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Administrativni stil predstavlja jedan od najvaznijih funkcionalnih stilova savremenog
jezika jer se koristi u sluZbenoj, poslovnoj i institucionalnoj komunikaciji. Jasnoca,
preciznost, formalnost i saZetost njegove su osnovne odlike. U svakodnevnom Zivotu
Cesto se susre¢emo sa potrebom pisanja razli¢itih administrativnih tekstova, poput
biografije (CV-a), molbe, zalbe i prijave. Pravilno oblikovan dokument moZe biti
presudan za zaposSljavanje, ostvarivanje prava ili uspjesnu sluzbenu komunikaciju.
Buduéi da je pisanje ovih oblika administrativnog izraZavanja predvideno planom
nastave predmeta Bosanski jezik i knjizevnost, broSura ¢e doprinijeti lakSoj i
efikasnijoj realizaciji nastavne jedinice.

Ova broSura ima za cilj da na jednostavan i praktiCan nacin predstavi osnovne
karakteristike administrativnog stila te pruzi usmjerenja i konkretne primjere za
pisanje dokumenata koji pripadaju personalnom podstilu. Svaki dokument bit ¢e
prikazan kroz strukturu, jeziCke osobine i model primjera, kako bi Citaoci mogli
samostalno primijeniti nau¢ena pravila u praksi.

BroSura kombinira teorijski i prakticni pristup u uc¢enju administrativnog stila i pisanju
sluzbenih dokumenata. Na pocetnim stranicama nalazi se teorijski dio o normi i
karakteristikama administrativnog stila, ukljucujuéi njegove vrste | jeziCke
specificnosti. U drugom, prakticnom dijelu, primjeri CV-a, prijava, obrazaca i klju¢nih
administrativnih fraza prikazani su paralelno na bosanskom, engleskom i
njemackom jeziku.

Posebna vrijednost brosure upravo je u ovom trojezicnom pristupu, koji ucenicima
omogucava da razviju jezicku i profesionalnu kompetenciju, te ih priprema za
apliciranje na medunarodne programe, poput Erasmus+, EU projekata i stranih
praksi. Ovakva kombinacija teorije i prakse olakSava usvajanje administrativnog stila
te ima za cilj da unaprijedi njihovu jezicku i profesionalnu kompetenciju u razli¢itim
komunikacijskim okruzenjima.



ADMINISTRATIVNI STIL

(definiranje i karakteristike)

Administrativni stil je funkcionalni stil standardnog jezika koji se koristi u sluzbenoj,
institucionalnoj i poslovnoj komunikaciji. Njegova osnovna svrha jeste precizno, jasno
i normativno oblikovanje informacija u situacijama pravnog, upravnog, obrazovnog i
poslovnog karaktera.

Za razliku od knjizevnoumjetnickog stila, koji tezi estetskom ucinku i koristi stilske
figure radi uljepSavanja izraza, administrativni stil tezi tacnosti, jednoznacnosti i
formalnoj ujednacenosti izraza, pri Cemu je vazno navoditi provjerljive Cinjenice (npr.
datume, djelovodne brojeve - princip dokumentarnosti).

Zamislite to ovako: Kada pisete pricu, birate najljepsu rije¢. Kada pisete CV ili molbu,
birate najprecizniju rijec. To je kljuCna razlika.

m formalnost i objektivnost m ustaljeni obrasci i formule izrazavanja

® normativna dosljednost m jasno definisana struktura dokumenta

®m odsustvo emotivno-ekspresivnih m funkcionalna ekonomicnost jezika
elemenata

Administrativni tekst ne ostavlja prostor za dvosmislenost; njegov cilj nije estetski
dojam, ve¢ komunikacijska preciznost.

Sta to znaéi u praksi?

Kada pisete CV, ne piSete o sebi onako kako biste se predstavili prijatelju. PiSete
onako kako to od vas ocCekuje institucija kojoj se obracate: jasno, uredno. Svaka
informacija mora biti tacna, svaka recenica mora imati svrhu.

LEKSICKE OSOBINE MORFOLOSKE OSOBINE | SINTAKSICKE OSOBINE
v upotreba terminoloSki () 8esta upotreba imenica @jasno strukturirane,
preciznih izraza; (nominalizacija); upotreba | gramaticki pravilne
administrativne fraze bezlicnih konstrukcija; recenice; precizno
("ovim putem podnosim", | dominantna upotreba navodenje podataka; logicki
"u prilogu dostavljam"); sadasnjeg vremena i slijed informacija

izbjegavanje kolokvijalizma| infinitivnih oblika
i stilskih ukrasa

? Koristenje ovih fraza ? Radnju izrazavate ?Kratke, jasne recenice s
poslodavcu daje do imenicom, a ne glagolom. | logicnim slijedom podataka
zhanja da ste pismeni. Umjesto “aktivho omogucavaju poslodavcu

ucestvujem u projektima” | da brzo dode do informacije
pisete “aktivno ucesée u | koja ga zanima.

projektima” Sto daje
profesionalan ton.




OD TEORIJE DO PRAKSE

CV, PRIJAVA, MOLBA | ZALBA

Administrativni stil svoju punu funkcionalnost ostvaruje u konkretnim dokumentima.
U savremenom drustvu jedan od najznacajnijih oblika sluzbene komunikacije jeste
curriculum vitae (CV).

Pisanje CV-a podrazumijeva svjestan izbor jeziCkih sredstava u skladu s pravilima
administrativnog stila. U tom dokumentu jasno se ocituju njegova temeljna obiljezja:
preciznost, sazetost, objektivnost i formalna struktura.

Onaj koji izraduje CV ne demonstrira samo jeziCku pismenost, nego i sposobnost
profesionalnog samopredstavljanja.

Ukratko: CV je vase prvo rukovanje s poslodavcem ili komisijom i to prije nego Sto ste
usali na vrata.

?Vrste CV-a — koji odabrati? il

CV sazeti na jednu stranicu
(za maturante obavezno)

- profesionalna  fotografija
(ako se trazi)

- napisati pismeno

- izabrati neutralan dizajn

- PDF format prilikom slanja

oblik. Radno iskustvo i obrazovanje navode se
obrnutim  hronoloSkim  redoslijedom  (od
najnovijeg ka starijem). Preporucuje se kada
imate relevantno iskustvo koje Zelite istaknuti.
Funkcionalni CV — organiziran prema
vjestinama, a ne prema vremenu. Koristan kada
nemate mnogo radnog iskustva, ali imate
relevantne kompetencije (upravo kao
maturant/maturantica).

Kombinirani CV — spaja oba pristupa. Koristi se
u sluGajevima kada i iskustvo i vjeStine
podjednako govore u prilog kandidatu.
Europass CV — standardizirani evropski obrazac,
koristan za prijave u inostranstvo ili na projekte
EU. Medutim, vizuelno Cesto djeluje preopsSirno i
manje prilagodljivo lokalnim  konkursima.
Preporuka: koristite ga samo kada je eksplicitno
trazen.

Savjet: Za prijave u BiH institucijama i Skolama,
hronoloski ili  kombinirani CV u Cistom,
preglednom formatu uvijek je bolji izbor od
Europass obrasca.

Sta svaki CV mora sadrzavati?
Liéne podatke

Profesionalni profil
Obrazovanje

Radno iskustvo
(praksa/volonterski rad)
Vjestine (jezicke kompetencije,
digitalne vjestine, ostale
kompetencije)

Dodatne aktivnosti (projekti,
humanitarni rad)

Reference (najceSce se navodi
"dostupne na zahtjev")




LICNI PODACI

Ime i prezime: Emina Zuhri¢

Datum rodenja: 26. 03. 2007. godine

Spol: Z (Zenski)

Adresa: Hasana Kiki¢a br. 4, 71 270 Fojnica, BiH

Telefon: 061/000-000

E-mail: emina-zuhric@hotmail.com | emina.zuhric@gmail.com

PROFESIONALNI PROFIL

Maturantica gimnazije sa izrazenim interesovanjem za jezik i komunikaciju.
Odgovorna, organizirana i motivirana za sticanje radnog iskustva kroz praksu ili
studentski posao.

OBRAZOVANIJE

2022-2026.

SMS , Zijah Dizdarevié“ Fojnica

Smjer: Opca gimnazija

2021 -2022.

Skola stranih jezika “Barbados” Sarajevo

2020 - 2021.

“Academy387” Sarajevo (Skola grafickog dizajna)

PRAKTIGNO ISKUSTVO

2025 - volonterski angazman (biblioteka SMS “Zijah Dizdarevi¢” Fojnica)

Opis poslova: evidentiranje knjiga, organizacija kulturnih aktivnosti i koordinacija
rada biblioteke

VJESTINE
Rad na radunaru (MS Office paket, Canva, Adobe Photoshop)
Licne kompetencije: timski rad, javna komunikacija, organizacijske sposobnosti

JEZICI
Bosanski jezik - maternji
Engleski jezik - C1

DODATNE AKTIVNOSTI
UceScée u projektima (Omladinska fondacija “SHL” Sarajevo, Balkan Diskurs)

>n

Humanitarne akcije ("Crveni kriz” Fojnica)

REFERENCE Izjavljujem da su navedeni podaci tacni.
Dostupne na zahtjev. Mjesto i datum: Fojnica, 26. 03. 2026.
Potpis:



CV (obrazac)

Ime i prezime:
Datum rodenja:
Spol:

Adresa:
Telefon:

E-mail:

PROFESIONALNI PROFIL (2-3 recCenice o sebi i svojim ciljevima)

OBRAZOVANIE (godina; naziv skole/fakulteta; zvanje)

RADNO ISKUSTVO/PRAKSA (godina; naziv ustanove; zanimanje)

VJESTINE (rad na racunaru, druge vjesStine i kompetencije)

JEZICI (maternji i strani jezici s nivoom znanja)

DODATNE AKTIVNOSTI (navoditi u¢esce u projektima vladinih i nevladinih
organizacija; pohadanje seminara; dodatno usavrSavanje)

REFERENCE Izjavljujem da su navedeni podaci tacni.
Dostupne na zahtjev. Mjesto i datum:
Potpis:



LICNI PODACI

Ime i prezime: Emina Zuhrié¢

Spol: Z (zenski)

Datum rodenja: 26. 03. 2007. godine

E-mail: emina-zuhric@hotmail.com | emina.zuhric@gmail.com
Telefon: 061/000-000

Adresa: ZAVNOBIiH-a br. 4, 71 270 Fojnica, Bosna i Hercegovina

PROFESIONALNI PROFIL

Magistar bosanskog jezika i knjizevnosti. Magistrirala na Filozofskom fakultetu
Univerziteta u Sarajevu prosjekom 10.0. Iskustvo u nastavi, akademskom pisanju,
analizi tekstova i saradnji na struc¢nim izdavackim projektima.

OBRAZOVANIJE

®2012-2013.

Univerzitet u Sarajevu - Filozofski fakultet

Il ciklus studija - Bosanski jezik i knjizevnost (smjer: Historija jezika)
Zvanje: magistar bosanskog jezika i knjizevnosti

®2008-2012.

Univerzitet u Sarajevu - Filozofski fakultet

| ciklus studija - Bosanski jezik i knjizevnost

Zvanje: bachelor bosanskog jezika i knjizevnosti

RADNO ISKUSTVO

12021 - danas (SMS “Zijah Dizdarevié” Fojnica)
zvanje/pozicija: profesorica bosanskog jezika i knjizevnosti
®2018 - 2021. ("Stamparija Fojnica” d. d.)
zvanje/pozicija: lektor i graficki dizajner

STRUCNO USAVRSAVANJE | SEMINARI
2025 - Info e-Twining dan Kiseljak 2025, Erasmus+
2022 - Skole 21. vijeka u BiH (kriticko misljenje, rjeSavanje problema), British Council

JEZICI | DIGITALNE KOMPETENCLE

Bosanski jezik - maternji

Engleski jezik - C1

Microsoft Office paket; osnovni alati za dizajn, graficku i obradu teksta (Core|DRAW,
Adobe Photoshop, Adobe lllustrator)

REFERENCE Izjavljujem da su navedeni podaci tacni.
Dostupne na zahtjev. Mjesto i datum: Fojnica, 26. 03. 2026.
Potpis:



1. Neformalan ton

X "Volim raditi s ljudima i super sam u timskom radu."

[ "Posjedujem razvijene komunikacijske vjestine i iskustvo u timskom radu."

CV nije licno pismo (emotivno-ekspresivni elementi ne pripadaju administrativnom
stilu).

2. Prvo lice

x "Ja sam zavrsila gimnaziju 2026. godine."

[ "Zavrsila gimnaziju 2026. godine."

CV se piSe u trecem licu ili se lice potpuno izostavlja.

3. Preopsirnost

xi"Radila sam u biblioteci neko vrijeme gdje sam pomagala oko knjiga."

4 "2025 — volonterski angaZman, Skolska biblioteka (evidentiranje knjiga i
komunikacija s korisnicima)"

Preciznost i sazetost su temeljna obiljezja administrativnog stila.

4. Pravopisne greske

x email — e-mail &

X 26.3.2007 — 26. 03. 2007.[4

x sms$ zijah dizdarevié - SMS “Zijah Dizdarevié” Fojnica [

Svaka pravopisna greSka umanjuje profesionalni dojam dokumenta.

5. Neprilagodenost oglasu
Isti CV se ne Salje na sve pozicije. Profesionalni profil i istaknute vjestine trebaju
odgovarati konkretnom zahtjevu.

6. Naziv fajla

xi "cv novi FINAL3.pdf"

4 "CV_Ime_Prezime_2026.pdf"

Analiza dokumenta i vase profesionalnosti pocCinje i prije njegovog otvaranja.

Provjerite prije slanja:

(Pitane |cV | Priava | Molba | Zalba |
elionfomaien? |/ /| /| /|
(Jeliiegnutoprotice? | /| /| /| /.

Jesu i podacitwcniipooun? | /| /| /| /|
Nema pravopisnih gresehe? | /| /| /| /|
e lidokument priagoden zaniew?| /| /| /| /|




Sta je prijava?

Prijava je sluzbeni dokument kojim se kandidat obra¢a poslodavcu ili instituciji u
vlastito ime. Za razliku od CV-a, koji navodi €injenice, prijava objasnjava i argumentira,
zasto ste pravi izbor za konkretnu poziciju.

Ukratko: CV govori ko ste, prijava govori zasto ste tu.

Sta svaka prijava mora sadrzavati?
Zaglavlje (lijevo: ime i prezime, adresa, telefon, e-mail poSiljaoca;
desno: primalac, naziv i adresa firme/ustanove, adresa)
Naslov: PRIJAVA (centrirano, podebljano/boldirano)
Predmet: kratko i precizno reéi o cemu se radi
Oslovljavanje: “PosStovani,” (zarez, nastavak malim slovom)
Uvodni paragraf (pozivanje na oglas, ko ste i zasto se javljate)
Srednji paragraf (vase kompetencije i zasto odgovarate poziciji)
Zakljucni paragraf (Sta oCekujete, zahvalnost, prilog)
Pozdrav i potpis ("S poStovanjem,” ime, prezime, vlastorucni potpi
datum)

Ceste greske u prijavi

1. Nedostaje datum i mjesto

Prijava je poslana bez datuma i potpisa.

Ako nema navedenog datuma i vlastoruc¢nog
potpisa, dokument se ¢esto smatra nevazecim.

Dodatni savjeti

budite konkretni
- svaku prijavu prilagodite

specificnim  potrebama
konkursa A
. . . 2. Nema pozivanja na oglas
- jedna stranica teksta je N B
. i "Prijavljujem se za posao.
maksimum p -
- _ . [ "Na osnovu oglasa objavijenog dana ,
- koristite administrativne . " . N
. B ) podnosim prijavu za radno mjesto .
izraze: '"obracam Vam se
povodo'm - ,L,I P o 3. Ponavljanje CV-a
dostavijam", 'stojim na . .
- x;navodenje svega napisanog u CV-u
raspolaganju S N .
- . . ™ argumentiranje  zasto ste  pravi/a
- provjerite tri puta (obrati . -
e A kandidat/kinja
paznju da |li je sve
napisano po normi

standardnog jezika)

4. Neformalan ton
x "Nadam se da ¢ete me primiti. Hvala!"
[ "Zahvaljujem na razmatranju moje prijave i

stojim na raspolaganju za dodatne informacije."



Ime i prezime: Emina Zuhri¢

Adresa: ZAVNOBIiH-a br. 4, 71 270 Fojnica, Bosna i Hercegovina
Telefon: 061/000-000

E-mail: emina-zuhric@hotmail.com | emina.zuhric@gmail.com

Naziv firme/ustanove: Klinicki centar Univerziteta u Sarajevu
Adresa: Bolnicka 25, 71 000 Sarajevo, Bosna i Hercegovina

PRIJAVA
Predmet: Prijava na konkurs za obavljanje uc¢enicke prakse
Postovani,

obra¢am Vam se povodom konkursa objavljenog u listu “Dnevni avaz” (13. 03. 2026.)
za obavljanje ugenicke prakse u Vasoj ustanovi. Zavrsila sam medicinsku $kolu u SMS
»Zijah Dizdarevi¢“ Fojnica i iskreno sam zainteresirana za sticanje prakticnog iskustva
u profesionalnom zdravstvenom okruzenju.

Tokom Skolovanja razvila sam odgovornost, organizacijske sposobnosti i vjesStine
timskog rada. Aktivho sam sudjelovala u projektima koji su zahtijevali koordinaciju i
timsku saradnju. DugogodiSnja sam aktivistkinja i volonterka u “Crvenom krizu”
Fojnica, kroz koji sam naucila efikasno raditi u timu, djelovati pod pritiskom i poStovati
zadane rokove.

Uvjerena sam da bih kroz praksu u Vasoj ustanovi mogla dodatno unaprijediti svoja
znanja i ste¢i dragocjeno praktiéno iskustvo. Spremna sam svoje zadatke izvrSavati
odgovorno, profesionalno i u dogovorenim rokovima.

Zahvaljujem se na razmatranju moje prijave i radujem se mogucnosti da doprinesem
radu Vase ustanove.
U prilogu dostavljam diplomu o zavrSenoj srednjoj medicinskoj Skoli i biografiju.

S posStovanjem,
Emina Zuhrié Mjesto: Fojnica
Potpis: Datum: 26. 03. 2026.



Prijava (obrazac)

Ime i prezime:

Adresa:
Telefon:
E-mail:
Naziv firme/ustanove:
Adresa:
PRIJAVA
Predmet:
Postovani,

obraéam Vam se

U prilogu dostavljam

Unaprijed zahvaljujem na razmatranju moje prijave.
S poStovanjem,

(Ime i prezime) Mjesto:
Potpis: Datum:



Sta je molba?

Molba je sluzbeni dokument kojim osoba trazi od drzavne institucije, Skole ili firme da
joj odobri odredeni zahtjev. Molbom se moze traziti, naprimjer, prijem na praksu,
odgoda roka, izdavanje dokumenta ili neka druga pogodnost.

Ukratko: Molba je dokument kojim se obracate nekome kako bi razmotrio vas

zahtjev.

1. Jasno navedite svrhu molbe
Odmah u prvom paragrafu napisSite Sta
trazite i od koga. Budite precizni i
formalni.

Primjer: ,PoStovani, ovim putem
podnosim molbu za razmatranje
zahtjeva za produzenje roka za predaju
zavrsnog rada.”

2. Objasnite razlog zahtjeva

Ukratko obrazlozite zaSto trazite
odobrenje ili izmjenu. Navodenje
relevantnih Cinjenica ili okolnosti daje
molbi jacu tezinu.

Primjer: ,Zbog nepredvidenih
zdravstvenih problema nisam bio/la u
mogucnosti zavrsiti rad u predvidenom
roku.”

3. Naglasite svoju spremnost i
odgovornost

Pokazite da ste svjesni obaveza i
propisa te da éete posStovati uvjete.
Primjer: ,Obavezujem se da ¢u u
novom, predloZzenom roku dovrsiti sve
potrebne aktivnosti i dostaviti trazene
dokumente.”

4. Budite formalni i pristojni

Obratite se s posStovanjem i Kkoristite
profesionalni ton. Izbjegavajte
pretjerano objasnjavanje.

Primjer zavrsSetka: ,Zahvaljujem se na
razmatranju moje molbe i unaprijed se
radujem Vasem pozitivnom odgovoru.”

Molba ima jasno definisanu strukturu:
Zaglavlje (lijevo: ime, prezime, adresa,
telefon, e-mail)

Primalac (desno: naziv drzavne
institucije ili firme i adresa)

Naslov: MOLBA
podebljano/boldirano)
Predmet: kratko objasnjenje o ¢emu se
radi

Uvodni dio: zasto piSete molbu

Glavni dio: objasnjenje razloga
Zakljucak: zahvala i ocekivanje
odgovora

Potpis i datum

(centrirano i

Dodatni savjeti

Molba ne treba biti dugacka -
pola A4 stranice je dovoljno.

Ako se molba Salje e-mailom,
naslov mora biti jasan i
precizan, npr.:

»~Molba za razmatranje
zahtjeva za [opis zahtjeva]“

Provjerite pravopis i
gramaticku ispravnost -
sluzbena dokumentacija trazi
formalnost i tacnost.




Ime i prezime: Emina Zuhri¢

Adresa: ZAVNOBiH-a br. 4, 71 270 Fojnica

Telefon: 061/000-000

E-mail: emina-zuhric@hotmail.com | emina.zuhric@gmail.com

JU Srednja skola “Otoka” Sarajevo
Adresa: Hasana Kiki¢a br. 3, 71 000 Sarajevo

MOLBA
Predmet: Molba za produZenje roka za predaju maturskih radova
Postovani,
ovim putem podnosim molbu u ime svih maturanata nase Skole za produzenje roka
za predaju zavrSnog maturskog rada.
Zbog vanrednih okolnosti koje su utjecale na rad Skole (nedavne elementarne
nepogode - poplave) nismo imali dovoljno vremena za dovrSavanje nasih maturskih
obaveza u predvidenom roku.
Smatramo da bi odobrenje produZenja roka omogucéilo kvalitetno izvrSenje zadatka i
postivanje svih trazenih kriterija. Obavezujemo se da éemo zadatak predati u novom,
dogovorenom roku.

Unaprijed zahvaljujem na razmatranju nase molbe.

S posStovanjem,
maturanti generacije 2025/2026.

Potpis:

Mjesto: Sarajevo
Datum: 26. 03. 2026.



Molba (obrazac)

Ime i prezime:
Adresa:
Telefon:
E-mail:
Naziv firme/ustanove:
Adresa:
MOLBA
Predmet:
Postovani,

obraéam Vam se molbom za

Unaprijed zahvaljujem na razmatranju moje molbe.
S postovanjem,

(Ime i prezime) Mjesto:
Potpis: Datum:



Sta je molba?

Zalba je sluzbeni dokument kojim osoba izraZava nezadovoljstvo odlukom ili
postupkom neke institucije i traZi da se ta odluka ponovo razmotri.
Zalba se moze podnijeti, naprimjer, zbog:

. nepravilne ili nepravedne odluke,
J pogreSno obradenog zahtjeva,
. administrativne greske.

Ukratko: Zalbom traZite da se neka odluka ponovo razmotri i eventualno promijeni.

Jasno i precizno navedite razlog zalbe
Odmah u uvodu napiSite na Sta se
Zalite i zasto.

Budite konkretni: navodite datume,
odluke, dokumente ili situacije koje su
dovele do Zalbe.

Primjer:

,Ovim putem podnosim Zalbu na
odluku Nastavnickog vije¢a od 10. 03.
2026. kojom mi je odbijena prijava za
dodatni rok predaje maturskog rada.”

Opisite relevantne cinjenice

Ukratko iznesite sve Cinjenice koje
podupiru vasu zalbu.

Koristite neutralan i profesionalan ton,
izbjegavajte emotivne rijeCi poput
,hepravedno“ ili ,uzasno®.

Navodenje dokaza (dokumenti, dopisi)
¢ini zalbu jacom.

Primjer:
,Naime, zbog vanrednih Skolskih
obaveza | kolektivnog nedostatka

resursa za mentorstvo, predaja rada
predvidenom roku bila je oteZana.“

Pokazite Zeljeno rjesenje

Jasno napisite sto trazite: promjenu
odluke, produZenje roka, ponovni
pregled dokumenta, itd.

Primjer:

~Molim da se odluka o odbijanju
prijave za dodatni rok revidira i da mi
se omoguci predaja maturskog rada u
produZenom roku do 31. 03. 2026."

Profesionalni ton i struktura
Ostanite formalni, poStujte adresata,
izbjegavajte prijetnje ili optuzbe.

Struktura zalbe
Zaglavlje (lijevo: ime, prezime, adresa,
telefon, e-mail)
Primalac (desno: naziv institucije ili
H firme i adresa)

Naslov: ZALBA (centrirano i podebljano
Predmet: kratko objasnjenje o cemu se
radi
Uvodni dio: na koju odluku se zalba
odnosi
Glavni dio: zaSto smatrate da odluka
nije ispravna (navodite fakte)
Zakljucak: zahtjev za ponovnim
razmatranjem, zahvala i pozdrav
Potpis i datum




Zalba (primjer)

Ime i prezime: Emina Zuhri¢
Adresa: ZAVNOBiH-a br. 4, 71 270 Fojnica
Telefon: 061/000-000
E-mail: emina-zuhric@hotmail.com | emina.zuhric@gmail.com
JU XXXXXXXXXXXXXXXKX
Adresa: ZAVNOBIiH-a br. 4, 71 270 Fojnica
ZALBA
Predmet: Zalba na odlaganje termina potpisivanja ugovora o radu

Postovani,

ovim putem podnosim Zalbu na odgodu termina potpisivanja ugovora o zasnivanju
radnog odnosa u Vasoj ustavnovi.

Smatram da ¢e takva odluka narusSiti moja prava kao radnika i izuzetno negativno
utjecati na finansijsku situaciju.

Molim da se moja Zalba razmotri i da se izvrSi potpisivanje u prvobitno odredenom
terminu.

Unaprijed zahvaljujem na razmatranju moje zalbe.

S postovanjem,
Emina Zuhri¢

Potpis:

Mjesto: Fojnica
Datum: 26. 03. 2026.



y 2| (obrazac)

Ime i prezime:
Adresa:
Telefon:
E-mail:

Naziv firme/ustanove:
Adresa:

ZALBA
Predmet: Zalba na
Postovani,

ovim putem podnosim zalbu za

Unaprijed zahvaljujem na razmatranju moje Zalbe.

S postovanjem,
(Ime i prezime)

Mjesto:
Potpis: Datum:



PERSONLICHE DATEN

Emina Zuhri¢

Geburtsdatum: 26. 03. 2007

Geschlecht: weiblich

Adresse: Hasana Kikica Nr 4, 71 270 Fojnica, Bosnien-Herzegowina
Telefon: 061,/000-000

E-Mail: emina-zuhric@hotmail.com | emina.zuhric@gmail.com

BERUFLICHES PROFIL

Abiturientin mit ausgepragtem Interesse an Sprachen und Kommunikation.
Zuverlassig, organisiert und motiviert, erste praktische Berufserfahrungen im Rahmen
eines Praktikums oder Studentenjobs zu sammeln.

AUSBILDUNG

2022-2026

GEMISCHTE MITTELSCHULE "Zijah Dizdarevi¢" Fojnica
Fachrichtung: Allgemeines Gymnasium

2021 - 2022

Fremdsprachenschule ,Barbados” Sarajevo

2020 - 2021

"Academy387" Sarajevo (Schule fir Grafikdesign)

PRAKTISCHE ERFAHRUNG

2025 - Ehrenamtliche Tatigkeit in der Schulbibliothek

Aufgabenbeschreibung: Erfassung von Blchern, Organisation kultureller Aktivitaten
und Koordination der Bibliotheksarbeit.

KENNTNISSE UND FAHIGKEITEN

Digitale Kompetenzen: MS Office, Canva, Adobe Photoshop
Persdnliche Kompetenzen: Teamfahigkeit, Kommunikationsfahigkeit,
Organisationsfahigkeit

SPRACHEN
Muttersprache: Bosnisch
Fremdsprachen: Englisch - C1

ZUSATZLICHE AKTIVITATEN
Teilnahme an Projekten (SHL Sarajevo, Balkan Diskurs)
Freiwilligenarbeit ("Rotes Kreuz” Fojnica)

REFERENZEN: Ich erklare, dass alle oben genannten Angaben
Auf Anfrage erhaltlich. der Wahrheit entsprechen.



PERSONLICHE DATEN

Vor- und Nachname: Emina Zuhri¢

Geschlecht: weiblich

Geburtsdatum: 26.03. 2007

E-Mail: emina-zuhric@hotmail.com | emina.zuhric@gmail.com
Telefon: 061/000-000

Adresse: ZAVNOBIH Nr. 4, 71 270 Fojnica, Bosnien und Herzegowina

BERUFLICHES PROFIL

Abschluss des Masterstudiums der Bosnischen Sprache und Literatur an der
Philosophischen Fakultat der Universitat Sarajevo mit Bestnote (10,0). Umfassende
Erfahrung in der Lehrtatigkeit, im wissenschaftlichen Schreiben und in der Textanalyse
sowie in der Mitarbeit an fachbezogenen Verlagsprojekten.

AUSBILDUNG

®2012-2013

Philosophische Fakultat, Universitat Sarajevo

Il. Studienzyklus - Bosnische Sprache und Literatur (Schwerpunkt: Sprachgeschichte)
Abschluss: Master der Bosnischen Sprache und Literatur

®2008-2012

Philosophische Fakultat, Universitat Sarajevo

I. Studienzyklus - Bosnische Sprache und Literatur

Abschluss: Bachelor der Bosnischen Sprache und Literatur

BERUFSERFAHRUNG:

m 2021 - heute (Gemischte Mittelschule ,Zijah Dizdarevi¢“, Fojnica)
Position: Lehrerin der bosnischen Sprache und Literatur

m2018 - 2021 (Druckerei Fojnica)

Position: Lektorin und Grafikdesignerin

WEITERBILDUNG UND SEMINARE
2025 - eTwinning-Tag Kiseljak (Erasmus+)
2022 - ,Schulen des 21. Jahrhunderts” (kritisches Denken, Problemlésen), British Council

SPRACHEN UND DIGITALE KOMPETENZEN

Muttersprache: Bosnisch

Fremdsprachen: Englisch - C1

Microsoft Office; Grundkenntnisse in Grafik - und Textbearbeitung
(CorelDRAW, Adobe Photoshop, Adobe lllustrator)

REFERENZEN:
Auf Anfrage erhaltlich.
Ich erklare, dass alle oben genannten Angaben der Wahrheit entsprechen.



Vor- und Nachname: Emina Zuhri¢

Adresse: ZAVNOBIH Nr. 4, 71 270 Fojnica, Bosnien und Herzegowina
Telefon: 061/000-000

E-Mail: emina-zuhric@hotmail.com | emina.zuhric@gmail.com

Name des Unternehmens/der Einrichtung;:
Universitatsklinikum der Universitat Sarajevo
Adresse: Bolnicka 25, 71000 Sarajevo, Bosnien und Herzegowina

BEWERBUNG
Betreff: Bewerbung um ein Schulerpraktikum
Sehr geehrte Damen und Herren,

mit grofem Interesse habe ich Ihre Anzeige fir ein Schiilerpraktikum in der Zeitung
“Dnevni avaz” vom 13.03.2026 gelesen. Ich habe die medizinische Schule an der
Gemischten Mittelschule ,Zijah Dizdarevi¢“ in Fojnica abgeschlossen und mdchte
meine Kenntnisse durch praktische Erfahrungen in einem professionellen
medizinischen Umfeld erweitern.

Wahrend meiner Schulzeit habe ich Verantwortungsbewusstsein, Teamfahigkeit und
Organisationsfahigkeit entwickelt. Dartber hinaus nehme ich aktiv an schulischen
und auBerschulischen Projekten teil. Als langjahrige Freiwillige beim “Roten Kreuz”
Fojnica habe ich gelernt, unter Zeitdruck effizient zu arbeiten und Aufgaben
zuverlassig zu erfullen.

Ich bin Uberzeugt, dass ich durch ein Praktikum in Ihrer Einrichtung wertvolle
Erfahrungen sammeln und meine Fahigkeiten weiterentwickeln kann. Meine
Aufgaben wilrde ich stets verantwortungsbewusst, engagiert und sorgfaltig
ausfuhren.

Im Anhang finden Sie mein Abschlusszeugnis sowie meinen Lebenslauf.
Ich danke Ihnen flr Ihre Zeit und freue mich auf lhre Rickmeldung.

Mit freundlichen Grifen
Emina Zuhri¢ Ort: Fojnica
Unterschrift: Datum: 22. 03. 2026



Vor- und Nachname: Emina Zuhri¢

Adresse: ZAVNOBIH Nr. 4, 71 270 Fojnica, Bosnien-Herzegowina
Telefon: 061/000-000

E-Mail: emina-zuhric@hotmail.com | emina.zuhric@gmail.com

Offentliche Einrichtung Mittelschule
Adresse: Hasana Kikica Nr 3, 71 000 SARAJEVO

ANTRAG
Betreff: Antrag auf Verldngerung der Abgabefrist fur die Abschlussarbeit
Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit stelle ich im Namen aller Abiturientinnen und Abiturienten unserer Schule den
Antrag auf Verlangerung der Abgabefrist fur die Abschlussarbeit.

Aufgrund  auBergewohnlicher  Umstande  (jingste  Naturkatastrophen -
Uberschwemmungen), die den Schulbetrieb erheblich beeintrachtigt haben), hatten
wir nicht genligend Zeit, unsere Abschlussverpflichtungen innerhalb der
vorgesehenen Frist zu erfullen.

Ich bin der Ansicht, dass eine Genehmigung dieser Verlangerung die qualitativ
hochwertige Ausfihrung der Arbeit und die Einhaltung aller geforderten Kriterien
ermoglichen wuirde. Wir verpflichten uns, die Arbeit innerhalb der neuen,
vereinbarten Frist einzureichen.

Vielen Dank im Voraus fur die Berucksichtigung unseres Antrags.

Mit freundlichen GriiSen
Abiturientinnen und Abiturienten der Jahrgangsstufe 2025/2026
Unterschrift:
Ort: Fojnica
Datum: 22. 03. 2026



Vorname und Nachname: Emina Zuhri¢

Adresse: ZAVNOBIH Nr. 4, 71 270 Fojnica, Bosnien-Herzegowina
Telefon: 061/000-000

E-Mail: emina-zuhric@hotmail.com | emina.zuhric@gmail.com

Offentliche Einrichtung XXXXXXXXXXXXXXXXXX
Adresse: ZAVNOBIH Nr. 4, 71 270 Fojnica, Bosnien-Herzegowina

BESCHWERDE

Betreff: Beschwerde Uber die Verschiebung des Termins zur Unterzeichnung des
Arbeitsvertrags

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit lege ich Beschwerde Uber die Verschiebung des Termins zur Unterzeichnung
des Arbeitsvertrags in Ihrer Institution ein.

Ich bin der Ansicht, dass diese Entscheidung meine Arbeitnehmerrechte
beeintrachtigen und meine finanzielle Situation erheblich negativ beeinflussen wird.
Ich bitte darum, meine Beschwerde zu priufen und die Unterzeichnung wie
urspringlich festgelegt durchzufuhren.

Vielen Dank im Voraus fur lhre Aufmerksamkeit und die Bearbeitung meines
Anliegens.

Mit freundlichen Grifsen
Emina Zuhri¢
Unterschrift:

Ort: Fojnica
Datum: 22. 03. 2026



PERSONAL INFORMATION:

Name and surname: Emina Zuhri¢

Date of Birth: 26 March 2007.

Gender: Female

Address: Hasana Kiki¢a no. 4, 71 270 Fojnica, BiH

Phone: 061/000-000

E-mail: emina-zuhric@hotmail.com | emina.zuhric@gmail.com

PROFESSIONAL PROFILE

A high school graduate with a strong interest in languages and communication
Responsible, well-organized, and highly motivated to gain practical work experience
through internships or student employment.

EDUCATION

2022-2026

Secondary Mixed School "Zijah Dizdarevi¢" Fojnica
Profile: General High School

2021- 2022

Foreign Language School "Barbados" Sarajevo
2020- 2021

»~Academy387” Sarajevo (School of Graphic Design)

PRACTICAL EXPERIENCE

2025 - Volunteer engagement (School Library, Secondary Mixed School

“Zijah Dizdarevic¢”, Fojnica)

Responsibilities: book record management, organization of cultural activities, and

coordination of library work

SKILLS
Computer skills: MS Office package, Canva, Adobe Photoshop
Personal competencies: teamwork, public communication, organizational skills

LANGUAGES
Bosnian - Native
English - C1 (Advanced)

ADDITIONAL ACTIVITIES
Participation in projects (Youth Foundation “SHL” Sarajevo, Balkan Diskurs)
Humanitarian activities (Red Cross Fojnica)

REFERENCES | hereby declare that the information provided
Available on request. above is accurate and truthful.



PERSONAL INFORMATION:

Name and surname: Emina Zuhri¢

Date of Birth: 26 March 2007.

Gender: Female

Address: Hasana Kiki¢a no. 4, 71 270 Fojnica, BiH

Phone: 061/000-000

E-mail: emina-zuhric@hotmail.com | emina.zuhric@gmail.com

PROFESSIONAL PROFILE

Master of Bosnian Language and Literature, graduated from the Faculty of Philosophy,
University of Sarajevo, with an average grade of 10.0. Experienced in teaching,
academic writing, text analysis, and collaboration on professional publishing projects.

EDUCATION

=2012-2013

University of Sarajevo - Faculty of Philosophy

Second cycle studies - Bosnian Language and Literature (specialization: History of Language)
Degree: Master of Bosnian Language and Literature

=2008-2012

University of Sarajevo - Faculty of Philosophy

| cycle of studies - Bosnian Language and Literature

Degree: Bachelor of Bosnian Language and Literature

WORK EXPERIENCE

® 2021 - today (Secondary Mixed School "Zijah Dizdarevi¢" Fojnica)
Position: Professor of Bosnian Language and Literature
®2018-2021 ("Stamparija Fojnica” d. d.)

Position: Proofreader and Graphic Designer

PROFESSIONAL DEVELOPMENT AND SEMINARS
2025 - Info e-Twining day Kiseljak 2025, Erasmus+
2022 - 21st Century Schools in BiH (critical thinking, problem solving), British Council

LANGUAGES AND DIGITAL COMPETENCIES

Bosnian - Native

English - C1 (Advanced)

Microsoft Office package; basic design and document processing tools
(CorelDRAW, Adobe Photoshop, Adobe lllustrator)

REFERENCES
Available on request.
| hereby declare that the information provided above is accurate and truthful



Name and surname: Emina Zuhrié

Address: ZAVNOBIH no. 4, 71 270 Fojnica, Bosnia and Herzegovina
Phone: 061/000-000

E-mail: emina-zuhric@hotmail.com | emina.zuhric@gmail.com

Institution: University Clinical Center Sarajevo
Address: Bolnicka 25, 71 000 Sarajevo, Bosnia and Herzegovina

APPLICATION
Subject: Application for Student Internship Placement
Dear Sir or Madam,

I am writing to express my interest in the student internship position advertised in the
newspaper Dnevniavaz on 13 March 2026. | would appreciate the opportunity to gain
practical experience in a professional healthcare environment at your institution.

| completed my secondary medical education at the Secondary Mixed School “Zijah
Dizdarevi¢” in Fojnica. Throughout my education, | developed a strong sense of
responsibility, as well as solid organizational and teamwork skills. | actively
participated in projects that required coordination and collaboration.

In addition, | am a long-term volunteer with the Red Cross of Fojnica, where | have
strengthened my ability to work effectively in a team, perform well under pressure,

and meet deadlines.

| am confident that this internship would allow me to further develop my knowledge
and gain valuable hands-on experience. | am ready to carry out all assigned tasks
responsibly, professionally, and within agreed deadlines.

Thank you for considering my application. | look forward to the opportunity to
contribute to your institution.

Please find attached my secondary medical school diploma and my CV.
Yours sincerely, Place: Fojnica

Emina Zuhrié Date: 26 March 2026
Signature:




Name and surname: Emina Zuhri¢

Address: ZAVNOBIH no. 4, 71 270 Fojnica, BiH

Phone: 061,/000-000

E-mail: emina-zuhric@hotmail.com | emina.zuhric@gmail.com

Pl Secondary School "Otoka" Sarajevo
Address: Hasana Kiki¢a no. 71 000 SARAJEVO

REQUEST
Subject: Request for Extension of Deadline for Submission of Graduation Theses
Dear Sir or Madam,

| hereby submit a request on behalf of all final-year students of our school for an
extension of the deadline for submitting the final graduation thesis.

Due to exceptional circumstances that affected the school’'s operations (recent
natural disasters - floods), we did not have sufficient time to complete our graduation
obligations within the originally set deadline.

We believe that granting an extension would allow us to complete the assignment
properly and meet all required criteria. We also commit to submitting the work within
the newly agreed deadline.

Thank you in advance for considering our application.

Yours sincerely,
graduates of the class of 2025/2026

Signature:

Place: Fojnica
Date: 26 March 2026



COMPLAINT (example)

Name and surname: Emina Zuhri¢

Address: ZAVNOBIH no. 4, 71 270 Fojnica, BiH

Phone: 061/000-000

E-mail: emina-zuhric@hotmail.com | emina.zuhric@gmail.com

P XOXXXXXXXXXXXXXXXX
Address: ZAVNOBIH no. 4, 71 270 Fojnica, BiH
COMPLAINT
Subject: Complaint regarding postponement of employment contract signing
Dear Sir or Madam,

| hereby submit a complaint regarding the postponement of the scheduled date for
signing the employment contract at your institution.

| believe that such a decision violates my rights as an employee and may have a
significantly negative impact on my financial situation.

| kindly request that my complaint be reviewed and that the contract signing be
carried out on the originally agreed date.

Thank you in advance for considering my complaint.

Yours sincerely,
Emina Zuhrié

Signature:

Place: Fojnica
Date: 26 March 2026






