini nam se da je nekako najprihvatljivije da se upotrebe oba pristupa - spisak
vegtina zajedno sa skretanjem pagnje na vegtine u okviru razlilitih opisa.

PRIJAVA T Osim ako ne postoji odeljak koji sadrgi konkretna pi-
tanja poslodavca vezana za tvoje vegtine, one Ie najverovatnije biti ukljulene
u razlilite delove opisnih pitanja.

Morag voditi raluna da ukljulig sve neophodne detalje u celu pri-
javu, ali bez ponavljanja. Stoga, nekada Ie biti dovoljno prostora da se vegtine
i odgovornosti nabroje unutar odeljka o radnoj istoriji. Mel utim, verovatnije
je da Te one biti ukljulene u odeljak sa opisnim pitanjima.
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Kao gto smo vel napomenuli, odeljak sa pitanjima bi trebalo tretirati kao
jednu celinu. S obzirom na to da mora$ da odgovori$ na svako postavljeno
pitanje, potrudi se da dok to radi$ da$ celovitu sliku o sebi i svojoj priklad-
nosti za posao.

Evo nekih generalnih saveta:
—

e pomeni sve kljulne vegtine koje posedujeg;

e znesi sve vagne vegtine §to ranije u odgovoru, ne zakopavaj ih u sredinu
i ne ostavljaj ih za kraj;

«  koliko je to mogule, dok demonstrirag vegtine, pokugaj da ukageg na gto
je vige mogule razlilitih iskustava i kvaliykacija koje posedujeg, poseb-
no koristeli primere iz istih;

e kadagovorig o vegtinama, pokugaj da ih povegeq i na taj nalin ih ulini jog
boljim. (npr. ako pominjeg linjenicu da si bio/la kapiten nekog sportskog
tima, gto je dokaz kojim demonstrirag volstvo, upotrebi drugi primer
kojim Teg demonstrirati timski rad).

PROPRATNO PISMO T Ovaj dokument je najbolje mesto za detaljnije pri-
kazivanje vegtina koje su samo pomenute u CV-ju. Njegov stil Te biti slilan
onome koji se koristi u prijavi.

Uopgteno govoreli, propratna pisma fokusiraju samo dve ili tri glavne talke
i na taj nalin odgovaraju na dva ili tri najvagnija zahteva poslodavca.
Propratna pisma pokugavaju da spoje gto vige stvari iz iskustva i kvaliy-
kacija koje su navedene u CV-ju. Svrha propratnog pisma u ovom smislu je
da iz informacija iznetih u CV-ju izvule ono gto ti mogeg da radig, a ne da
ponavljag vel iznete informacije.

PROPRATNO PISMO je Sansa da objasni$ kako si razvio/la konkretne
vegtine ili sposobnosti i prilika da ih demonstrirag/dokageg.
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2. Kako ubediti poslodavca da zaista posedujeg vegtine i to na
nivou koji se tragi:

UbeLivanje Te biti uspegno samo ako ponudig dovoljno dokaza.

Nikada nele biti dovoljno samo da jednostavno kageg da posedujeg odrel’ene
vegtine, niti Te one biti evidentne (*Relnik*) samo ako ispigeg spisak kvaliy-
kacija ili iskustva. Morag da ih izvuleg iz informacija koje prezentujeg, ali
tako gto Teg pokazati gta si radio/la i koje si vegtine morao/la da posedujeq za
taj posao.

Jasno je iz opisa posla da Te visoki stepen razvijenih organizacionih spo-
sobnosti, kao i sposobnost da se eykasno komunicira i radi u mulitkul-
turnom okrugenju, biti neophodni da bi se istakli u datoj ulozi. Verujem da
vreme koje sam proveo u XY kompaniji i radeli kao

free-lance (*Relnik*) trener i konsultant, demonstriraju kako moju sprem-
nost tako i sposobnost da se uhvatim u kogtac sa ovim izazovima. Unutar
XY kompanije, moja uloga je podrazumevala pisanje predloga projekata,
odnose sa donatorima i potencijalnim partnerima i pisanje izvestaja.
L_esto sam ove funkcije ispunjavao/la sa kolegama koji su bili smegteni
u velikom broju razlilitih zemalja. Slilna situacija je prisutna i u mom
sadasnjem poslu, bez obzira da li osmisljavam kurs o veStinama za stu-
dente u zemlji A, planiram studentsku pregovaralku simulaciju sa kole-
gama iz zemlje B, ili pripremam Kkurs za profesore sociologije o redizajni-
ranju njihovih kurseva u zemlji C. U svim ovim slulajevima, istilu se iste
kljulne vegtine: sposobnost samoorganizacije i planiranja, jasna komuni-
kacija, empatija (*Relnik*) i peksibilnost u migljenju.

/|
Ovaj pasus je preuzet iz propratnog pisma koje je upotrbljeno pri prijav-

ljivanju za posao u jednoj mel'unarodnoj organizaciji koja radi u oblasti
obrazovanja i treninga.
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Njegov cilj je bio da ukage na:

I ——

e organizacione sposobnosti

e vegtine komunikacije

e sposobnost da se eykasno radi u multikulturnom okrugenju

Ove tri oblasti su shvalene kao vagne s obzirom na prirodu posla, iako
nijedna nije eksplicitno (*Relnik*) navedena u opisu posla.

Geleli smo da ovim pasusom prvo povegemo prethodno i trenutno zaposlenje
tako Sto smo istakli veStine u oba iskustva. Naveli smo elemente oba zapo-
slenja kao dokaze. lzabrali smo razlilite elemente ovih poslova kako se ne
bi ponavljali.

Prililno snagan zakljulak ponovo naglagava vegtine, iako ih predstavlja na
drugaliji nalin predlaguli veli broj vegtina.

Dok pripremas$ sopstvene dokaze, bilo za neki od aplikacionih dokumenata ili
za intervju, mogeg da koristij STAR pristup. Ovo je metod od letiri koraka
koji ti pomage da objasnig uspegna iskustva:

Situation (Situacija) T Kontekst, izazovi ili problemi sa kojima si se
suolio/la?

Tasks (Zadaci) T Koje su bile tvoje dugnosti?

Actions (Delanje) T Gta si radio/la? Kako si se ponagao/la i koje si
ve(tine koristio/la?

Results (Rezultati) T Kakav je ishod? Gta si postigao/la?

Cilj je da budeg gto je vige mogule konkretan/a, objagnjavajuli gta si u stvari
radio/la i Sta si postigao/la.
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Zakljulak:

Koji god od aplikacionih dokumenata da upotrebig, neophodno je da naglasig
ono gta mogeg da radig i tvoje vegtine/sposobnosti. Bez njih neleg moli da se
prodag poslodavcu. | dok to radig, treba da:

e budes fokusiran/na (*Relnik*) na vestine bitne za posao, a zatim i na one
pogeljne

e Budeg siguran/a da znag gta poslodavac tragi, a ne da im nudig ono to ti
mislig da oni hole;

e Obezbedig dovoljno ubedljivih i iskrenih dokaza za ono gto mogeg da
uradig za njih.
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