NO SLUDINAJUMA
LIDZ PIRMAJAI
DARBA DIENAI




Saturs

| -2
SAGATAVOSANAS POSMS

Il-8
VAKANCU ATLASE

I -12
CV UN MOTIVACIJAS VESTULE

IV - 20
DARBA INTERVIJA

V- 24
PADOMI

Pievérs uzmanibu, tas ir svarigi!

Sis izdevums ir domata tev. Drosi nem zimuli un pieraksti
savas domas, lai svarigais nepiemirstas!

Tam ir vérts pievérst uzmanibu!
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SVEIKI!

SIS MATERIALS IR IZVEIDOTS KATRAM, KAS MEKLE

PRAKSES VAI DARBA VIETU.

Lielaka labuma iegUsanai, ja ir
laiks un vélme, secigi izpildi visus
uzdevumus un iepazisties ar
karjeras konsultanta sniegtajiem
ieteikumiem, lai rezultats tiesadm
atbilstu gaidam.

Bet, ja esi parliecinats par izvéléto
vakanci vai uznémumu, tev var
noderét kontrolsaraksts (checklist)
CV un motivdcijas véstulei un
ieteikumi stresa mazinasanai darba
intervijas laika.

Secigi soli, ko més iesakdm veikt

Pardomat savas 1
vélmes un motivaciju

Izvértét savus 3
profesionalos mérkus

Sagatavot vai pielagot 5
CV un motivacijas véstuli

Veiksmigi izturét darba
interviju, nemot véra
misvu ieteikumus

2 Veikt Iidz $im bridim
uzkratads pieredzes analizi

4 Atlastt velamas vakances
un uznémumus

6 NosUtit ropigi izstradatu un
pdrdomatu pieteikumu

Sim procesam bis noderigas 3aja bukleta ieklautas darba lapas,

kontrolsaraksta punkti un profesionalu padomi.






SAGATAVOSANAS POSMS
IR LOTI BUTISKS.

CV un motivacijas véstule nav
prakses vai darba mekléSanas
sakums, tas ir iepriek$éjas pieredzes
apkopojums ar mérki radit labvéligu
priekSstatu darba devéjam.

Der atceréties, ka izsUtito pieteikumu
daudzums nav saistits ar atbilzu
skaitu. lespéjas sanemt vzaicindjumu
vz interviju ir augstakas, ja
pieteikums ir rOpigi izstradats un
veiksmigi apvieno tavas un darba
devéja intereses!

Pirms siti pieteikumu

« pardoma savas vélmes un
motivaciju,

« veic [idz Sim bridim uzkratas
pieredzes analizi,

+ izverté savus profesiondlos mérkus.

Es un manas vajadzibas

Vai esi aizdomajies par savam
vajadzibam un vélmém darba dzive?
Identificé savas zindSanas un
prasmes, apkopo savu lidzsingjo
pieredzi. Ko esi darijis dzive, un ko
caur Sim nodarbém esi attistijis?

Izmanto $os jautdjumus katru reizi, kad vajag apdomat
vai pdrvértét savu motivdciju un prioritates!



Kas mani motive?

Padoma, kapéc dari vai nedari noteiktas lietas? Kas dod tev prieku un
gandarijumu no veicama darba? Atgriezies pie Sis darba lapas katru reizi,
kad vajag pilnveidot un parvéertét savu motivaciju un prioritates!

1. Kas straddjot sagada man vislielako prieku

Pieméram, stradat vienatné vai sadarboties komanda, neatkariba, daudzpusigi
uzdevumi, daudzi uzdevumi reizé vai koncentrésands uz vienu procesu utt.
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2. Uzdevumi, ko es gribétu veikt sava ikdienas darba

Pieméram, palidzét cilvékiem justies labdk, labot tehniskas ierices, prezentét idejas
citiem cilvékiem, parraudzit sareZgitus procesus utt.

® O O T QO

3. Darba fiziskie apstakli, kas dara mani laimigu

Pieméram, darbs tuvu majam, pasakumi kopa ar kolégiem, regulars atalgojums vai
procenti no paveiktd, sportosanas iespéjas, elastigas darba stundas utt.
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Manas prasmes

Padoma, kadas prasmes tev piemit, un pieraksti tas.
Nodali tehniskds prasmes, ko apguvi studiju laika,
no personigajam prasmeém.

1. Manas piecas vislabdakads tehniskds prasmes

Pieméram, programmeésana Java valodd, 3D modelésana, tekstu tulkosana utt.

® O 0O T Q

2. Manas piecas vislabakds personigds prasmes

Pieméram, protu planot laiku, spéju motivét komandas biedrus, atri iemacos jaunus
noteikumus, esmu precizs un pievérsu uzmanibu detaldm, utt.

® O 0O T Q

lespéjams, gimenes, draugu vai koleégu viedoklis var tev palidzét
ar So uzdevumu.



Mana pieredze

Izmanto So tabuly, lai izveidotu parskatu par prasmém, ko apguvi,

veicot dazadas aktivitates. Padoma: ko tu jau esi darijis sava dzive?

ameni,

.o

Atceries dazadus pasakumus, kuros piedalijies: lekcijas, eks

projekti, grupu darbi, darbs (palidziba gimenes uz

némumad vai vasaras

tigais darbs utt.

vpra

darbs), celojumi, br

asana artir

d

piestra
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Mani profesionadlie mérki

Parskati vélreiz iepriek$éjas darba lapas. Izvértéjot savu pieredzi,
prasmes un vajadzibas, pieraksti, kadu amatu vélies atrast.

Pieméram,
a) vakance, kas paredz ikdiend komunikaciju ar cilvékiem,

b) vismaz reizi pusgadd komandéjums arpus Latvijas.







TATAD, ESI APKOPOJIS SAVU PIEREDZI, IZSVERIS SAVAS VAJADZIBAS
UN DEFINEJIS SAVUS PROFESIONALOS MERKUS. NAKAMAIS SOLIS IR
VELAMO VAKANCU ATLASE.

Atlases procesa var fokuséties divos virzienos

e Darba uzdevumiun ¢ Intereséjosas kompanijas

darba saturs Cits veids, ka izvéléties vakances,

lepriek$éjas darba lapas tev ir ir padomat par kompanijam, kuru
Spikeris, kadus darba uzdevumus zimols, produkts vai komunikacijas
mekléet sludinajumos. Darbu stils tev patik. Atrakais veids, ka
sludinajumu teksts parasti ir to saprast, ir apmeklét Karjeras
daudz informativaks par vakances dienas un Atvérto durvju dienas,
nosaukumu. Neslinko, atver un lai aprundtos ar uznémuma

izlasi sludindjuma tekstu, lai parstavjiem klatiené. Bet ir arT
nepalaistu garam savu sapnu iespéjams pétit uznémumu

vakanci! komunikacijas veidu socidlajos tiklos.

Popularakas vakancu izvietosanas vietas

« Vakancu portali.
+ Uznémumu majalapas.
» Karjeras dienas un dazadi pasakumi, kuros uznémumi sevi prezenteé.

Tavas izredzes atrast 1sto vietu augs, ja:

« apmeklési uznémumu Atvérto durvju diends un piedalisies ekskursijas,

« registrési savu CV vakancu portalu datubdzés vai LinkedIn tikla, lai art
uznémumi var tevi atrast,

« apjautasies draugu un pazinu lokd, vai nav dzirdéjusi par tevi intereséjosu amatu,

« ievietosi pardomatu sludindjumu socialajos tiklos,

+ pieveérsisi uzmanibu sludindjumu déliem tava macibu iestadé un citds vietas.

Vakancu nosaukumi un saturs var ievérojami atskirties. Vienam
amatam var bit dazadas prasibas un lidzigi darba pienakumi var bot
atrodami zem dazdadiem amatu nosaukumiem. Spilgtakais piemérs

ir projektu vaditdjs. Tapéc nekautréjies apskatities vakances ne tikai
joma, kas tevi interesg, bet ari radniecigajds jomas.



Vakances, kas man piestavetu

ledvesmojies, caurskatot vakancu portalus. At|aujies pafantazét un
pieraksti arT vakances, kuras pagaidam tev Skiet nesasniedzamas.

Pieraksti amatus, kas, tavuprat, tev piestavetu.

a

Pieraksti uznémumus, kuros tu labprat stradatu.

a
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Jautajumi, ko vérts apdomat, atlasot vakances:

a) Vai es pazistu kadu, kurs stradd intereséjosaja uznémuma?
b) Kada informdcija par uznémumu ir atrodama internetd?
c) Kas ir tuvakie uznémuma konkurenti?

d) Citi Tev svarigi jautajumi.
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TAGAD, KAD PARSKATIJI SAVAS PRASMES, NOFORMULEJI DARBA
MEKLESANAS PROCESA MERKUS UN SAPRATI, KADOS AMATOS UN
KUROS UZNEMUMOS TEORETISKI TU GRIBETU STRADAT, IR PIENACIS
LAIKS SAGATAVOT UN PIELAGOT CV UN MOTIVACIJAS VESTULI.

Sis sadalas uzdevums

ir palidzéet:

« sagatavot vai pielagot CV un
motivacijas véstuli,

« nosOtit rOpigi izstradatus un
pardomatus pieteikumus.

Pieteikums vakancei ir pirmais
prieksstats, kas par tevi izveidosies
darba devéjam. Tapéc svarigi ir
piedomat, kadu CV tu izveido, ko
uzraksti par sevi motivacijas véstulée
un ka Sos dokumentus nosoti
potencialajam darba devéjam.

Jautajumu "Kurs CV ir labaks?" karjeras atbalsta

specidlistiem sandk biezi dzirdét.

Pirms izvélies, padoma

« Kads ir tava CV meérkis? (CV praksei vai darbam, Latvijas vai arzemju

uznémumam?)

« Kadu pirmo iespaidu par sevi tu vélies radit? (Students bez pieredzes
nozaré, bet |oti motivéts apgit zindsanas praksé, pieredzéjis specialists
vai cilvéks, kas vélas maintt darba jomu?)

« Uz kadu vakanci un kada uznémuma tu pretendé? (Praktikanta,
jaunaka speciadlista vai eksperta pozicija? Tikko izveidota neliela vietéja
uznémuma, starptautiskd kompanija ar vairakam filialem vai valsts

jestadé?)
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TAGAD IZVELIES ATBILSTOSAKO CV FORMATU.
Jebkura formata CV bis labs CV, ja tas ir pardomats, uzrakstits skaidri un
saprotami, nav tukss vai pdrsatindts ar informaciju un bez gramatikas klodam.
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Hronologiskais CV

Klasisks CV, kur atpakalejosa seciba attélo
iegUto izglitibu, darba pieredzi, prasmes u. c. So
formu vérts izvéléties, ja darba pieredze ir bijusi
secigaq, bez ilgstosiem partraukumiem, izglitiba
saskan ar profesiondlo pieredzi. Ar So CV var
izveidot mérktieciga un spéjiga jaunad specialista
priekSstatu.

Funkcionalais CV

Sis formats ieteicams tad, kad darba pieredze ir
minimala vai nav vispadr, darbs biezi mainTts vai
bijusi partraukumi. Funkcionalo CV izmanto, ja
pladno maintt darba jomu vai meklé pirmo darbu.
Sakuma tiek aprakstitas prasmes, kompetences
un sashiegumi, péc tam pieminot iegUto izglitibu
un darba pieredzi.

Europass CV

Stir Eiropas Komisijas izveidota vienota forma.
Tas ir hronologiskais CV komplekta ar Valodu
pasi, Mobilitates pasi, Diploma pielikumu

un pielikumu kvalifikaciju apliecinoSam
dokumentam. Izmantojams darba un prakses
mekléSanai starptautiskos uznémumos un
piesakoties praksei Eiropd, un darbam valsts
iestades. Tas ir labs veids, ka uzglabat pilnu
informaciju par savu pieredzi. Erti var pievienot
un iznemt informaciju tieSsaistes redaktora.



O CV Nestandarta misdienigs CV
N — Ja profesija vai amats |lauj b0t radosam un

originalitate ir ieguvums, ir vérts padomat
par CV, ko var izveidot grafiskaja redaktora,
izmantojot aplikaciju vai nopirkt jau gatavu

formu. Nestandarta formam raksturigi vienas
‘ ﬁ lapas formats, grafiski attélota informacija un

Tsi, kodoligi teikumi.

LinkedIn CV
D = Tiegsaistes CV profesionalo tiklu Linkedin
- — var atrast caur meklétaju. S forma parada

tavu profesiondlo iesaisti un |auj veidot
s savu profesionalo tiklu. Stilistiski korekts

I
- un kvalitativs CV paaugstina izredzes tikt
uzrundtam no persondla atlases specidlistu
—
puses.
\ J

CV dazadas formas darba

sludindgjumu portalu datubdzés

Ja registrési un korekti aizpildisi CV formu
sludind@jumu portadlos, tas var ievérojami
paaugstinat iespéju tikt uzrunatam.

Sis formas veidotas ta, lai tevi var érti
atrast portdla datubazg, bet izskatas slikti,
ja tos lieto CV vieta.




CV struktira un saturs: obligatds sadalas

CV var
pievienot
lietisku
foto.

Profils: Tss savu prasmiju un pieredzes apraksts (skat. uzdevumus "Manas

prasmes’
informac

"un "Mana pieredze"). Lai sasniegtu labdko rezultatu, profila
iju parskata atbilstosi katrai vakancei. Var minét vélamo slodzi,

darba uzsdksanas laiku vai atalgojumu.

Izglitiba Formala izglitiba, ko raksta, sakot ar aktualdko. Svarigi pieminét
pilnu skolas/augstskolas nosaukumu, studiju programmas
nosaukumu, iegUto gradu vai specializaciju.

Ja soti CV uz arzemém vai beidzi skolu/augstskolu arzemeés, vélams
noradtt ari valsti.

Darba Sadala tiek strukturéta tapat ka izglitibas sadala.

pieredze Papildus gadiem, pilnajam darba vietas nosaukumam un amata
nosaukumam, piemin ari galvenas atbildibas, uzdevumus un/vai
pandakumus.

Ir vérts apsvert, vai nepiecieSams CV iek|aut pilnigi visas darba
vietas. lespéjams, kadu vakancei neatbilstosu darba vietu vai
neatbilstosus darba pienakumus var nerakstit.

Papildu CV var pieminét dalibu projektos, apmainas programmas,

pieredze brivpratigo darbu un citu neformalu pieredzi, kas liecina par
apgutam prasmeéem.

Valodas Valodu zinasanu attélojumam var izmantot Europass tabulu ar
valodas limenu sadalijumu vai visparéjo vértéjumu (pieméram,
vidéjs vai labs limenis).

Prasmes | Atseviski médz izdalit:

« tehniskds un digitalas prasmes,
« organizatoriskds prasmes,
+ socialas vai komunikdcijas prasmes.

Ja nay, ko rakstit kadd no sadalam, tds var neiek|aut.

CV var pievienot sadalu Atsauksmes, iek|laujot taja vardu, uzvardu, amata
nosaukumu, uznémuma nosaukumu un telefona numuru. Vai ari teikumu:
atsauksmes tiks sniegtas péc pieprasijuma.
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Ja Saubies par to, vai kadu informaciju ieklaut CV, uzdod sev
jautajumu - kadu prieksstatu es vélos radit?

Personas dati: vards, uzvards,
e-pasts, telefona numurs.

Rakstot adresi, noradi pilsétu un ieluy,
bet ne dzivokla numuru un pasta indeksu.




leteikumi

Izvairies no liekvardibas, pieméram, personas datos raksti
vienkarsi talruna numuru (29 xxx xxx, nevis talrunis: 29 xxx xxx).

Izglitibas un profesiondlds pieredzes sadalu var maintt vietdm
atkariba no vakances un iespaida, ko vélies radtt.

Izglitibas sadala nepiemin bérnu darzu. Ja paslaik studé vai jau
ieguvi augstako izglitibu, nav pienemts rakstit ari pamatizglitibu un vidéjo
izglitibu, tacu reizém médz noradit vidusskolu, ja ta ir plasi atpazistama.

Darba pieredzes sadalu var nosaukt ari par profesiondlo pieredzi, ja darba
vietu nav bijis daudz, tacu esi darbojies projektos, brivpratigi utt.

Pirms siti, parbaudi v

O OO O OO O0O0OO0 O

Visd dokumenta lietots viens fonts, burtu izmérs (iznémumi ir virsraksti) un
formatéjums.

CV profila teksts ir pielagots vakancei un saprotami strukturéts.
Motivdcijas véstule ir adreséta Tstajai personai vai uznémumam.
CV un motivacijas véstulé nav gramatisko k|odu.

CV un motivacijas véstules teksts ir taja pasa valoda, kada ir darba
sludinajums.

leklauta kontaktinformacija ir preciza, e-pasta adrese ir lietiska.

CV un motivacijas véstules elektroniskajai versijai ir korekts nosaukums
(vards_uzvards_cv vai vards_uzvards_motivacijas_vestule).

CV un motivacijas véstule ir saglabata pdf formata, lai, citd datora atverot,
neveidojas formatéjuma nobides.

Jaizmanto foto, tas ir profesionals, vélams, lai tas ir portrets uz gaisa fona.

CV nav garaks par 2 lappusém (1 lapu) un motivacijas véstule nav gardka
par 1lappusi.

Esi iedevis kadam parlasit.
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MOTIVACIJAS VESTULE IR LIELAKAIS DARBA
MEKLETAJU SATRAUKUMS. BET, JA AIZPILDIJI
IEPRIEKSEJAS DARBA LAPAS, LIELA DALA

DARBA IR JAU PAVEIKTA.

Galvenie motivacijas

véstules mérki

« Radit personiskaku prieksstatu par
sevi.

« Paradit savu motivaciju, pateikt,
kapéc vélies $o vakanci.

« lzskaidrot, kas no iepriekséjas
pieredzes un prasmém |aus

veiksmigi pildit amata pienakumus.

Pastav viedoklis, ka motivacijas
véstule atlases procesad netiek nemta
vérd un ta ir tikai formalitate. Var
b0t ari ta. Tacu, ja motivacijas véstuli
izlasa, bezpersoniski izgriezta un
ielilméta (copy and paste) véstule

var samazindt tavas izredzes, jo
pardadis nolaidigu attieksmi un
intereses trokumu. Savukart dazi
uznémumi vairdk uzmanibas velta
tiesi motivacijas izpétei. Tatad
iegulditais laiks motivacijas véstulé
var nodrosinat tev papildpunktus.

Ipasi vértiga ir motivacijas véstule, ja piesakies

neizsludinatai vakancei.

18



Jautdjumi, kurus vélams apdomat,

pirms motivacijas véstules rakstisanas

- Kads ir mans meérkis, izvéloties So darbu?

« Kadu prieksstatu es vélos radit?

+ Ko es zinu par uznémumu, uz kura izsludinato vakanci vélos pieteikties?

« Ka esvaru ieinteresét darba deveju?

+ Ka manas prasmes un pieredze ir sasaistdmas ar intereséjo$sa amata
prasibam?

Motivacijas véstules struktira un saturs

Adresats
Kontaktpersona,
organizacijas nosaukums,
adrese

Tava kontaktinformacija
Vards, uzvards,
talrunis, e-pasts

VIRSRAKSTS/IEVADS

Korektai personai vai uznémumam adreséta véstule. Laipna sasveicindSands un
iepazistindSana ar sevi 1-2 teikumos.

Motivacijas apraksts
3-6 rindinas, kurds noformuléti galvenie pieteikuma iemesli.

Saikne starp pieredzi, veiktajiem darbiem, iegUto izglitibu un vakanci ar mérki
radit darba devéjam izpratni par to, kd tavas prasmes var tikt izmantotas. Ko
uznémums ieguUs, izvéloties tevi? Te var minét ari savus tuvakos profesiondlos
meérkus. Tos ir svarigi pieminét, piesakoties prakses vakancei.

Noslegums
Laipna atvadisands, kura var ieklaut vélamo komunikacijas formu.

CV galvenais mérkis ir strukturéti un skaidri paradit savu pieredzi.
Motivdacijas véstules galvenais mérkis ir radit interesi
uzaicindjumam uz interviju, lai noskaidrotu vairak.

19






SIS SADALAS MERKIS IR PALIDZET TEV
SANEMT UZAICINAJUMU UN VEIKSMIGI

IZTURET DARBA INTERVIJU!

Atkaribd no uznémuma specifikas
darba interviju veidi var bt dazadi.

Ta var bt klasiska intervija dialoga
forma, interviju var vadit viens vai
vairaki cilvéki.

Nebrinies, ja intervijas process ieklauj
testus, reizém tas ir nepiecieSams,
lai noskaidrotu, vai tavas prasmes
atbilst darba uzdevumiem.

Intervija var notikt grupa, kad
vienlaicigi tiek intervéti vairaki
kandidati.

Mdisdiends intervija var notikt

art telefoniski vai ar video zvana
palidzibu.

Satraukums pirms intervijas ir
dabisks. Situacija ir atbildiga, vieta
ir svesa un nevar zinat, ko sagaidit
no intervéetadja. Ka atri parvaréet
uztraukumu pirms darba intervijas?
Liela dala satraukuma rodas no
nezinas. Sagatavojoties intervijai,
zaudési ari daju no satraukuma.

21



Pastasti par ...

Sagatavo 2-4 teikumu stastijumu katrai témai.

Pastasti, 10dzu, kaut ko par sevi

Te var noderét kopsavilkums no CV profila. Pieméram, esmu RTU 2. kursa
students/studente, mekléju pirmo darbu, kas saistits ar manu studiju virzienu.

Pastasti, 10dzu, ko tu zini par mUsu uznémumu

Pirms intervijas papéti uznémuma majaslapu, lielakos sasniegumus, tuvakos
planus, vértibas utt.

Pastasti, 10dzu, kapéc pieteicies Sai vakancei

Te noderés parlasit motivacijas véstulé uzrakstito, papildinot stastijumu ar kadu faktu, ko
zini par uzpnémumu vai vakanci.
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Pastasti, 10dzu, par savu lielako sasniegumu/panakumu

Runa, visdrizak, nav par kadu pasaules méroga sasniegumu, atceries kaut ko sev svarigu,
pieminot kaddas prasmes vai kvalitates palidzéja to sasniegt.

Pastasti, 10dzu, kads ir tavs sapnu darbs

Spikeri atradisi pirmaja bukleta sadala, kur aprakstiji to, kas sniedz tev prieku,
veicot uzdevumus.

Pastasti, 10dzu, kadi ir tavi minusi/trokumi

Nav nepiecieSams parskaitit visu, kas tevi neapmierina. Tacu svarigi ir atceréties kadu ar
profesiondlo darbibu saistitu lietu, kas pagaidam nav idedla, bet tev ir mérkis to uzlabot.
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Isi pirms intervijas tev noderés kads no runas iesildisanas,

elposanas un apzinatibas vingrindjumiem

+ Runas iesildiSanas vingrindjums palidzés vieglak izteikties, skaidrak
formulét domas un justies parliecinatakam. Lai iesilditu runas aparatu,
vari viegli pamasét vaigus, ar zimuli zobos noskaitit kadu dzejoli vai atkartot
dazus méles mezgus (pieméram, vesels simts siku sisenu salstot sausos
salmos sisina).

+ Elposanas vingringjums nomierinds sirdsdarbibu, laus smadzeném sanemt
nepiecieSamo skabekli un [[dz ar to palidzés domat skaidrak. Pieméram,
noliec plaukstu uz diafragmas un mierigi 10 reizes ieelpo un izelpo vai aiztaisi
acis un pa vienai nopdt 10 iedomatads sveces liesminas.

« Apzindtibas vingringjums atgriezis tevi realitaté, palidzés koncentrét
uzmanibu Seit un tagad. Pieméram, esot uzgaidama telpd, léndm saskaiti
visus priekSmetus, kas atrodas tev apkart, vai pacenties nosaukt varda visas
skanas, ko saklausi tajad momenta. Panem roka kadu priek§metu un pievérs
uzmanibu ta formai, svaram, faktorai.

Ja gruti uzsakt un izpildit Sos vingrinGjumus patstavigi,
nem paliga aplikacijas

« Meklé balss iesildiSanas vingrinagjumu aplikacijas péc atslégas
vardiem: voice warm up, vocal warm up, vocal exercises, tongue
twisters, diction exercises.

« Mekle piemérotu nomierindsands aplikaciju péc atslégas vardiem:
breathing, relaxation, meditation, mindfulness, quick guided meditation,
guided breathing, mindfulness coach.

« Noderigas var bt elposanas aplikacijas, pieméram, Stop, Breathe & Think:

Meditation & Mindfulness, vai apzinatibas aplikacijas, pieméram,
Jon Kabat-Zinn vaditi apzinatibas vingringjumi.
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Darba intervijas atrie padomi

10.

Pirmais iespaids. Labu pirmo iespaidu palidz veidot pavisam
vienkarsi panémieni: esi laika, gérbies lietiski, sasveicinies, smaidi,
parjautd, ja kaut kas nav skaidrs. Nekada augstaka matematika.

. Esi Seit un tagad. Uzturi acu kontaktu ar katru, kas atrodas telpd, runa ar

cilvéku, kas uzdod jautdjumu, neaizmirsti sasveicindties un atvadities.

. Pastasti kaut ko par sevi. Ja panemsi lidzi CV, bUs viegldk sekot intervijas

gaitai. Pirms intervijas sagatavo 1-2 minGsu garu prezentaciju par sevi.
Parlasi motivacijas véstuli. Ja veltiji laiku tas sagatavosanai, visas atbildes
tev jau ir. Tapat, vari izmantot uzdevumu "Pastasti par ...".

. Fokuségjies uz konkrétiem piemeériem. lepriek$ sagatavo paris piemérus no

savas iepriekséjas pieredzes vai daziem profesiondliem sasniegumiem.
Pievérs uzmanibu, lai tavs stasts saskan ar to, ko meklé darba devéjs.

. Klausies. Nav nepiecieSams atbildét uzreiz. Mégini saprast, ko tiesi tev

jauta. BieZi satraukuma cilvéks atbild uz jautdjumu, kuru iedomajas, nevis
uz to, kuru uzdod. Ja nesaprati jautdjumu, nekautréjies parjautat.

. Uzdod jautdjumus. Pirms dodies uz interviju, sagatavo vismaz vienu

jautdjumu (pieméram, cik ilgs bds parbaudes periods? Kadas tradicijas
pastav uznémuma? Ar ko uznémums lepojas visvairak?).

Atalgojuma jautajums. Lauj darba devéju parstavjiem pirmajiem jautat
par vélamo atalgojumu. Ja So jautdjumu neuzdod, tad jautdjums no tavas
puses ir vietd.

. Paradi interesi. Pajauta par to, kad un kada veida vari sagaidit atbildi,

kadiem jabot taviem nakamajiem soliem.

. Péc darba intervijas pajauta sev - kads ir tavs iespaids? Vai tu joprojam

vélies So amatu? Vai tev patiktu te stradat?

Péc atbildes sniegSanas termina nevajag kautréties pajautat par atlases
rezultatiem. No vienas puses — §Tir iesp&ja paradit savu interesi par vakanci.
No citas puses - rada skaidribu par tavu turpmako ricibu darba vai prakses
meklésana.
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DARBA INTERVIJA JAU SAKAS, PIRMS TU TIEC UZ DARBA
INTERVIJU. PRIEKSSTATU PAR SEVI TU VEIDO, NOSUTOT
PIETEIKUMA DOKUMENTUS, ATBILDOT UZ DARBA
DEVEJA ZVANU UN KOMUNICEJOT SOCIALAJOS TIKLOS.

Padomi par attalinato komunikaciju ar darba deveju

Rakstot e-pastu, parbaudi, vai véstulé nav palikusi iepriek$éja sarakste un
neparadads citi adresati. Noradi véstules tému Subject sadala. Sasveicinies,
atgadini par sevi, atvadies. Paraksties, norddot telefona numuru, lai ar tevi
viegli var sazindties.

Sazinoties telefoniski pirms pieteikuma sUtiSanas, Tpasi neizsludinatas vakances
gadijumag, ir labi piezvantt, lai precizétu, kam vari sGtit pieteikumu. Ja gaidi
zvanu ar uzaicingjumu uz interviju, bet ar tevi sazinds neérta laikd, ir pienemami
teikt, ka tev ir neérti runadt un sarunat laiku, kad runat varési klusuma. Zvanot
par atlases rezultatiem, atgadini savu vardu un uzvardu, vakanci, uz kuru
pretendég, un aptuveno intervijas laiku.

Nav noslépums, ka darba devéji ieskatds tavos socialajos tiklos. Protams, tu
jau zini par neviennozimigdm bildém un izteikumiem. Tacu tas, ko vari izdart,
ir izveidot profilu profesionala tikla. Ir daudz forsak, ja meklétaja tavs LinkedIn
profils paradds virs privatajiem tikliem.

Ja nositiji pieteikumu, bet nesanémi atbildi vai nedabdji darbu

péc intervijas, laiks analizei — kas nenostradaja?

lespéjamie iemesli, kapéc cilvéku nepanem darba:

« darba devéjam bija svariga kada viena specifiska prasme vai kritérijs
(piemeéeram, AutoCAD vai norvégu valoda),

« atlases kriteériji bija parak augsti un tavas prasmes Sobrid ir nepietiekamas,

« tava kvalifikacija ir parak laba Sai vakancei (overqualified). Darba devéjs
noléma, ka tev atri k|0s garlaicigi,

« reizém atlase ir formala, tas ir, vakance ir izsludinata, bet pretendents jau ir
izveléts ieprieks,

« darba intervijas laika neradas "kimija"” starp tevi un darba devéju. Darba
devéjs ir informeéts par komandu, ar kuru tev bitu jastradad, un intervijas laika
kluva skaidrs, ka tev bGtu gritibas taja iejusties,

« kaut kas "nestrada” tava CV, motivacijas véstulé un der tos parlasit vélreiz.
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