Kako napisati propratno pismo

Propratno pismo (PP) je dokument koji prati vaSu biografiju tj. CV, kada se prijavljujete za posao. Kako je CV
dokument koiji se piSe po utvrdenom Sablonu i time je slican od kandidata do kandidata, propratno pismo je VaSa
prilika da date neki individualni pe¢at svojoj biografiji i da iskazete svoje specifi¢nosti. PP je veoma kratko (200-250
reci), a njegov cilj je da uvede poslodavca u Vas CV, da ukaZze na aktivnosti i karakteristike koje su od posebnog
znacaja za prijavu. VaSe PP bi trebalo da odgovori na pitanja koja bi poslodavac mogao sebi da postavi Citajuci
Vas CV. Ukratko, cilj PP-a je da odgovori na pitanje poslodavca: Zasto bi trebalo da zaposlim ovu osobu?

Forma — PP ima formu poslovnog pisma : vaSa adresa i kontakt informacije dolaze ispod vaSeg imena, u desnom
gornjem uglu stranice. Ispod toga, sa leve strane, napiSite ime osobe kojoj se obracate, kao i njenu funkciju i
organizaciju u kojoj radi. Ukoliko nemate ime kontakt osobe, pismo adresirajte samo na kompaniju.

Ako znate ime osobe kojoj piSete, pocnite sa PoStovani gospodine ili gospodo/gospodice, odnosno ukoliko pisete
na engleskom Dear MR, Ms, Mrs. U ovom slucaju treba zavrsiti pismo pozdravom ,Sa poStovanjem”, odnosno
.Kind regards". Ukoliko ne znate ime kontakt osobe pocnite sa PoStovani/PoStovana, na engleskom Dear Sirs, or
Dear Sir or Madam.

Na kraju PP navedite mesto i datum pisanja pisma. Ispod toga taksativno navedite koje dokumente prilazete uz
prijavu. Ukoliko Saljete samo CV, dovoljno je da to pomenete u samom tekstu PP.

Ukoliko prijavu Saljete poStom, odStampajte PP na belom papiru A4, isto kao i Vas CV, i stavite u belu kovertu. Nije
preporucljivo Stampanje na papirima druge boje osim bele i upotrebljavanje drugih boja slova osim crne. Potrudite
se da obezbedite kvalitetnu Stampu VaSeg PP i CV-ja.

Stuktura sadrzaja - Idealno PP ne treba da ima viSe od €etiri pasusa. Cilj prvog je da naglasi za Sta se prijavljuejte
i gde ste dobili informacije o konkursu.

U drugom pasusu treba navesti kvalifikacije i vestine koje posedujete (vestine prezentacije, komunikacije,
pregovaranja ili druge kvalifikacije relevantne za konkretno radno mesto) koje Vas €ine pravom osobom za taj
posao. Pazljivo procitajte oglas, odredite potrebne kvalifikacije i proverite joS jednom da li ste vi prava osoba za taj
posao. Nemojte samo navesti svoje vrline, navedite obrazlozenje. Mozda je najbolji nacin da po€nete sa Vasim
prethodnim radnim iskustvom i time kako ste razvili kvalifikacije i vestine koje posedujete. Isto kao i u CV-u, rezultat
treba da bude da ste vi nezavisna osoba koja zna da preuzme inicijativu i odgovornost. Obrazlozite u ovom delu i
eventualne nejasnoée koje bi poslodavac mogao imati €itajuéi Vas CV i objasnite zaSto sve Vi prava osoba za to
mesto, ¢ak i u slu€aju da ne ispunjavate sve uslove koji se u oglasu traze. Ukratko, drugi paragraf treba da pokaze
da ste dobri za taj posao.

Treéi pasus pokazuje zasto Zelite taj posao. Razmislite o tome, jer ¢e Vas to pitanje verovatno sa¢ekati na intervjuu
— zasSto ste se prijavili ba$ za taj posao i bas u toj kompaniji. Treba da pokaZete jaku motivaciju i sposobnost da
doprinesete radu konkretne organizacije, a da zauzvrat dobijete odredenu satisfakciju (poZeljno je da Va3a jedina
satisfakcija i motivacija nije samo novac, ve¢ da su Vam bitni moguénosti usavrSavanja, napredovanja...)

Posledniji pasus naglaSava da ste voljni da poslodavcu detaljnije objasnite i pokaZete svoje kvalitete prilikom
intervjua.
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