
CV & Propratno pismo

RADIONICA O PISANJU RADNE 
BIOGRAFIJE I PROPRATNOG PISMA



poslovi.infostud.com

Zbog čega nam je potreban 

CV ?
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ü

ü Predstavljanje potencijalnom 
poslodavcu

ü

ü Izdvajanje od ostalih kandidata

ü Intervju za posao !



CV
(curriculum vitae/ krug života)

Forma Sadržaj
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CV je „prodajni“ dokument koji prikazuje vaše sposobnosti, dostignuća i iskustvo na 
takav način - da motiviše onoga koji ga čita da vas upozna.

Radna biografija, Biografija, Molba,...  
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Sadržaj CV-ja:
1.  Lični/kontakt podaci
2.  Radno iskustvo
3.  Obrazovanje
4.  Obuke/kursevi/seminari
5.  Rad na računaru
6.  Strani jezici
7.  Lične osobine/hobiji
8.  Ostalo
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1.Lični/kontakt podaci:

Nije potrebno navoditi:
visinu, težinu, bračno stanje, broj i pol dece, nacionalnost,
boju kose, očiju, pušač/nepušač, ... i sl.
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2.Radno iskustvo:

ü   Ostvareni rezultati
ü   Stečena znanja / veštine / sposobnosti
ü   Opis radnih zadataka
ü   Opisi zaduženja
Navodite samo relevantno radno iskustvo! 



poslovi.infostud.com

2.Radno iskustvo:
- Fokus treba da stavite na ostvarene rezultate 

- Bogato radno iskustvo - kratak tekst koji sumira vaše najveće uspehe, u CV-ju navedite 

samo najbitnije stavke

- Malo radnog iskustva - navedite sve što ste radili, (prakse, volontiranje, angažman u 

studentskim organizacijama).

- Nedostatak bilo kakvog radnog iskustva - napišite svoje profesionalne ciljeve

- Drugačije radno iskustvo od pozicije za koju se prijavljujete – objašnjenje u propratnom 

pismu

- Raznoliko radno iskustvo – fokus na najsrodnijem iskustvu
-
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3.Obrazovanje:

Navedite samo relevantna znanja
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4. Obuke/kursevi/seminari

ü   Naziv organizatora, mesto
ü   Vreme održavanja
ü   Stečena diplome / sertifikata / nivoa znanja i sl.
ü   Stečena ovlašćenja po završetku kursa/obuke/seminara
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5.Rad na računaru:

ü   Poznavanje rada na računaru
ü   Upotreba MS Office aplikacija i nivo znanja
ü   Upotreba posebnih / specijalnih programa i nivo znanja 
ü   Upotreba interneta / e-mail-a 
ü   Završeni računarski kursevi/obuke i sl.
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6.Strani jezici:

ü   Ime stranog jezika i nivo znanja
ü   Završeni kursevi/obuke i sl.
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7.Lične osobine:

ü    Osobine važne za konkurisanu poziciju
ü    Do 5 ličnih osobina
ü    Kratak primer za svaku od navedenih osobina
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8.Ostalo:

ü    Informacije o vozačkoj dozvoli
ü    Ostale informacije iz života sa kojima možete dati lični ton 

   biografiji (sport, pozorište, filmovi, muzika, hobi ..i sl.)



Forma CV-ja:

ü do dve stranice A4 formata (idealno jedna)
ü maksimalno 2 vrste fonta (Arial, Tahoma, Sans)
ü veličina fonta: 10 – 12
ü veći prored (1/2 – 1)
ü 2-3 boje
ü margine (gore/dole, levo/desno)
ü kontrast – ukoliko se štampa 
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Saveti:Saveti:
ü   Pišite u trećem licu ili pasivu (završio je srednju školu, završena srednja škola)

ü  Bez gramatičkih i pravopisnih grešaka

ü  Ime i prezime kao naziv dokumenta – CV-ja

ü  Izbegavajte klišee i fraze (komunikativan, iskren i optimističan)

ü  Nemojte dodavati uz CV dokumente koji od Vas 
 nisu traženi (preporuke, diplome,..i sl.)

ü  Budite kratki, jasni i konkretni 
   

ü  Istaknite bitne delove zadebljanim fontom

ü  Stavite se u ulogu osobe koja će da čita Vaš CV



ü Pričajte jezikom kojim se i svakodnevno koristite – bez fraza koje ne 
poznajete

ü Iskoristite tekst oglasa za posao na koji konkurišete

ü Zabeležite kome ste poslali koji CV i kako je tačno glasio konkurs na 
koji se javljate (zapamtite naziv rad ne pozicije)

ü Izostavite  privatne detalje (informacije o vašem imovinskom stanju, 
podatke o članovima vaše porodice)
Saslušajte i drugo mišljenje o svojoj biografiji
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ü  Budite iskreni u CV-ju, laž je lako otkriti
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Pitanja?
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Propratno/motivacino pismo
Definicija:

Propratno pismo je dokument koji prati vašu biografiju tj. CV, 
kada se prijavljujete za posao, praksu, stipendiju i sl.

Uloga propratnog/motivacionog pisma:

1. Da prikaže ono što bi čitalac trebalo da zaključi iz CV-ja
2. Da navede čitaoca da pročita vaš CV 
3. Da dodatno pojasni CV
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Sadržaj:
Propratno pismo bi trebalo:

1. Da objasni za šta se prijavljujete i kako ste saznali za konkurs
2. Da prikaže šta znate o kompaniji na čiji konkurs aplicirate
3. Pojasni vaše kvalifikacije i veštine kojima možete unaprediti poslovanje
4. Prikaže vašu motivaciju – zašto ste se prijavili baš za taj posao / zbog 

čega bi baš trebalo da budete primljeni
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ü   Jedna stranica A4 formata

Vrh stranice:

ü   Gornji desni ugao: Vaše ime i kontakt podaci
ü   Ispod toga, sa leve strane – ime osobe kojoj se obraćate 

  (ili samo “poštovani”)

Donji deo pisma:

ü   Donji levi ugao: datum, mesto pisanja pp i dokumenti koje 
  prilažete uz prijavu

ü   Donji desni ugao: vaš potpis

Forma:
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Pitanja?
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www.poslovi.infostud.com/info/saveti

Saveti i uputstva
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Hvala na pažnji

Srećno !  
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