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Цели на учењето
01

Разберете ги основите на 
биографијата
Научете која е целта на подготвување 
кратка биографија и кои се нејзините 
клучни елементи: информации за контакт, 
профил, работно искуство, вештини и 
образование.

02

Изработете ефективна содржина
Претставете го вашето искуство и 
вештини концизно и релевантно, 
фокусирајќи се на достигнувањата и 
избегнувајќи печатни грешки и долги 
текстови.

03

Дизајн & Форматирање
Истражете Интернет палатформи за  
форматирање и изглед за професионална 
биографија која е лесна за читање и за 
луѓе и за системи за следење на 
апликанти (Applicant Tracking Systems).

04

Мотивациони писма
СНаучите како да напишете структурирано и усогласено 
мотивационо писмо што ја надополнува вашата биографија и ја 
пренесува вашата мотивација и соодветност.

05

Користете алатки и вежбајте
Пронајдете ги алатките со вештачка интелигенција и онлајн 
алатките кои ќе ви помогнат да ги напишете и да ги дизајнирате 
вашите документи за аплицирање. 



Преглед на модулот
1Вовед

Цели и преглед на она што ќе го опфатиме

2 Основи на CV
Целта на CV-то, клучни принципи и како да го 
прилагодите на работните места

3Детална анализа на CV
Водич дел по дел низ сите компоненти на CV

4 Вообичаени грешки
Чести замки во CV-ата и мотивационите писма кои 
треба да се избегнуваат

5Визуелни совети и совети за распоред
Како да го направите форматот на вашето CV уреден, 

професионален и пријателски за ATS
6 Мотивациони писма

Цел, структура и совети за одлично мотивационо писмо

7Алатки со вештачка интелигенција
Користење на ChatGPT за помош при пишување, Canva 

за дизајн и Zety за шаблони
8 Примери

Целосен примерок на CV и мотивационо писмо со 
објаснувања

9Вежбање
Рефлексивни задачи за примена на вашето учење

10 Резиме и следни чекори
Клучни заклучоци и насоки за понатамошно 
дејствување



Што е CV и зошто ми е потребно?

CV = Вашата професионална приказна

Curriculum Vitae, латински за „тек на живот“, е документ кој го 
сумира вашето професионално искуство, вештини и 
образование. Слично е на резиме и во многу контексти 
термините се користат наизменично.

Цел

Целта на CV-то е да ви обезбеди интервју, а не да наброи сè 
што некогаш сте направиле. Кога ќе почнете да го 
изработувате пристапете кон него како за маркетинг алатка: 
тоа ги истакнува квалификациите кои ве прават соодветни за 
одредена работа.

Прв впечаток

Работодавците често го гледаат вашето CV пред да се сретнат 
со вас. Добро напишаното CV брзо покажува дека ги 
задоволувате нивните потреби и ги охрабрува да дознаат 
повеќе за вас со тоа што ќе ве повикаат на интервју. Ако вашето 
CV е нејасно или нефокусирано, можеби нема да добиете втора 
шанса.

Релевантноста е клучна

Приспособете го вашето CV за конкретната работна позиција 
што се бара. Вклучете релевантни детали кои покажуваат дека 
можете да ја извршувате работата. Сè во вашето CV треба да 
има цел. Ако некој негов дел не се однесува на работната 
позиција за која конкуриратеили не помага да даде 
објаснување, тогаш  размислете да го отстраните.
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Прилагодување на Вашата биографија за секоја 
работа

1

Анализирајте го описот на работното место
Внимателно прочитајте го огласот за работа. 
Идентификувајте клучни зборови и барања. Проверете дали 
тие клучни зборови се појавуваат во Вашата биографија и 
доколку ги поседувате соодветно задолжително вметнете ги 
во текстот .

2

Одразете го нивниот јазик
Доколку во описот на работното место пишува „вешт во 
Microsoft Excel“, а Вие ја поседувате таа вештина, користете ја 
истата формулација во Вашата кратка биографија.

3

Приоритизирајте ги релевантните информации
Наредете ги деловите или точките според релевантноста. 
Секогаш на прво место истакнете го она што го поседувате, а 
одговара на потребите на работата.

4

Прилагодете го Вашиот профил
Приспособете го Вашето професионално резиме за секоја 
апликација. Наведете ја конкретната улога и клучните 
квалификации што одговараат.

Прилагодувајте го вашето CV за секоја работна позиција, наместо да испраќате ист документ насекаде. Различни работни места 
бараат различни вештини. Покажете му на работодавачот дека те вештини ги имате токму вие. Така веднаш ќе му стане јасно дека 
вашето CV е внимателно подготвено за нивниот оглас.
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A9?<A94DA4 >4D<9D4 <?< 8B?7 ј4; 6B 
6D45BFG64њ9FB, AB A9>B< D97DGF9D< 
7B E@9F44F ;4 CB@4?>G FD4AEC4D9AF9A.

КB@5иAир4AB (Eи5ридAB)
�< >B@5<A<D4 9?9@9AF<F9 A4 864F4 – 
K9EFB ;4CBKAG64 EB D9;<@9 A4 
69LF<A< CDBE?989AB EB CB>D4F>4 
IDBAB?BL>4 D45BFA4 <EFBD<ј4. �64 
@B:9 84 6< B6B;@B:< 84 7< <EF4>A9F9 
64:A<F9 69LF<A< A4 CBK9FB>BF, 
8B89>4 Eè GLF9 ј4 B59;598G64F9 
6D9@9AE>4F4 D4@>4 LFB ј4 BK9>G644F 
D45BFB846J<F9.

�B CB69ќ9FB E<FG4J<< A4ј8B5DB 9 84 >BD<EF<F9 IDBAB?BL>< HBD@4F, 5<89јќ< ј4EAB 7B CD<>4:G64 64L9FB A4јAB6B D45BFAB <E>GEF6B. 
�9; D4;?<>4 >Bј HBD@4F ќ9 7B <;59D9F9, 64:AB 9 CV-FB 84 5<89 ј4EAB < ?9EAB ;4 K<F4њ9. %9>B74L 8D:9F9 E9 8B 8B?:<A4 B8 1–2 
EFD4A<J<.



CV структура – Преглед на секциите
01

Наслов / Контакт информации
Вашето име и контакт податоци

02

Професионален профил или резиме
Краток опис кој ги истакнува вашите клучни квалификации и 
кариерни цели

03

Работно искуство
Вашата историја на вработување со клучни достигнувања во 
секоја работна позиција или улога

04

Вештини

Список на релевантни вештини – технички, дигитални 
компетенции, јазици итн.

05

Образование и обука
Вашите дипломи, сертификати и релевантни курсеви

06

Дополнителни секции
Опционално: Сертификати, Волонтерска работа, Награди, 
Членства во професионални групи или организации (мрежи).

Користете јасни наслови за да ги одвоите секциите во CV-то. Ова им помага и на читателите и на автоматските системи полесно да 
се снајдат. Редоследот на секциите може да го приспособите така што најдобро ќе ги истакне вашите силни страни.



ИAHBр@4F88 74 >BAF4>F
ШFB 44 6>?GG8F5

В4L9FB <@9, F9?9HBAE>< 5DBј < 9-CBLF4 E9 EGLF<AE><

КBD<EF9F9 CDBH9E<BA4?A4 48D9E4 ;4 9-CBLF4 (<894?AB 
64L9FB <@9; A4 CD<@9D, jane.doe@gmail.com)

В>?GK9F9 7B URL-FB A4 64L<BF LinkedIn CDBH<? 4>B <@4F9

�B:9 84 7< 6>?GK<F9 64L<BF 7D48 < 8D:464/D97<BA, AB 
J9?BEA4F4 8B@4LA4 48D9E4 A9 9 A9BCIB8A4

ШFB НЕ Fр554 44 6>?GG8F5
�9 A45DBјG64јF9 ?<KA< CB84FBJ< >4>B 84FG@ A4 D4ѓ4њ9, 
5D4K9A EF4FGE <?< 5DBј A4 EBJ<ј4?AB BE<7GDG64њ9

ВB САД/�598<A9FBFB КD4?EF6B, A9 6>?GKG64јF9 HBFB7D4H<ј4 
6B 64L4F4 5<B7D4H<ј4 BE69A 4>B FB4 A9 9 <;D<KAB CB54D4AB

И;597AG64јF9 ;4EF4D9A< 9-CBLF4 B8 Yahoo <?< AOL 3 
D4;@<E?9F9 84 >D9<D4F9 AB64 Gmail 48D9E4

Формат: �BEF469F9 7B 64L9FB <@9 A4 CBK9FB>BF < A4CD469F9 7B 84 E9 <;86BјG64 B8 BEF4A4F<BF F9>EF EB CB7B?9@ HBAF. �B8 A97B 
A46989F9 7< >BAF4>F-CB84FBJ<F9 4 A4 989A <?< A9>B?>G D98B6<. �E<7GD4јF9 E9 89>4 E<F9 <AHBD@4J<< E9 FBKA< < 4:GD<D4A<, 
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Професионален Профил (Резиме)
Професионалниот профил (или резиме) е краток воведен параграф на врвот на вашето CV кој прикажува кој сте како кандидат. Тој 
ја заменува старомодната секција ‘Цел’ и наместо да кажува што вие барате, јасно покажува што можете да понудите.

Должина и Стил
Целете кон 3–5 реченици или точки. 
Пишувајте во имплицирано трето 
лице (обично не користите „јас“ или 
„мој“ во биографија). Овој дел треба 
да биде концизен, самоуверен и 
прилагоден на улогата за која 
аплицирате.

Што да Вклучите
Споменете ја вашата професија или 
област, години искуство или опис, и 
2–3 клучни предности или 
достигнувања кои се совпаѓаат со 
целната работа. Ако преминувате во 
друга кариера, споменете ги вашите 
преносливи вештини и неодамнешни 
сертификати или обуки.

Прилагодете го
Ова е првото нешто што 
работодавецот го чита, затоа 
прилагодувајте го секој пат. 
Вклучете го насловот на работата за 
која целите и споредете ги клучните 
вештини со огласот за работа. 
Размислете за тоа како ваш „лифт 
пич“ на хартија.

Пример: „Административен професионалец ориентиран кон анализа на детали со 20 години искуство во канцелариско 
управување и работа со податоци. Вешт во Microsoft Office и системи за бази на податоци, со докажана способност да ја зголеми 
ефикасноста на одделите. Во моментот се преквалификувам задигитално управување со податоци и сум подготвен да 
придонесам со силни организациски и технички вештини..“



Пример за профил – Добар наспроти потребен за 
подобрување

❌ Потребен за подобрување

"Имам 56 години и барам било каква почетна позиција во 
ИТ. Немам директно искуство, но сум вреден и спремен да 
учам. Бев канцелариски работник и работев со компјутери."

Што не е во ред? Оваа изјава е премногу општа и премногу се 
фокусира на тоа што му треба на кандидатот. Не треба да се 
наведува возраста, недостасуваат конкретни вештини и 
достигнувања, а тонот звучи несигурно. Избегнувајте фрази 
како ‘барам работа’ или спомнување на возраста или на работи 
што ви недостасуваат.

✓ Силен профил

"Административен службеник ориентиран кон детали кој се 
пренасочува кон улоги за поддршка на дигитални 
податоци. 10+ години искуство во управување со евиденција 
и бази на податоци во динамична канцелариска средина. 
Неодамна стекната сертификација за управување со 
податоци (2025) со ажурирани вештини во Excel и CRM 
системи. Признат по точност и ефикасност – желен да ги 
примени силните технички и организациски вештини за 
поддршка на деловните операции во улога ориентирана 
кон податоци."

Зошто е добра: Ги истакнува релевантното искуство и 
вештини, вклучува неодамнешна квалификација и користи 
самоуверен јазик без непотребни лични детали. Директно се 
усогласува со улога за дигитална/податочна поддршка.



Работно искуство – Како да ги наведете вашите 
работни места

1 Обратен хронолошки редослед
Наведете ја вашата работна историја почнувајќи од 
вашата најнова или актуелна позиција и движете се 
наназад. За секое работно место, вклучете: Назив на 
работно место, Име на компанија, Локација (Град, 
Држава) и Датуми на вработување.

2 Опишете ја секоја улога
Под секое работно место, додајте 2–5 точки кои ги 
опишуваат вашите клучни одговорности и 
достигнувања во таа улога. Користете акциони глаголи 
за да започнете со секоја точка (на пр., „Управував“, 
„Развив“, „Координирав“).

3 Должина на историјата
Генерално не треба да ги набројувате сите работни места 
што сте ги имале. Обично е доволно да ги вклучите 
последните 10-15 години искуство во детали. Пораното 
искуство може накратко да се сумира или да се изостави 
доколку не е релевантно.

4 Справување со празнини
Ако имате значајна празнина во вработувањето, не 
паничете. Можете накратко да ги споменете паузите во 
кариерата во вашето CV или да ги објасните во вашето 
мотивационо писмо. Бидете искрени и истакнете ги сите 
продуктивни активности за време на паузата.



Нагласете ги достигнувањата, а не само задачите

Надминете ги работните задачи

Не е доволно само да кажете за што сте биле одговорни; 
обидете се да објаните накратко колку добро сте го направиле 
тоа. Претворете ги пасивните описи на работни места во 
активни изјави за постигнувања.

Користете активни глаголи

Започнете ја секоја точка со моќен глагол (на пр., Управував, 
Развив, Зголемив, Намалив, Водев, Создадов). Ова го 
привлекува вниманието и јасно ја изразува вашата работна 
улога.

Квантифицирајте ги резултатите

Секогаш кога е можно, вклучете бројки или конкретни 
резултати. Бројките обезбедуваат цврст доказ за вашето 
влијание.

Споредете примери:

Фокус на должност: „Одговорен за внесување 
податоци и евиденција на клиенти.“

(Ова е во ред, но е општо.)

Фокус на достигнување: „Одржував база на податоци 
за клиенти од 5.000 записи со 99% точност и го 
забрзав пребарувањето записи со имплементација на 
нов дигитален протокол за архивирање.“

(Оваа верзија покажува обем, точност и иницијатива.)

Истакнете ги достигнувањата што се релевантни за позицијата за која аплицирате. Ако аплицирате за улога во дигитално 
управување со податоци, нагласете го секое претходно искуство со компјутери, бази на податоци, софтвер, точност и ефикасност.
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Дел за вештини – Истакнете ги вашите способности
Делот на кратката биографија во кој се наведуваат вештините покажува во што сте добри и ги истакнува вашите технички и меки 
компетенции. Тој им помага на работодавците брзо да видат дали ги имате потребните вештини и ја зголемува веројатноста 
вашето CV да се совпаѓа со клучните зборови во системите за следење апликанти (ATS).

Технички вештини

Познавање на софтвер (Excel, Word, CRM системи, софтвер за 
внесување податоци)

Брзина на куцање

Програмирање или дигитални алатки доколку е 
применливо

За некој што се преквалификува, нагласете ги сите нови 
дигитални вештини или сертификати овде

Меки вештини

Комуникација

Тимска работа

Внимание на детали

Управување со времето

Решавање проблеми

Приспособливост

Формат: Претставете ги вашите вештини како листа со точки или со запирки. Користете прецизни и јасни називи – на пример, 
„Microsoft Excel“ наместо „компјутерски вештини“ и „Услуги за клиенти“ наместо „вештини за работа со луѓе“. Наведете ги 
најрелевантните вештини први, според описот на работата за која аплицирате.

Бидете реални: Наведете ги само вештините што навистина ги поседувате. Доколку споменете софтвер или јазик, бидете 
подготвени дека може да бидете прашани за тоа или дури и тестирани.
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Дополнителни секции (сертификати, волонтерство, 
итн.)

Сертификати

Доколку поседувате професионални сертификати или лиценци 
кои се релевантни, наведете дел за нив. Вклучете го името на 
сертификатот, телото што го издало и годината. Пример: 
„Google IT Support Professional Certificate – Coursera (2025)“.

Волонтерско искуство
Волонтерството може да ги покаже вештините и карактерот, 
особено ако имате ограничено неодамнешно работно искуство. 
Наведете ги волонтерските работни поставености слично како 
работните места (со организација, улога, датуми и точки). 
Назначете го овој дел со „Волонтерско искуство“ или 
„Ангажман во заедницата“.

Проекти или Портфолио
За дигитални работни места, може да споменете лични проекти 
или да поставите линк до портфолио доколку е релевантно. Ако 
сте завршиле значајни проекти за време на обуката, можете 
накратко да ги опишете.

Јазици
Ако зборувате повеќе јазици, наведете ги со ниво на владеење 
(на пр., „Бугарски – Мајчин јазик; Англиски – Професионално 
работно ниво“). Ова може да биде посебен дел доколку јазиците 
се релевантни за работата или регионот.

Препораки: Веќе не е потребно да ги вклучувате препораките во вашето CV. Нема потреба ниту да пишувате „Препораки достапни 
на барање“. Работодавците тоа веќе го подразбираат. Искористете го овој простор за поважни информации.



Вообичаени грешки во биографијата што треба да се 
избегнат

Печатни грешки и грешки
Ништо не може да му наштети повеќе на професионалниот 
впечаток како присуството на правописни и граматички 
грешки. Секогаш прегледувајте ја вашата биографија повеќе 
пати. Не се воздржувајте да побарате од некој друг да ја 
прегледа.

Премногу долга или премногу информации
Биографијата од 4-5 страници со секој детал од последните 
30 години нема да го задржи вниманието на работодавецот. 
Бидете селективни и концизни. Запомнете, околу 2 
страници се доволни да се преставите.

Небитни детали
Изоставете ги личните податоци (возраст, фотографија, 
брачен статус) освен ако не се задолжителни. Не 
вклучувајте застарени вештини или застарен софтвер од 90-
тите. Фокусирајте се на актуелни и релевантни вештини за 
работата.

Непрофесионални елементи
Избегнувајте непрофесионални адреси на е-пошта, 
декоративни или тешко читливи фонтови, светли бои или 
фенси графики што го одвлекуваат вниманието. Користете 
едноставен, чист формат.

Неконзистентно форматирање
Мешањето на различни стилови на точки, фонтови или 
порамнување изгледа неуредно. Осигурете се дека вашето 
форматирање е конзистентно насекаде. Конзистентноста 
покажува внимание на деталите.

Нејасни описи
Избегнувајте генерички фрази како „одговорен за разни 
задачи“ или „работеше на многу проекти“. Бидете 
конкретни за тоа што сте направиле. Поткрепете ги 
популарните зборови со конкретни примери.



Основи на форматирањето – Направете го лесно за 
читање

1

Користете модерен, читлив фонт
Изберете чист фонт како Arial, Calibri, Cambria или Verdana. 
Избегнувајте постари фонтови со сериф како Times New 
Roman. Фонтовите без сериф се полесни за читање на 
екрани и од автоматизирани системи. Големината на 
фонтот треба да биде околу 11 или 12 за основниот текст.

2

Доследен стил
Одржувајте унифицирано форматирање. Ако ги задебелите 
насловите на работните места, направете го тоа за сите 
работни места. Ако користите точки во еден дел, користете 
го истиот стил на точки и во другите. Усогласете ги 
доследно сите датуми за да ја истакнете хронологијата. 
Доследноста оддв=ава поубав изглед на вашето CV.

3

Белината е добра
Не збивајте го текстот од раб до раб на листот. Користете 
маргини (околу 2.5 cm од секоја страна е стандардно) и 
оставете празен простор помеѓу параграфите. CV со доволно 
бел простор изгледа организирано и е полесен за око.

4

Избегнувајте пренатрупаност
Избегнувајте прекумерна употреба на закосени букви, 
подвлекувања или различни бои. Општо земено, црн (или 
многу темен) текст на бела позадина е најдобар за читање и 
печатење.

5

Должина и големина на хартијата
За повеќето региони, држете се до форматот на хартија А4 
или Letter. Обидете се да не надминувате 2 страници со 
содржина. Ако имате втора страница, ставете го вашето име 
и број на страница во футерот.

6

Зачувајте како PDF
Кога кратката биографија ја испраќате електронски, добро 
би било да ја зачувате во PDF формат. Професионално 
именувајте ја датотеката (на пр., JaneDoe_CV.pdf).



Совети за распоред и дизајн

Одржувајте го едноставно и структурирано

Едноставниот распоред на содржината на CV обично 
функционира најдобро. Користете јасни наслови за секции за 
да го водите читателот. Можете да користите хоризонтални 
линии или поголем фонт за да ги нагласите насловите. 
Стандардниот распоред со една колона е најлесен за читање и 
за луѓето и за софтверот.

Размислете за распоред со две колони (внимателно)

Некои шаблони користат тесна странична колона за 
информации како контакт и други генералии, а главната 
колона за работно искуство и вештини. Овој пристап може да 
изгледа модерно и да заштеди простор. Ако го користите, 
проверете да остане јасно и лесно за читање, без да создава 
конфузија.

Употреба на боја и графика

Мала нијанса на боја може да го направи вашето CV визуелно 
привлечно. Држете се до професионална шема на бои (на 
пример, морнарско сина или темно зелена за насловите). 
Избегнувајте позадински слики или претерана графика.

Нагласете ги клучните информации

Може да користите задебелен или закосен текст за да ги 
истакнете важните точки – на пример, задебелете ги вашите 
работни позиции или имиња на компании. Но, користете ги 
умерено; ако сè е задебелено, тогаш ништо не се издвојува.

Визуелна конзистентност

Ако користите точки за набројување за еден опис на работа, 
користете точки за набројување за сите. Маргините, проредот 
меѓу редовите и големината на фонтот треба да останат 
конзистентни насекаде. Оваа униформност сигнализира 
професионализам.
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Мотивациско писмо – Зошто е важно?

Цел на мотивационото писмо

Мотивациското писмо од една страна кое го испраќате со 
вашето CV за да се претставите пред работодавачот. Тоа треба 
да ја дополнува, а не да ја повторува биографијата. Ова е 
вашата можност да ја персонализирате апликацијата, да 
објасните зошто сте заинтересирани за позицијата и како 
вашето работно искуство ве прави идеален кандидат.

Дали работодавачите ги читаат?

Многу луѓе пишуваат мотивациско писмо, особено за позиции 
кои бараат добра комуникација. Добро напишано писмо може 
да ве издвои од другите кандидати. Некои менаџери го 
користат писмото за да оцени како комуницирате и колку сте 
мотивирани за позицијата.

Приспособена комуникација

За разлика од биографијата, која е структуриран преглед, 
мотивациското писмо е напишано во целосни реченици и е 
упатено до работодавачот. Тоа ви овозможува директно да 
зборувате за потребите на работното место и културата на 
компанијата.

Тон

Вашето мотивацискоскоисмо треба да биде професионално и 
ентузијастичко. Тоа е формална деловна кореспонденција, но 
исто така треба да ја пренесе вашата личност и возбуда за 
улогата. Постигнувањето на таа рамнотежа е клучно.

Запомнете: Биографијата може да покаже дека можете да ја работите работата; мотивационото писмо треба да покаже зошто 
сакате и како ќе ја работите работата. Тоа ги поврзува точките помеѓу вашата биографија и конкретната позиција, раскажувајќи ја 
приказната зошто сте вистинскиот кандидат.



Структура на мотивационото писмо – 4-те параграфи

Заглавие и Поздрав
Започнете со учтив поздрав, на пр., „Почитуван/а [Име]“ 
(ако го знаете името на менаџерот за вработување) или 
„Почитуван/а менаџер за вработување:“ ако не. 
Избегнувајте застарени фрази како „До кого се однесува 
ова“.

Воведен параграф – Вовед
Наведете ја позицијата за која аплицирате и каде ја 
најдовте. Потоа дајте концизна „кука“ – една или две 
реченици што сумираат зошто сте силен кандидат. Ова го 
привлекува вниманието со релевантни нагласувања 
однапред.

Среден параграф(и) – Усогласете ги вашите 
вештини

Објаснете во 1-2 кратки параграфи како вашето искуство се 
совпаѓа со работата. Изберете 2-3 барања од описот на 
работата и илустрирајте како ги исполнувате, користејќи 
примери. Покажете ентузијазам и за компанијата.

Завршен параграф – Заклучок
Повторете го вашиот интерес и накратко сумирајте зошто би 
биле одлични за позицијата. Изразете ентузијазам за 
можноста за интервју. Завршете со професионален поздрав 
како „Со почит,“ и вашето полно име.

Должина: Структурирајте го мотивационото писмо на околу 3-4 параграфи на една страница (обично 250-400 зборови). Бидете 
концизни. Менаџерите за вработување честопати само ги прегледуваат. Секој параграф треба да има јасна цел како што е наведено 
погоре.
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Тон и содржина – Што да правите и што не во вашето 
писмо

✓ Што да правите

Професионално, но пристапно: Пишувајте со учтив, 
формален тон, но притоа настојувајте да се види вашиот 
ентузијазам. Користете позитивен јазик.

Покажете желба за учење: Истакнете дека неодамна сте 
научиле нов софтвер или сте стекнале сертификат – тоа 
покажува приспособливост.

Бидете искрени и автентични: Не користете премногу 
украсен јазик или клишеа. Бидете искрени зошто ја сакате 
работата.

Сигурен и позитивен тон: Пишете со сигурен тон – кажете 
„Сигурен сум дека би се истакнал/а“ наместо „Мислам дека 
би можел/а да одговарам“.

Учтиво и позитивно завршување: Заблагодарете му се на 
читателот за неговото време и кажете дека со нетрпение 
очекувате понатамошна дискусија за улогата.

� Што да не правите

Нагласување на возраста/должината на искуството: Не 
споменувајте во првата реченица колку години работите на 
претходното работно место. Фокусирајте се на 
достигнувањата наместо на времето.

Повторување на вашето CV линија по линија: 
Пропратното писмо не треба само повторно да набројува сè. 
Изберете неколку клучни точки за да ги дообјасните.

Да звучите очајно или извинувачки: Дури и ако сте 
вознемирени, одржувајте сигурен тон. Избегнувајте да 
звучите очајно.

Користење премногу сложен јазик: Не користете 
технички жаргон што ја заматува вашата порака. Чувајте го 
јазикот јасен и природен.

Заборавете да го прегледате: Осигурете се дека имињата 
и титулите се точни и дека нема срамни печатни грешки.
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Искористување на вештачка интелигенција – ChatGPT 
за помош при пишување

Зошто да користите вештачка интелигенција за 
биографии/писма
Пишувањето за себе може да биде тешко. ChatGPT може 
да делува како виртуелен асистент за пишување. 
Истражување покажа дека речиси половина од 
барателите на работа користеле вештачка 
интелигенција како ChatGPT за пишување биографии или 
мотивациски писма, а 78% од нив добиле покана за 
интервју. Тоа е популарна и ефективна алатка кога се 
користи правилно.

Бурно размислување и надминување на 
писателската блокада
Ако сте заглавени, обидете се да му дадете на ChatGPT 
задача: „Помогни ми да напишам професионално резиме 
за биографија. Имам искуство во X, Y, Z.“ Вештачката 
интелигенција може да создаде нацрт што потоа можете 
да го доработите. Одлично е за генерирање идеи или 
фрази кои можеби не сте ги смислиле.

Подобрете ги вашите точки
Дајте му на ChatGPT едноставна точка од вашата 
биографија и побарајте од него да ја подобри. На пример: 
„Преработи го ова како достигнување со поголемо 
влијание: Бев одговорен за залихите.“ Можеби ќе врати 
нешто помоќно што потоа можете да го прилагодите за 
да биде точно.

Нацрти за мотивационо писмо
Можете да побарате од ChatGPT да изработи нацрт за 
мотивационо писмо прилагодено на описот на 
работното место. Залепете го огласот за работа и кажете: 
„Напиши мотивационо писмо за кандидат со [вашето 
искуство] кој аплицира за оваа работа.“ Тоа ќе создаде 
структурирано писмо кое потоа можете дополнително 
да го персонализирате.

Користете го како коректор
Покрај генерирањето содржина, вештачката 
интелигенција може да ви помогне да ја проверите 
граматиката и тонот. Дајте ѝ задача: „Ве молиме 
прегледајте го следното мотивациско писмо за јасност и 
професионализам“ и залепете го вашиот текст во 
означеното поле. Вештаачката интелигенција може да 
предложи корекции или поформален јазик доколку е 
потребно.

Предупредување – Секогаш уредувајте
Вештачката интелигенција не ве познава лично. Никогаш 
не испраќајте текст генериран од вештачка 
интелигенција буквално. Користете го како почетна 
точка или помошник, а потоа внесете ги вашите 
автентични детали и тон на пишување. Проверете дали 
конечниот резултат е точен. Размислете за ChatGPT како 
корисен соработник, но вие сте крајниот уредник.



Пример за ChatGPT – Претворање на внесот во 
избрусен текст

Пример за поттик (CV ставка)

Внесувате во ChatGPT:

"Водев тим и ги завршивме проектите на време. 
Можете ли да направите ова да звучи поимпресивно со 
бројки?"

Одговор од вештачка интелигенција (пример):

"Водев тим од 5 члена за успешно завршување на 10+ 
проекти во роковите, подобрувајќи ја стапката на 
навремена испорака за 20%."

Анализа: Вештачката интелигенција презема генеричка 
изјава и додаде специфичност (големина на тимот, број на 
проекти, исход). Потоа треба да ги проверите тие бројки и да 
ги уредите доколку е потребно.

Пример за поттик (Мотивационо писмо)

Внесувате:

"Напишете кратко воведно мотивационо писмо за 
работно место службеник за внесување податоци. 
Наведете дека имам 10 години административно 
искуство и нов сертификат за управување со 
податоци."

Одговор од вештачка интелигенција (пример):

"Почитуван менаџер за вработување, со ентузијазам 
аплицирам за позицијата службеник за внесување 
податоци во ABC Corp. Со повеќе од една деценија 
административно искуство и новостекнат сертификат 
за управување со податоци, развив извонредно 
внимание на деталите и брзи вештини за пишување 
кои со нетрпение сакам да ги донесам во вашиот 
тим..."

Употреба: Ова ви дава убаво формулиран вовед кој потоа 
можете дополнително да го прилагодите со специфики за ABC 
Corp или дополнителни предности што сакате да ги истакнете.

Рафинирање на излезот од вештачката интелигенција: Ако првиот резултат не е соодветен, тогаш побарајте од ChatGPT да го 
смени тонот или да додаде/отстрани одредени детали. Користете ги предлозите како инспирација, комбинирајте ги фразите што 
ви одговараат и осигурајте се дека конечниот текст го одразува вашиот стил и искуство.



Дизајнирање со Canva – Дотерување на визуелниот 
изглед

1

Што е Canva?
Canva е алатка за онлајн дизајн која нуди многу шаблони за резиме/CV. Таа е лесна за користење (стил на влечење и 
пуштање) и има бесплатни шаблони кои можете да ги прилагодите. Користењето шаблон може да му помогне на 
вашето CV да добие чист, модерен изглед без да ви требаат напредни вештини за форматирање во Word.

2

Избор на шаблон
Во Canva, побарајте шаблони за „CV“ или „резиме“. Ќе најдете различни стилови. За пристап пријателски за АТС, 
одберете поедноставни шаблони – оние што се претежно со текст и со можеби малку дизајн. Избегнувајте шаблони кои 
изгледаат премногу „дизајнерски“ со тешка графика.

3

Прилагодување
Откако ќе изберете шаблон, можете да кликнете на кој било текст за да го уредите. Заменете го заменскиот текст со 
вашите сопствени детали. Прилагодете ги големините на фонтот или секциите по потреба. Осигурајте се дека секциите 
на шаблонот се совпаѓаат со она што го разгледавме.

4

Визуелни елементи
Canva може да ви овозможи да додадете мали икони или графики. Иако тие можат да изгледаат убаво, запомнете дека 
премногу визуелни елементи може да не се преведат во АТС. Во ред е да користите неколку вкусно избрани икони, сè 
додека вашето финално CV ќе биде видено од човечки очи.

5

Преземање/Извоз
По уредувањето, Canva ви овозможува да го преземете вашето резиме како PDF (препорачано). Проверете го 
форматирањето по преземањето. Понекогаш елементите се поместуваат, затоа проверете дали сè уште изгледа 
усогласено и ништо не е отсечено.



Изработувачи на биографии – Пример: Zety

Што е Zety?

Zety е онлајн изработувач на биографии кој ве води низ 
процесот на креирање CV чекор по чекор. Тој нуди 
професионални шаблони и предлог содржини. Ова е една од 
многуте такви услуги, и е спомната овде како корисна алатка 
ако претпочитате поуреден пристап отколку празна страница.

Леснотија на користење

Започнувате со избор на шаблон на Zety, а потоа системот ќе ве 
поттикне да го пополните секој дел (информации за контакт, 
работно искуство, вештини итн.). Тоа е како прашалник – ги 
внесувате вашите информации, а тој автоматски ги поставува 
во дотеран распоред. Ова може да биде смирувачко ако не сте 
вешти со форматирање.

Предлози за содржина

Една карактеристика на изработувачите како Zety е тоа што за 
секој дел, тие често обезбедуваат пример фрази. На пример, 
под "Работно искуство", Zety може да предложи точки врз 
основа на вашето работно место кои можете да ги 
прилагодите. Само осигурете се дека ги уредувате сите 
предлози за да се погрижите тие точно да го одразуваат 
вашето искуство.

Стилови на шаблони

Zety нуди повеќе модерни шаблони (чисти, креативни, 
традиционални итн.). Изберете еден што одговара на вашата 
индустрија – за повеќето, чист или модерен шаблон со 
суптилен допир на боја е идеален. Шаблоните се дизајнирани 
да бидат компатибилни со АТС (ATS-friendly) и лесни за 
читање.

Забелешка: Некои функции на Zety може да бараат претплата или плаќање за преземање на финалната биографија без воден 
печат. Проверете дали постои бесплатен пробен период или други опции за преземање. Дури и ако има трошок, многумина 
користат алатката за да го создадат точниот текст, а потоа сами го префрлаат форматот во Word ако не сакаат да платат.



Најдобри практики за користење AI алатки

1

Изберете ја вистинската алатка за вашите 
потреби

ChatGPT е одличен за содржина и формулирање; Canva е 
одлична за дизајн; Zety е одличен за водена структура. 
Идентификувајте со што ви треба помош и користете ја 
соодветната алатка. Не мора да ги користите сите – дури и 
една може значително да ги подобри вашите документи.

2

Бидете конкретни во барањата (промптите)
Кога користите ChatGPT или која било друга AI алатка, 
квалитетот на резултатот зависи од влезот. Јасно наведете 
што сакате. Наместо да прашате „Напиши ми CV“, разложете 
го: „Предложи 3 точки за менаџер за продажба, 
нагласувајќи ја услугата за клиенти и продажбата.“ Колку 
повеќе контекст дадете, толку подобро AI може да помогне.

3

Уредувајте и персонализирајте
Секогаш критички прегледувајте ја содржината генерирана 
од AI. Проверете ги фактите (AI може ненамерно да измисли 
достигнување ако не сте биле конкретни). Осигурајте се 
дека тонот звучи како ваш. Користете ги зборовите на AI 
како предлог, а потоа дотерајте ги. Вие сте крајниот автор – 
AI е само асистент.

4

Приватност и безбедност на податоци
Кога користите онлајн алатки, запомнете дека внесувате 
лични информации. Избегнувајте споделување 
исклучително чувствителни податоци. Со ChatGPT, на 
пример, не го постаавувајте вашиот цел матичен број или 
број на социјално осигурување. За алатки за креирање 
биографии, користете доверливи страници.

5

Учење и подобрување
Обрнете внимание на тоа како AI ги формулира работите 
или како се структурирани шаблоните, затоа што можете да 
учите од ова. Со текот на времето, ќе ги вклучите тие силни 
навики за пишување дури и без помош. Целта не е да 
станете зависни од алатките, туку да ги користите за да ги 
подобрите вашите вештини и да заштедите време.

6

Проверете сѐ двапати
Пред да го испратите вашето CV или мотивациско писмо, 
без разлика дали сте користеле AI или не, секогаш 
проверувајте ја финалната верзија двапати. Осигурајте се 
дека имињата, датумите и деталите се точни. Понекогаш 
форматирањето може да се промени при излез од алатките. 
Прегледајте го PDF-от за да забележите какви било чудни 
недоследности на страниците.



Пример за сценарио – Запознајте ја Марија (дигитална 
улога на почетно ниво)

Профил

Марија Иванова, 50, поголемиот дел од својата кариера го 
помина како администратор во локална компанија. Поради 
промени во индустријата и можно затворање на компанијата, 
таа бара нова можност во дигитална улога. Минатата година 
заврши сертифицирана програма за Внесување податоци и 
дигитална администрација за да ги ажурира своите 
вештини.

Цел

Марија аплицира за позиција Службеник за внесување 
податоци на почетно ниво во корпорацијата XYZ, која бара 
силни компјутерски вештини, внимание на детали и 
способност за ракување со доверливи записи.

Предизвици

Марија се грижи за возраста и фактот дека ова е означено како 
„почетно ниво“ (што имплицира дека може  помладите 
кандидати да добијат предност). Таа сака да се погрижи 
нејзината биографија да покаже дека е ажурирана, а нејзиното 
мотивациско писмо да објасни зошто и е потребна за оваа 
промена.

Стратегија

Ќе ја разгледаме биографијата и мотивационото писмо на 
Марија за да видиме како ги истакнува нејзините преносливи 
вештини и неодамнешната обука за да се позиционира како 
силен кандидат за оваа дигитална улога, и покрај тоа што 
менува кариера на 50 години.

Следните слајдови ќе ја претстават биографијата и мотивационото писмо на Марија како примери за да илустрираат многу од 
советите за кои разговаравме во пракса.



Примерок CV – Марија Иванова (Страница 1)

МАРИЈА ИВАНОВА

Софија, Бугарија | (+359) 88 123 4567
maria.ivanova@example.com | linkedin.com/in/mariaivanova

ПРОФЕСИОНАЛЕН ПРОФИЛ
Административен професионалец ориентиран кон детали, кој преминува кон улоги за управување со дигитални податоци. 10+ 
години искуство во ракување со канцелариски бази на податоци и доверливи записи. Неодамна стекна сертификат за внесување 

податоци и дигитална администрација (2024). Призната за точност и ефикасност; подготвена да ги примени напредните вештини за 
MS Office и бази на податоци за поддршка на оперативната извонредност во компанија која размислува напред.

ВЕШТИНИ
Технички: Внесување податоци (75 WPM, 98% точност), Microsoft Excel & Access, CRM софтвер (Salesforce), Google Workspace, Основен 

SQL
Административни: Управување со документи, Распоредување, Координација на канцелариски тек на работа
Меки вештини: Внимание кон детали, Организациски вештини, Дискреција со чувствителни податоци, Брзо учење, Тимска 
соработка

РАБОТНО ИСКУСТВО
Канцелариски администратор, ABC Company – Софија, БГ (2010–2022)
• Управување и ажурирање на интерна база на податоци од ~5.000 клиентски записи со 99% точност, обезбедувајќи интегритет на 
податоците и брзо пребарување
• Имплементирање нов систем за дигитално архивирање што го намали времето за пребарување документи за 30% и ја подобри 
ефикасноста на канцеларијата

• Координација на административна поддршка за тим од 20 лица, ракување со распореди, кореспонденција и известување
• Обучи 3 нови административни вработени за процедури за внесување податоци и канцелариски софтвер, поттикнувајќи вкрстено 
обучен, ефикасен тим

Асистент за продажба (со скратено работно време), Sofia Electronics – Софија, БГ (2008–2009)

• Асистирање на клиентите и одржување на евиденција за продажба во електронски регистар
• Поддршка на менаџерот за залихи со внесување податоци за залихи и означување на несогласувања, придонесувајќи за 
намалување од 15% на грешките во залихите
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Пример за CV – Клучни аспекти

Силен профил
Профилот на Марија веднаш го нагласува нејзиното 
релевантно искуство, поставувајќи ја нејзината работна 
транзиција како позитивна. Тој е прилагоден за работната 
улога поврзана со ракување со податоци (се споменуваат 
бази на податоци, MS Office) и користи самоуверен јазик.

Нагласени вештини
Посебениот дел за вештини му помага на читателот (и на 
ATS системите) да ги види нејзините компетенции. Таа ја 
квантифицира својата брзина на пишување и точност, 
наведува специфичен софтвер по име и вклучува меки 
вештини. Сите овие добро се усогласени со барањата на 
работното место.

Релевантно искуство и достигнувања
Во делот за Работно искуство, Марија избра точки кои ги 
нагласуваат достигнувањата поврзани со ракување со 
податоци (99% точност, нов систем за евиденција). Таа 
користела активни глаголи како „Управуваше“ и 
„Имплементираше“ и понуди квантифицирани резултати. 

Хронологија на искуство
Нејзината последна и најдолга работна поставеност (2010–
2022) е соодветна и целосно детална. Вклучила кратка, 
постара работа (2008–2009), бидејќи имала некои 
релевантни вештини. Таа воопшто не ја набројала нејзината 
многу рана кариера од 1990-тите.

Образование и доживотно учење
Наведувањето на нејзиното уверение од 2024 година на 
почетокот на делот за Образование ги истакнува нејзините 
тековни вештини. Таа ги изоставила годините на 
дипломирање за постарото образование, што помага да се 
избегне несвесната старосна пристрасност.

Волонтерска работа
Вклучувањето на нејзината работна улога како благајник 
покажува дека активно ги користи своите вештини и е 
доверлива со податоци и пари. Тоа е исто така суптилен 
начин да се покаже вклученост и поврзаност со колегите 
од компанијата.

CV-то на Марија раскажува приказна: Таа е искусен професионалец која ги ажурирала своите вештини и е подготвена за новата 
работна улог, која е фокусирана на чување и обработка на податоци. Таа ја комбинира својата богата професионална кариера со 
актуелни знаења и внимание кон детали.



Примерок на мотивационо писмо – Марија Иванова

Почитуван Менаџер за вработување,

Ви пишувам за да го изразам мојот интерес за позицијата Службеник за внесување податоци
во корпорацијата XYZ (Оглас за работа бр. 12345). Со повеќе од една деценија искуство во
административна поддршка и новостекнат Сертификат за внесување податоци и
дигитална администрација, уверена сум во мојата способност да придонесам за
точноста и ефикасноста на вашиот тим.

Во мојата претходна улога како Офис администратор во компанијата ABC, управував со
интерна база на податоци од илјадници записи со стапка на точност од 99% и
имплементирав нов дигитален систем за архивирање што го намали времето за пребарување за 30%.
Станав клучна личност за управување со податоци во нашата канцеларија. Ова искуство

ми ја изостри внимателноста кон деталите и експертизата во Excel и Access – вештини
директно релевантни за улогата Службеник за внесување податоци во XYZ.

Бев особено возбудена да дознаам дека корпорацијата XYZ ја цени континуираната
подобрување и донесувањето одлуки базирани на податоци. Во 2024 година, завршив

сеопфатна обука каде што ги научив најдобрите современи практики за внесување податоци
и дури предводев проект за креирање на примерок од база на податоци за клиенти.
Желно очекувам да го донесам ова проактивно учење и мојата силна работна етика во компанија
која иновира во управувањето со записи. Дополнително, како волонтер-благајник за
општински клуб, го разбирам значењето на ракување со податоци со доверливост и грижа –
вредност за која знам дека е најважна во XYZ.

Ентузијастична сум за можноста да се приклучам на корпорацијата XYZ и да ги применам
моите вештини за поддршка на вашите операции. Уверена сум дека мојата комбинација на
искуство и ажурирана обука ќе ми овозможи брзо да се вклучам во работата
и да помогнам во одржувањето на високите стандарди за интегритет на податоците што ги поддржува вашиот тим.

Ви благодарам што ја разгледавте мојата апликација. Би ја поздравила можноста
да разговараме како можам да придонесам за успехот на вашата организација.

Со почит,
Марија Иванова



Анализа на примерок мотивационо писмо

Персонализиран поздрав и 
вовед

Марија правилно го адресирала 
писмото и ја споменала конкретната 
позиција и компанија во првата 
реченица. Таа исто така ги 
претставила своите клучни 
предности (години искуство + нов 
сертификат) во воведот – силно, 
концизно резиме зошто е 
квалификувана.

Поврзување на искуството со 
барањата на работното место
Во вториот параграф, таа избрала 
пример од своето минато (99% 
точност, подобрување на системот за 
архивирање) што директно се 
поврзува со обврските за внесување 
податоци. Таа дури ја искористила 
истата мерка за подобрување што ја 
имала во своето CV. Ова со докази 
покажува дека може да ги извршува 
бараните задачи.

Ентузијазам и познавање на 
компанијата

Третиот параграф покажува дека таа 
истражувала – забележувајќи ја 
вредноста на XYZ Corporation за 
донесување одлуки засновани на 
податоци. Ова ласкаво ги усогласува 
нејзините вредности со оние на 
компанијата. Таа исто така ја 
споменува нејзината волонтерска 
улога како благајник за да ја зајакне 
довербата и доверливоста.

Позитивен тон
Писмото е самоуверено и позитивно. Фразите како „со 
нетрпение очекувам да донесам… проактивно учење“ и „да 
се вклучам веднаш“ пренесуваат ентузијазам. Таа избегнува 
каков било негативен или извинувачки јазик. Нема 
споменување на нејзината возраст или какви било можни 
несигурности. Таа се фокусира на она што го нуди.

Професионално затворање
Затворањето на писмото на Марија е љубезно и покажува 
нетрпеливост за позитивен резултат. Таа му се 
заблагодарува на читателот и изразува интерес за интервју. 
Ова се навраќа на самоуверената изјава дека таа може да ѝ 
помогне на компанијата да успее. Се завршува со напредна, 
позитивна нота.



Активност – Ажурирајте го вашето CV
01

Идентификувајте празнини и 
силни страни
Извадете го вашето сегашно CV (или 
празен лист хартија ако сè уште немате). 
Обележете ги сите области за кои мислите 
дека би можеле да бидат посилни или 
порелевантни. Запишете најмалку три 
подобрувања што можете да ги 
направите врз основа на она што го 
научивте.

02

Напишете точка за достигнување
Изберете една од вашите претходни 
работни задачи и преформулирајте ја како 
достигнување. Користете ја формулата: 
Активен глагол + Задача + Резултат. 
Размислете за тоа како и кога нешто сте 
подобриле, заштедиле време, или сте го 
зголемиле квалитетот на работата итн. 
Запишете една или две подобрени точки 
за вашето CV.

03

Вештини и обуки
Направете список со клучните вештини 
или неодамнешните обуки што ги имате, а 
кои се најрелевантни за работните места 
што ги сакате. Осигурете се дека тие се 
истакнати на вашето CV. Опишете ги 
промените: на пр. „Креирајте дел за 
вештини со набројување X, Y, Z,“ или 
„Задебелете го мојот нов сертификат под 
Образование (2023).“

Откако ќе ги забележите овие подобрувања, продолжете и имплементирајте ги во вашиот CV документ. Ова практично 
ажурирање ќе ги зацврсти концептите што сте ги научиле. Доколку е можно, нека некој друг го прегледа вашето ревидирано CV 
потоа, или користете алатка со вештачка интелигенција за да го прегледате.



Активност – Изгответе мотивациско писмо

Нацртајте го вашето писмо
Направете брз нацрт за мотивациско писмо прилагодено на 
работа за која сте заинтересирани. За вовед , напишете една 
реченица со вашата најсилна страна. Идентификувајте 2–3 
клучни точки што ќе ги истакнете во главниот дел. Најдете 
една важна информација или податок  за компанијата што 
ќе ги истакнете. Напишете завршна реченица која изразува 
ентузијазам.

Напишете прва нацрт верзија
Користејќи го вашиот нацрт, напишете прва верзија на 
вашето мотивационо писмо. Не грижете се дали е совршено. 
Целта е ~3 кратки параграфи. Осигурајте се дека е правилно 
адресирано. Фокусирајте се на вклучување на точките од 
вашиот нацрт.

Рафинирајте со вештачка интелигенција 
(опционално)
Ако ви е пријатно, залепете ја вашата нацрт верзија во 
ChatGPT и побарајте повратни информации или 
подобрувања. Погледнете што сугерира и вклучете ги сите 
корисни промени додека го задржувате вашиот личен глас.

Конечна ревизија
Ревидирајте ја вашата нацрт верзија сами. Прочитајте ја на 
глас – дали звучи како вас? Проверете дали е концизно и 
насочено. По рафинирањето, ќе имате солидно мотивационо 
писмо подготвено за прилагодување за различни 
апликации.



Активност – Испробајте ги алатките (АИ и шаблони)

Експериментирајте со ChatGPT
Ако имате пристап до ChatGPT или 
слична АИ алатка, обидете се да ја 
прашате нешто поврзано со вашата 
биографија или мотивационо писмо. На 
пример, "Кои силни активни  глаголи 
можам да ги користам во кратката 
биографија за [Вашата Индустрија]?" 
Погледнете како АИ одговара. 
Забележете едно подобрување од 
нејзиниот предлог што ќе го користите.

Истражете шаблон за биографија
Одете на страница како Canva или 
галерија со Word шаблони. Прелистајте ги 
шаблоните за биографии. Изберете еден 
што ви се допаѓа и посветете неколку 
минути за да го замените предложениот 
текст со вашите информации. Како 
изгледаат вашите информации во тој 
дизајн? Дали ги истакнуваат работите 
подобро од вашиот моментален формат?

Пробајте алатка за креирање 
биографија
По избор, посетете ја Zety.com (или која 
било алатка за креирање биографии) и 
започнете да креирате биографија од 
почеток. Поминете барем низ делот за 
работно искуство за да видите какви 
предлози нуди. Запишете една работа 
што ја научивте.

По овие експерименти, размислете: Која алатка или метод ви помогна најмногу? Можете да изберете една алатка за целосно 
финализирање на вашето CV или мотивационо писмо. Сепакзапомнете, алатките се тука за да ве поддржат, а не да ве заменат. Вие 
сте оној кој ја составува крајната верзија на содржината.



Размислете – Ваш личен акционен план

Размислете за вашата единствена вредност

Одвојте момент да размислите што ве прави силен кандидат 
на денешниот пазар на труд. Дали е тоа вашето долгогодишно 
искуство? Вашите новостекнати дигитални вештини? Вашата 
доверливост и работна етика? Запишете два квалитети или 
достигнувања на кои сте најмногу горди. Тие треба да 
блеснат во вашето CV и мотивационо писмо.

Решете ги вашите грижи

Ако сте загрижени за нешто (без разлика дали е тоа празнина 
во периодите на вашето ангажирање, предрасуди поради 
возраста или недостаток на одредена диплома), забележете го 
и преформулирајте го позитивно. На пр., „Празнина од 2 
години – ја претворив во можност да волонтирам и да научам 
вештина X.“ Со признавање и претворање на вашите грижи во 
предности или барем неутрални факти, ќе се чувствувате 
посигурни кога ја презентирате вашата приказна.

Поставете ги следните чекори за себе

Врз основа на овој модул, наведете ги вашите следни три 
конкретни чекори. На пример:

Да го финализирам моето ажурирано CV до овој викенд и да 
го прегледа пријател.

Да изготвам главен шаблон за мотивационо писмо што 
можам да го прилагодам за секоја работа.

Да креирам профил на LinkedIn или да го ажурирам 
постоечкиот за да одговара на моето CV.

Да се пријавам за бесплатен пробен период на алатка за 
изработка на CV или да добијам повратни информации од 
кариерен тренер.

Останете самоуверени и отворени: Запомнете дека барањето работа е процес. Нуспесите при аплицирањето или интервјуата 
може да се случат, но секое подобрено CV и мотивациско писмо што ќе го испратите на следниот конкурс ќе ги зголемат вашите 
шанси да добиете вистинска можност. Сте инвестирале во подобрување на вештините и имате многу да понудите на новиот 
работодавец. Погрижете се вашето CV и мотивациско писмо да го оправдаат тоа!



Конечна листа за проверка за CV и мотивациско 
писмо

✔ Ажурирани информации за контакт
Точен телефонски број и професионална е-пошта? Вклучен LinkedIn (ако имате)? Без стари адреси или непотребни лични 
податоци.

✔ Професионален профил
Дали вашето CV започнува со силен профил или резиме кое е прилагодено на работата и ги истакнува вашите врвни 
квалификации?

✔ Присутни клучни делови
CV-то ги содржи сите главни делови (Профил, Искуство, Вештини, Образование, итн.) релевантни за вас. Мотивационото писмо 
има вовед, главен дел и заклучок.

✔ Релевантност
За секоја ставка во вашето CV, прашајте „Дали ова е релевантно за работата за која аплицирам?“ Дали сте ги вклучиле сите 
релевантни вештини/искуства?

✔ Истакнати достигнувања
Точките во CV-то се фокусираат на достигнувања со активни глаголи и резултати. Мотивационото писмо вклучува најмалку 
еден конкретен пример за вашето достигнување.

✔ Прилагодување
И CV-то и писмото ја спомнуваат компанијата/работното место конкретно каде што е соодветно. Мотивационото писмо јасно 
пренесува зошто ја сакате таа работа и како ги исполнувате нивните потреби.

✔ Форматирање и должина
CV-то е околу 1-2 страници, мотивационото писмо 3-4 параграфи. Фонтовите се конзистентни и лесни за читање. Деловите се 
подредени и јасни. Без недоследности со форматирањето, особено ако се претвори во PDF формат.

✔ Без грешки
Проверени се правописот и граматиката. Без печатни грешки во текстот. Прочитајте полека или на глас за да идентификувате 
евентуални грешки. Можеби е добро да користите алатка за проверка на правопис или замолете пријател да го прегледа.

✔ Тон и самодоверба
Формулирањето на текстот звучи позитивно и самоуверено. Мотивациското писмо не се извинува или не ги потценува вашите 
квалитети, туку ги истакнува ентузијазмот и способноста.

✔ Завршен тест
Ставете се во улога на работодавач.  Од таква позиција проверете дали клучните работи се истакнуваат за 6 секунди гледање на 
вашето CV? Читајќи го вашето мотивационо писмо, дали изгледате мотивирано и соодветно за улогата? Ако да, подготвени сте!



Клучни заклучоци – Успешно CV

Јасноста е клучна
Добро структурирано, концизно CV (1-2 страници) кое го 
истакнува вашето најрелевантно искуство ќе остави 
најдобар впечаток. Користете јасни наслови на секциите, 
лесен за читање фонт и конзистентно форматирање за да го 
насочите читателот.

Фокусирајте се на релевантноста
Прилагодете го секое CV на работното место. Нагласете ги 
неодамнешните и релевантни улоги, вештини и 
достигнувања – особено оние од последните 10-15 години 
од вашата кариера. Квалитетот пред квантитетот.

Покажете, не само кажете
Каде што е можно, претворете ги обврските во 
достигнувања. Користете акциони глаголи и мерливи 
резултати за да го покажете влијанието. Ова ја докажува 
вашата вредност.

Модерна и професионална презентација
Ажурирајте ги старите стилови – користете модерен фонт и 
отстранете ги работите како изјави за цели или референтни 
линии кои повеќе не се потребни. Претставете се на начин 
што покажува дека сте во тек со тековните практики.

Прецизност и дотераност
Осигурете се дека нема печатни грешки или пропусти. CV со 
грешки може да биде причина за одбивање, додека чистото, 
прецизно CV гради доверба. Двојно проверете ги сите 
детали за точност.

Искористете го искуството + преквалификацијата
Како барател на работа над 45 години, имате двојна 
предност: богато искуство и нови вештини стекнати со 
преквалификација. Осигурете се вашето CV да го балансира 
и едното и другото – треба да пренесе дека имате длабоко 
знаење и дека сте во тек и прилагодливи.



Клучни сознанија – Успешна мотивациско писмо

Персонализирајте секој пат
Еднократно генерирано мотивациско писмо без никакви 
промени нема да успее. Секогаш обраќајте се на 
конкретната работа и компанија по име. Прилагодете ја 
вашата порака за да покажете дека разбирате што им треба 
и како се вклопувате. Една големина не одговара на сите 
мотивациски писма.

Привлечете со вашата вредност
Искористете го воведниот пасус за да го привлечете 
вниманието – наведете кои сте (во однос на искуство/
вештини) и зошто сте одличен кандидат. Натерајте ги да 
сакаат да продолжат да читаат.

Поврзете ги точките
Главниот дел од вашето писмо треба да ги поврзе вашите 
достигнувања со барањата на работното место. Изберете 
неколку клучни моменти од вашата кариера што решаваат 
проблеми слични на оние што може да ги има 
работодавачот. Ова е ваша шанса да ја раскажете 
релевантноста на вашите точки од биографијата, додавајќи 
контекст и ентузијазам.

Покажете ентузијазам за компанијата
Работодавачите сакаат да знаат зошто сакате да работите 
за нив. Направете мало истражување и споменете нешто 
вистинско – дали е тоа нивната мисија, неодамнешен 
проект или нивна репутација. Тоа покажува дека сте 
заинтересирани за нив, а не само за која било работа.

Бидете концизни и јасни
Цел: Напишете 3-4 кратки параграфи на една страница. 
Користете јасен, професионален, но природен јазик. 
Писмото треба да биде лесно за читање и за разбирање кое 
може да се прочита за една до две минути.

Самоуверен и позитивен тон
Пишувајте со самоуверен тон – кажете „Сигурен сум дека ќе 
се истакнам“. Нагласете ја подготвеноста да научите нови 
работи, особено ако преминувате во нова работна област. 
Претворете ја секоја потенцијална загриженост во 
позитивна.



Следни чекори – Движење напред

1

Применете го вашето учење
Сега кога го ажуриравте вашето CV и мотивациско писмо, почнете да ги користите. Барајте огласи за работа што ве 
интересираат и вежбајте да ги прилагодувате вашите документи за секој од нив. Секоја апликација е можност за 
усовршување.

2

Користете ги ресурсите на ReSkill45+
Запомнете, овој модул е дел од проектот ReSkill45+. Искористете ги сите други понудени ресурси – можеби постои 
платформа за тренерство во кариера со вештачка интелигенција или други видеа за обука за вештини за интервју, 
вмрежување итн.

3

Добијте повратна информација
Не двоумете се да побарате повратна информација за вашето CV и мотивациски писма од советник или колега. Ова 
може да биде добредојдено за идната кариера. Понекогаш другите можат да забележат области за подобрување што 
сте ги пропуштиле, или едноставно да потврдат дека сте на вистинскиот пат.

4

Вежбајте интервјуа
Се надеваме дека доброто направените CV и мотивациско писмо ќе ви донесат интервјуа. Бидете подготвени да 
разговарате за сè што сте напишале. Ако сте тврделе подобрување од 30% во нешто, размислете за таа приказна што 
треба да ја раскажете. ReSkill45+ може да понуди вежбање интервјуа – користете ги ако се достапни.

5

Останете ажурирани и вмрежувајте се
Пазарот на труд се развива. Продолжете да учите и да ги ажурирате своите вештини. Користете го вашето CV и 
профилот на LinkedIn како алатки за вмрежување. Контактирајте со поранешни колеги, придружете се на 
професионални групи и информирајте ги луѓето дека барате нови можности.

Грижа за себе и упорност: Барањето работа може да биде голем предизвик, особено ако се враќате на пазарот на трудот по 
подолг период. Останете позитивни и трпеливи. Прославувајте ги малите успеси, како што е повикот за интервју или позитивениот 
коментар за вашето CV, како знаци на напредок. Продолжете да го усовршувате вашиот пристап со учење од секое искуство.



Дополнителни ресурси и поддршка

Примери за биографии и мотивациони писма

Побарајте повеќе примери и совети на доверливи веб-
страници за кариера. Веб-страниците како Indeed, The Balance 
Careers, AARP или владините служби за кариера често нудат 
примероци на биографии и мотивациони писма прилагодени 
на различни ситуации (вклучувајќи и постари работници).

Обрасци и алатки

Освен Canva и Zety, ресурси како Europass CV (популарен во 
ЕУ), библиотеката со обрасци на Microsoft Word или обрасците 
на Google Docs можат да понудат бесплатни формати за кратки 
биографии. Изберете еден што најмногу одговара на вашиот 
стил.

АТС скенери

Размислете да користите бесплатна алатка за проверка на ATS 
како Jobscan или слична. Можете да ја поставите вашата 
биографија и опис на работно место, а таа ќе ви каже колку 
добро се совпаѓате и дали недостасуваат некои клучни 
зборови. Ова може да го подигне вашето прилагодување на 
следно ниво за онлајн апликации.

Кариерно советување и работилници

Побарајте локални или онлајн работилници, понекогаш 
организирани од центри за вработување или училишта, кои се 
насочени кон пишување CV и барање работа за лица постари 
од 45 години. Партнерите во проектот ReSkill45+ може да 
понудат и индивидуално советување или сесии за прашања и 
одговори. Користете ги овие можности затоа што 
персонализираните совети можат да бидат многу корисни.

LinkedIn Learning и курсеви

Ако сакате дополнително да се усовршите, постојат онлајн 
курсеви за пишување професионални биографии, креирање 
личен бренд и упатства за дигитално барање работа. Како дел 
од процесот на преквалификација, останувањето активни на 
овие платформи за учење ќе ви помогне да го одржите вашиот 
моментум.

Мрежи за поддршка

Придружете се на заедници како Facebook или LinkedIn групи и 
форуми за лица над 45 години кои бараат работа. 
Споделувањето искуства и совети ви обезбедува практична 
помош и морална поддршка. Можете да научите од тоа што им 
помогнало на другите во слични ситуации.
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