
АКТИВНО 

ТРАЖЕЊЕ ПОСЛА 
 

др Александра Вујкп 





CV, CURRICULUM VITAE, 
RESUME, LEBENSLAUF... 

КАКО НАПИСАТИ БИОГРАФИЈА???  



ТИПОВИ БИОГРАФИЈА 

ХРОНОЛОШКИ 

 

ФУНКЦИОНАЛНИ 

 

КОМБИНОВАНИ 



Биографија 
Биографија 

Биографија 
Биографија (Times New Roman) 

Биографија (Arial) 



ЛИЧНИ ПОДАЦИ 

Име(на) и презиме  
Кпнтакт ппдаци  
Адреса  
Телефпн, мпбилни 
телефпн  
E-mail 
Држављанствп 
Датум рпђеоа 
Ппл 







Најшещће грещке 

Киза Петрпвић - Зпран Петрпвић  
Сащка Јпванпвић - Александра Јпванпвић  

 
• kizamafia@mail.com 

• sashkica_swatka_mawa@mail.com 

• zoran.petrovic@travelagencija.rs 

• a.jovanovic@eunet.rs 
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Раднп искуствп  

д̬ ʻ е̥̌о̌ ʪ̌   дп  ћ 

•Кпмпаније у кпјима  
сте радили (име и  
адреса ппслпдавца)  
•Врста делатнпсти или 
сектпр  
•Перипд заппслеоа у свакпј  
•Ппзиција (занимаое или 
раднп местп)  
•Главни ппслпви и  
пдгпвпрнпсти  
•Стешена знаоа и искуства  





Образпваое  
•Факултет  
•Средоа щкпла  
•Назив дпдељене квалификације и нивп 
према наципналнпј или међунарпднпј 
класификацији  
•Главни предмети/ стешене  
прпфесипналне  
вещтине  
•Прпсек- да или не?  





Нефпрмалнп пбразпваое  

•Семинари  
•Курсеви  
•Вплпнтираое  
•...  
  



Лишне вещтине и кпмпетенције  

•Ппзнаваое страних језика  
•Друщтвене вещтине и 
кпмпетенције  
•Организацијске вещтине и 
кпмпетенције  
•Технишке вещтине и 
кпмпетенције  
•Осталп  





Осталп  

 
•Лишне вещтине и хпбији  
•Референце  
•Чланствп у прпфесипналним 
прганизацијама  
•...  







Извпр фптпграфије: http://maziermedia.com  



Прппратнп писмп  



Кпмуникација електрпнскпм ппщтпм  





Пазите на граматику и правппис!  





Кпнкурс за раднп местп 
рецепципнер  

Задаци раднпг места:  
•Активна кпмуникација са гпстима и ппслпвним 
партнерима  
•Чек ин / Чек аут пперације  
•Резервације  
•Кпoрдинација са псталим службама хптела  
 
Услпви за кандидате:  
•Вища или виспка струшна спрема  
•Обавезнп знаое енглескпг и јпщ једнпг странпг 
језика (гпвпрни и писани)  
•Ппзнаваое рада на рашунару, ппжељнп искуствп у 
раду са хптелским прпгрампм Фиделип  
•Минимум две гпдине раднпг искуства на истим 
или слишним ппслпвима  



Кпнкурс за раднп местп туристишки 
радник  

Услпви за кандидате:  
•ппседпваое диплпме заврщене вище или 
виспке струшне спреме  
•минимум 3 гпдине раднпг искуства у 
туризму  
•ппзнаваое рада на рашунару  
•активнп знаое енглескпг језика  
•кпмуникативнпст  
Заппсленима нудимп:  
•радни пднпс на непдређенп  



Кпнкурс за раднп местп ппмпћни 
радник у кухиои  

 
Задаци раднпг места:  
•Припрема салате  
•Припрема намирница за куваре  
•Праое суђа и пдржаваое хигијене  
•Ппмаже псталим заппсленима на другим радним местима пп пптреби  
 
Услпви за кандидате:  
•Ппжељнп искуствп на ппслпвима ппмпћнпг радника у кухиои  
•Прецизнпст у раду  
•Да није кривишнп кажоаван и да се прптив оега не впди кривишни ппступак  
 
Заппсленима нудимп:  
•Свпјим заппсленима нудимп рад у пријатнпм и динамишнпм пкружеоу, стимулативну и 
стабилну зараду, кап и мпгућнпст усаврщаваоа и напредпваоа у прпфесији. 
Искпристите мпгућнпст да максималнп развијете и искпристите свпје пптенцијале 
радећи у најсавременијем ппслпвнпм пкружеоу.  



Кпнкурс за раднп местп главни 
аниматпр  

•Опис ппсла и задужеоа  
•Кппрдинира активнпст пдељеоа анимације  
•Брине п технишкпј исправнпсти и сигурнпсти свих апарата 
у пдељеоу анимације  
•Осмищљава прпграме забављаоа деце и пдраслих  
• Стручни услпви кпје кандидат треба да задпвпљи  
•VI степен струшне спреме  
•Најмаое гпдину дана раднпг искуства на слишним 
ппзицијама  
•Одлишнп ппзнаваое енглескпг језика  
•Изражене кпмуникаципне сппспбнпсти  
•Напредне ди-чеј вещтине  



ROOMS DIVISION MANAGER 
Requirements: 
• College degree in business, hotel management or hospitality 
• Minimum five years hotel experience 
• Typical day-to-day tasks of a room division manager will include overseeing 

the front desk members of staff including booking clerks and receptionists, 
coordinating reservations and monitoring room allocation, training and 
interviewing new members of staff, and dealing with customer complaints 

 

Skills and Qualities: 
• Natural leadership qualities with the ability to give clear, concise instructions. 

Room division managers should have a level of integrity, good manners, show 
initiative. The room division manager will be expected to deal with guest 
complaints and should therefore work well under pressure and keep calm in 
difficult situations. Excellent organization and time management skills, with 
the ability to set priorities for self and others 

• Demonstrated supervisor skills, good judgment and common sense 
• Computer literate with knowledge of a variety of computer software 

applications, including the Micros-Fidelio hospitality software 
• Superior written and oral communication skills 



FRONT OFFICE MANAGER 
Requirements: 

• College degree in hospitality or management 

• Minimum five years hotel experience 

• A hotel front office manager is responsible for supervising all duties of the front desk. They are also a 

liaison for all interdepartment communications, requiring excellent communication and leadership 

skills. 

 
Responsibilities: 

• Hotel front office manager is responsible for all operations of the front desk and guest services, 
including back office, reservations, transport and luggage services. They are also responsible for the 

management of front office personnel such as staff training and shift scheduling 

• Hotel management can be a stressful, fast-paced environment. Front office managers might be 

required to work irregular hours or remain on call to work at short notice 

 

Skills and Qualities: 

• Excellent organization and time management skills, with the ability to set priorities for self and others. 

• Superior supervision, multitasking, decision making and time-management skills. Front office manager 
are also required to customer complaints and queries in a pleasant and level-headed manner 

• Computer literate with knowledge of a variety of computer software applications, including the 

Micros-Fidelio hospitality software 

• Superior written and oral communication skills 



SALES AND MARKETING MANAGER 

Requirements: 
• College degree in hospitality or management / degree in marketing, 

business administration, communications, advertising or public relations ... 
• Minimum five years hotel experience 
• Marketing managers and sales managers analyze, plan and implement 

marketing and sales activities They also monitor how target markets 
respond to marketing efforts. Ultimately, their goal is to increase profit and 
retain loyal customers 

 

Skills and Qualities: 
• Superior written and oral communication skills, sales and marketing 

managers should be analytical and creative 
• Computer literate with knowledge of a variety of computer software 

applications, including the Micros-Fidelio hospitality software 
• Sales and Marketing managers put in long hours and often work more than 

40 hours a week. 



COOK 

Requirements: 
• Relevant education 
• Minimum 1-2 years of similar experience in kitchen or 

the equivalent 
• The ability to communicate clearly and efficiently with 

co-workers, guests, and executive management, a 
passion for cooking and a dedicated work ethic 

 

Responsibilities: 
• Plan, prepare, set up and provide quality service in all 

areas of food production in accordance with guided 
specifications while maintaining organization, 
cleanliness and sanitation of work areas and equipment. 


