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Ievads

Rokasgramata ir veidota, lai palidzétu e Vai darba devéju apmierinas mana

Jums iepazit sevi un bt veiksmigam kvalifikacija?

darba mekléjumos. e Ka geérbties, dodoties uz parrunam ar

Ta aicina Jus macities no pieredzes, darba devéju?

mainities un atklat jaunas iespéjas e Vai varésu parvarét satraukumu

vélamas darba vietas iegtSana. intervijas laika?

Darba mekléSanas gaita rodas dazadi Rokasgramata sniegs nepiecieSamas

jautajumi: atbildes gan uz s$iem, gan citiem darba

mekléSana butiskiem jautajumiem.

e Ko es gribu darit? Varbit mainit Rokasgramatas padomi un uzdevumi
nodarbosanos? ir veidoti t3, lai lasitajam, iepazistoties

e Ka labak mekléet darbu? ar informaciju un aizpildot darba lapas,

e Ka uzrakstit savu CV? bltu iespéja veidot sarunu ar sevi. Jus

e Ko es zinu par darba devéju un

varésiet iepazit savas iespéjas, izveidot

darbavietu? savu pilnveidoSanas programmu un
e Vai man ir atbilstosa izglitiba, darba sagatavoties dazadiem parbaudijumiem
pieredze? darba mekléSanas laika.

Rokasgramata aplukotas témas ir aprakstitas ka cetri soli:

1. SOliS Izziniet sevi! JGs iemacisieties apkopot ieprieksSéjo
pieredzi, apzindsiet savas zin&Sanas, prasmes un
iemanas, izvirzisiet jaunus mérkus.

2. SOliS Es L?jl_l L_12 jaur}u_dérbg jeb }fatrs pats sava daJ'fba
darinatajs. Macisieties planot savu celu uz jaunu
darbu, veidot savu personisko ,Pieredzes un sasniegumu
mapi”, CV, motivacijas véstuli. Apglsiet prasmes
izveidot ricibas planu, k& ari analizét savu ricibu.

3. SOliS Pastastiet par gevi% Jﬁg iztélosigtie; saYulnékami} )
darbu un sanemsiet ieteikumus, lai veiksmigi pieraditu
savas spéjas darba intervija.

4. SOliS Péc darba intervijas. Iegiusiet padomus, k& veiksmigak
uzsakt darbu un k& turpinat attistit sevi, lai klatu
konkurétspéjigaks darba tirga.

Rokasgramatas sadalas ir savstarpéji notiek darba meklésana: sevis izzinasana,
saistitas. Lai izpilditu kadu no darba mekléSanas procesa izpratne un
uzdevumiem, ir jaizpilda iepriekséjie darba attiecibu izveidoSana. lespé&jams,
rokasgramatas noradijumi — piemeéram, rokasgramata ieklautas témas radis vélmi
aizpildot darba lapas, veidojas atbildes uz meklét papildu atbildes, apmekléjot
jautajumiem darba intervijas laika. karjeras konsultantu, iesaistoties apmacibu

programmas vai ieltkojoties interneta

Nodalas ir izvietotas seciba, kada parasti piedavataja informacija.
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IZZINIET SEVI!

Nodala, kura Jus iemacisieties apkopot
iepriekséjo pieredzi, apzinasiet savas
zinasanas, prasmes un iemanas, izvirzisiet
jaunus meérkus.

Domajot par jaunu darbu, sakuma cilveki
visbiezak meklé lidzvértigu darbu esoSaja
joma. Tas saistits ar to, ka darbs ir labi
pazistams, tapéc veidojas daudz lielaka
parlieciba, ka uzticétos uzdevumus varés
izpildit.

Ko dartt, ja veiktais darbs vairs nedod
gandarijumu un iestajusies mokosa rutina?
Pieméram, stradajot par trolejbusa vaditaju,
apnik gan pilsétas sarezgita satiksme, gan
nakts darba stundas un ilga sédésana.
Rezultata vaditajs sak izjust emocionalo
spriedzi, nepatiku pret darbu, pasaZieriem
un brauc neuzmanigi. Saja gadijuma arl ir
pienacis laiks domat par profesijas mainu.

Jautajums

1. Par ko es gribéju klat
bérniba?

2. Par ko es varéju klGt, ja bttu
macijies/macijusies kada cita
skola, tehnikumd vai augstskola?
3. Par ko vél un kadas jomas
varétu stradat?
4. Kadi talanti, kas butu svarigi

citas darba jomas, man piemit?

Atbildes uz jautajumiem palidzés izprast
iespéjas, kuras varat izmantot, pieméram,
lai saktu jaunas profesijas vai amata
apgusanu.

Tomeér profesijas maina nenotiks tik vien-
karsi ka parsésanas no viena transporta
lidzekla cita. Rokasgramata, kuru patlaban
lasat, noderés ka celvedis un paligs.

Darba tirgus Latvija ir mainigs un

sareZdgits. Jusu profesija, iespéjams, Sobrid
nav nepieciesama; esat zaudéjis darbu
vai jutat, ka vélaties mainit darba jomu?

Macities, Mainit
apgut ko amatu vai
jaunu? darba jomu?

Ja esat gatavs jauniem darba mekléju-
miem, ir vérts atceréties MERKI, kura dé]
Jis to darat. Pirms ieskatities nakotnes
iespéjas, atbildiet uz sadiem jautajumiem
un ierakstiet tabula savas pardomas:

Pardomas




1. solis

1.1. Pieredze - mana bagatiba

Saskaroties ar jaunam dzives situacijam —
Saja gadijuma mekléjot darbu —, bieZi vien
cilvéks atklaj daudz jaunu lietu, ko vél
vajadzetu apgut. Ar skola, profesionalas
izglitibas iestadé un augstskola iegtutajam
zindSanam un prasmeém vien nepietiek.
Maci8anas vai sevis pilnveide notiek visu
muzu! Ikvienam, noteikti arl Jums, piemit
spéja apglt jaunas prasmes un pilnveidot
vecas. Ta ir liela vértiba, kas darba meklé-
jumos jaliek lieta.

Piemérs. Apglstot drébnieka profesiju,
papildus visparigam zinasanam par
audumu sastavu un Stsanas tehnikas
uzbtvi ir nepieciesamas prasmes uzrunat
klientu un veidot cienpilnas attiecibas, lai
klienti sanemtu kvalitativu pakalpojumu un
viniem biatu vélme atgriezties. To visu var
iemacities, ja vien ir mérkis un vélésanas.

Ar ko atskiras pieaugusais, kas macas, un
skoléns, kuram skola ir ikdiena?

e Pieaugusie macas tad, kad saskata jegu
un zina, ko ar jauniegttam zinasanam un
prasmém darit talak, pieméram, izmantot
tas, uzsakot darbu jauna profesija vai
jauna darbavieta. Pieaugusie macas arl

tad, ja iegttas zinaSanas un prasmes
talit ir pielietojamas prakseé, jo atbilst
musdienu darba tirgus prasibam
(pieméram, svedvalodas paplasinas Jasu
darba izvéli).

e Pieaugusie labprat dalas sava pieredzé un
macas arl no citu kladam un pieredzes.

e Pieaugusajiem svarigi ir ne vien klausi-
ties, bet arl darboties, runat un dalities
savas pardomas. Pieredzei ir gandriz
tikpat liela nozime ka oficiali iegttai
izglitibai (sertifikatam vai diplomam).

Pieredzi pieaudzis cilvéks gust gan
netiesa veida — ikdienas dzives un darba
situacijas, gan tiesa veida — macoties, sevi
pilnveidojot visdazadakajas pieauguso
izglitibas formas: kursos, nometneés,
darbnicas. Loti iespéjams, ka $adu

ricibu varat attiecinat arl uz sevi un to
apliecina atbilstoSs sertifikats, ko varésiet
paradit darba devéjam. Tomeér, ko darit, ja
sertifikata nav? Neuztraucieties — galvenais
ir pieradit savas prasmes darbiba.

Nesenas izmainas likumdo$ana® paplasina
darba iekartosanas iespéjas arl tadiem dar-
ba meklétajiem, kuriem nav profesionalo
kvalifikaciju apliecinosu dokumentu.

* k%

Ja Jus esat nostradajis vairakus
gadus nozare, dzives un darba

laika apguvis jaunu profesiju, bet
Jums joprojam nav profesionalo
kvalifikaciju apliecino$a dokumenta,
tad izmantojiet iespéju to apliecinat — ar
profesionalas kvalifikacijas apliecibu darba
mekléjumos dosieties ar lielaku parliecibu
par savam spejam.

Izglitibas kvalitates valsts dienesta majas
lapa www.ikvd.gov.lv atradisiet informaciju
par kartibu, ka to izdarit un kura izglitibas
iestadé — profesionalas kompetences
novértésanas instittcija — vérsties.

Tur Jas varésiet sanemt bezmaksas

konsultaciju par savas profesijas standarta
jeb pamatprasibam un profesionalas
kvalifikacijas eksamena norisi. Eksamena
komisija, kura ieklauti darba devéju
parstaviji, novertés Jusu zinasanas un
prasmes. Péc nokartota eksamena Jis
sanemsiet valsts atzitu profesionalas
kvalifikacijas apliecibu.

Sobrid arpus formalas izglitibas sistémas
apgutas profesionalas kompetences
novertésana iespéjama pirma, otra un
tresa kvalifikacijas limena profesijam
(profesionalo kvalifikaciju limenu
skaidrojums ir pieejams Profesionalas
izglitibas likuma, 01.01.2013., 5. pants).

110.01.2012. MK noteikumi Nr. 36 ,lepriekséja izglitiba vai profesionalaja pieredzé sasniegtu studiju rezultatu atzisanas

noteikumi”.
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Jus esat prasmigs un energisks
amata meistars, bet neesat pabeidzis
vidusskolu, tapéc nevarat iestaties
augstskola. Iespéjams, nav iegiuita
valstl obligata pamatizglitiba, bet
tagad arvien grutak ,izrauties” no
ikdienas, lai atsaktu macibas. Ko
darit?

Jus varat ieglit visparéjo pamatizglitibu
vai vidéjo izglitibu, pieradot, ka Jums
jau piemit izglitibas standarta ieklautas
zindSanas un prasmes. Pasreiz izglitibas
iestades Latvija piedava eksternatu?.
Izglitibas apguve eksternata nozime, ka

Iedomasimies situaciju: Jums ir
augstaka izglitiba, kas ieguita pirms
2000. gada, kad vel nebija speka
Sobrid esos$a gradu un profesionalo
kvalifikaciju apliecinasanas kartiba.
Paslaik Jus varat pielidzinat savu ieprieks
iegtto izglitibu, iesniedzot Akadémiskas

Ka pieradit darba devéjam, ka esat
ists atradums — profesionals un c¢akls
darbinieks —, ja Jums nav Latvija
izsniegta izglitibas dokumenta?
Iespéjams, ka Jums ir arzemes iegu-
ta izglitiba un to apliecina tur izdots
izglitibas dokuments...

Ja esat izlemis stradat, arzemeés izdota
izglitibas dokumenta originals un atzimju
izraksts Jums jaiesniedz ekspertizei
Akadémiskas informaécijas centra (AIC).
AIC noskaidro izglitibas iestades darbibu
attiecigaja valstl un JUsu apgutas
programmas limeni. Péc tam AIC izsniedz
izzinu par to, kadam Latvija izsniegtam
izglitibas dokumentam arvalstu izglitibas
dokuments var tikt pielidzinats. Sis ir
bezmaksas pakalpojums.

cilvéks macas patstavigi péc izglitibas
iestades izsniegtajiem macibu materialiem,
sanem nepieciesamas konsultacijas un

uz izglitibas iestadi dodas kartot tikai
parbaudes darbus.

Eksternats attiecas gan uz pamatizglitibas
vai vidéjas izglitibas ieguvi, gan uz
profesionalo izglitibu. Eksternata var
macities no 18 gadu vecuma. Si
izglitibas ieguves forma ir piemérota

gan uznémigiem jaunieSiem, gan
pieaugusajiem, kuri spéj motivéet sevi
pasmacibam un kuriem piemit spéjas
meérktiecigi sasniegt rezultatu.

* k%

informacijas centra (Smilsu iela 2, 4. stavs,
Riga) iesniegumu (to var rakstit briva forma
vai izmantot AIC paraugu — http://www.
aic.lv/portal/izglitiba-latvija/veco-diplomu-
pielidzinasana), uzradot diploma un sekmju
izraksta originalu un iesniegumam pievie-
nojot diploma un sekmju izraksta kopiju.

* %%

Ja Jas vélaties pieteikties darba tada
profesija, kas Latvija ir reglamentéta
(informacija par reglamentétajam
profesijam ir pieejama likuma “Par
reglamentétajam profesijam un
profesionalas kvalifikacijas atzisanu':
http://likumi.lv/doc.php?id=26021),

tad Jums ir japiedalas procesa, ko sauc
par ,arvalstis iegitas profesionalas
kvalifikacijas atzisanu Latvija”. AIC
sniegtas dokumentu atzisanas gadijuma
Jis sanemsiet profesionalas kvalifikacijas
atziSanas apliecibu attiecigaja profesija.
Tas ir maksas pakalpojums, kas parasti
aiznem 3 - 4 ménesus.

228.02.2012. MK noteikumi Nr.149 , Noteikumi par kartibu, kada izglitojamie tiek uznemti visparéjas izglitibas iestadés un
atskaititi no tam, un obligatajam prasibam péarcel$anai uz nakamo klasi” (,Latvijas Véstnesis”, 08.03.2012.).



1. solis

Ko man iemacijusi pieredze?

Ja Jus esat ar bagatu darba pieredzi, esat papildus ieguvis nepiecieSamas prasmes, bet
Jums nav atbilstoso dokumentu, tad izmantojiet darba lapu, kas palidzés izvertét savu
darba pieredzi. [zvértéjums Jums noderés gan gatavojoties eksamenam, lai sanemtu
profesionalas kvalifikacijas apliecibu, gan jauna darba mekléjumos.

Piemérs

1. JGs esat veicis kadu darbu, ka
rezultata ir ieglita pieredze.
Piemérs: palidzéjat draugam izveidot majas
lapu interneta.

2. JGs izvértéjat savu piere-
dzi un saprotat, ko vajadzétu
turpmak darit citadak.

Piemeérs: stradajot pie majas lapas, mekléjat
dazadus vizualus risinajumus un jaunas
pieejas satura izkartosana.

3. Jis no savas pieredzes varat
izdarit secinajumus.

Piemérs: Apliikojot citas majas lapas un
salidzinot tas ar savéjo, Jus atradat jaunas
piegjas un idejas.

4.Izmantojot savu pieredzi,
JOis 1zméginat jaunas atzinas
prakse.

Piemeérs: uzsakot nakamas majas lapas
veidoSanu, Jus spéjat klientam piedavat
dazadus risinajumus un pieejas.

leteikums. Izvértéjiet ari pieredzi, kas
palidz Jums veidot attiecibas ar citiem
cilvékiem! Pieméram, ja esat veicis darbu
saspringta situacija, veiksmigi parvarejis
stresu un sekmigi atrisinajis konfliktus,
darba devéjs, to izlasot Jusu motivacijas
véstulé vai CV (par ko vairak varésiet lasit
nakamaja ,soli”), iespéjams, $Is prasmes
Joti novértés, tapat ka prasmi stradat
komanda. Ari to neaizmirstiet pieminét
saskarsmé ar iespéjamo darba devéju!

Vel — stradajot darba kolektiva kopa ar
citu tautibu cilvékiem, Jus esat apguvis
vinu kultiru un uzvedibu, iespéjams,

Ltdzu, uzrakstiet vienu no savam
batiskakajam pieredzém un
ieguvumus no Sis pieredzes!

profesionalo terminolodiju cita valoda. Si
informacija ari ir svariga CV sastavdaja.

Labs resurss pasizpétei atrodams NVA
majas lapas sadala “Karjeras pakalpojumi—
Izpéti sevil”. Tur ievietotas dazadas
aptaujas un testi, kas palidzés Jums
uzzinat par sevi vairak, pieméram, kas
JUs esat — izpilditajs vai organizators; kas
Jums ir svarigs darba; kadas “barjeras”
nepiecieSams parvarét, lai atrastu tiesi
JUs intereséjoSo darbu. leskatieties:
www.nva.gov.lv/karjera/index.
php?cid=287&mid=287&txt=125
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1.2. Mans dzivesstasts:

jaunam

iespéjam atverts un papildinams

Lenarts Meri, bijusais Igaunijas prezidents,
ir teicis, ka mus vérté péc stastiem par
sevi. Tas nozimé, ka cilvéki par Jasu
pieredzi un attieksmém visvairdk uzzinas
tie$i no Jums. Prakse ir iespéja paradit
prasmes un iemanas, tacu, ja stasts par
Jums bis negativs, tad lidz praksei biezi
vien netiksiet.

Jus esat izvertéjis savu darba pieredzi,
apkopojis informaciju par savu izglitibu
un nolémis, ka varétu vél papildinat savas
zinaSanas un prasmes.

NVA ir labs sabiedrotais Saja cela. NVA
majas lapa var izlasit 500 profesiju
aprakstus, uzzinat par intereséjosas
profesijas darba apstakliem, izaugsmes
izredzém, nepieciesamo izglitibu un tas
ieguves iespéjam.

Ja esat sapratis, ka darba atrasanai
nepieciesams uzlabot savas
profesionalas spéjas, izmantojiet
daudzveidigo apmacibu piedavajumu,
ko valsts Jums nodrosina.

NVA piedavatie Konkurétspéjas
paaugstinasanas pasakumi (KPP) ir

versti uz bezdarbnieku, darba meklétaju
un bezdarba riskam paklauto personu
konkurétspéjas veicinasanu darba

tirgt. KPP ietver individualas konsultacijas
un grupu nodarbibas (Isie kursi, seminari,
lekcijas) darba mekléSanas metozu un
darba tirgum nepieciesamo pamatprasmju
un iemanu apguvei. lesp&jams, Jums
noderés individualas konsultacijas,

ko sniegs psihologs, jurists, socialais
darbinieks, biznesa plana konsultants vai
citi specialisti.®

Bezdarba riskam paklautas personas uz
individualajam konsultacijam un grupu
nodarbibam var pieteikties, registréjoties
izvélétaja NVA filialée.

Ja esat bezdarbnieks vai darba
mekletajs un, lai ieguitu darbu,
nepiecieSsams uzlabot darba tirgu
pieprasitas iemanas, nodarbinatibas
agents Jums piedavas neformalas
izglitibas programmas.

Neformalajas apméacibas Jus varat

iegut vai uzlabot zinasanas valsts
valoda, sve$valodas, datorzinibas, apgut
transportlidzeklu vadisanas prasmes.

Ja esat bezdarbnieks un, lai
iekartotos darba, Jums ir svarigi
ieguit jaunu profesiju vai paaugstinat
kvalifikaciju, varat pieteikties kadai
no profesionalas talakizglitibas vai
pilnveides programmam.

Profesionalas talakizglitibas programmas
domatas tiem bezdarbniekiem, kuriem nav
ieprieks iegltas profesionalas kvalifikacijas
vai ta ir novecojusi un netiek pieprasita
darba tirg. Sanemot kuponu NVA filiale
Jusu izvélétas programmas apguvei,
varésiet doties uz to izglitibas iestadi, kura
programmu piedava, un péc macibam

un nokartotiem eksameniem iegut
profesionalas kvalifikacijas apliecibu.

JaunieSiem bezdarbniekiem

vecuma lidz 24 gadiem, kuriem nav
profesionalas izglitibas vai darba
pieredzes, ir pieejami ipasi pasakumi
un programmas: www.nva.gov.lv 2>
Klientiem - JaunieSiem.

Janem véra, ka, pirms iesaistit Jus kada
nodarbinatibas pasakuma, NVA darbinieks
izvertés, kas paslaik tieSi Jums butu
visatbilstosakais, lai atrak ieklautos darba
tirga.

3Ar nodarbibu planu varat iepazities NVA filialé vai Nodarbinatibas valsts agentiras majas lapa www.nva.gov.lv, labaja pusé

izvéloties filidli un sadalu “Apmacibas”.



Nu ir laiks izveértét savu personibu un ap-
kopot zinas savam dzivesstastam. Atcerie-
ties, ka dzives pieredzei, cilvéka rakstura
Ipasibam, prasmém sadarboties ar kole-
giem ir liela nozime darba tirga.

Juasu dzives pieredzi raksturo:

1) Jusu personiba un attieksme pret apkart
notiekoso un darbu;

Mans dzivesstasts.

1. solis

2) viss, kas ar Jums ir noticis: pasakumi,

projekti, radosi problému risinajumi, atri-
sinati konflikti un panaktas vienoSanas,
izgatavotas lietas, izgudrojumi, uzraks-
titas gramatas un daudz kas cits, t.sk.
iepriekséjas darbavietas paveiktais;

3) zinaSanas, kuras esat apguvis;
4) JUsu prasmes un iemanas.

1l.dala

Uzdevuma mérkis: dot iespéju uzzinat, ko es gribétu, lai citi doma par mani. Sada
sagatavosanas palidzés Jums veiksmigi sevi prezentét ikviena darba meklésanas posma

un darba attiecibas.

Vispirms ierakstiet prasito tikai 1. kolonna (es par sevi), tad 2. kolonna (par citiem)!

Es par sevi
Manas 10 raksturigas 1paSibas

ir:

Mana dzives nozimigaka pieredze

ir:

Man ir vajadzigs darbs, lai

Uzdevumi péc kolonnu aizpildiSanas:

1. Salidziniet abas kolonnas ierakstito un pa-
svitrojiet lidzigos un atskirigos viedoklus!

2. Izvertéjiet, ko Sis zinas darba devéjam
pastastitu par Jums!

Es par citiem
Es gribu, lai citi manil

saskatitu:

Es gribu, lai citi par mani

uzzinatu:

Darba devéjam ir vajadzigs

darbinieks, lai

3. Atziméjiet tos vardus, kuros atklajas
informacija, kuru Jas gribétu, lai par Jums
uzzina citi, tai skaita darba deveéjs!

4. Padomajiet, ko Jus varétu darit, ko teikt,
lai pilnveidotu savu dzivesstastu un taja
pasa laika nemelotu!
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Mans dzivesstasts. 2. dala

Izveidot vispusigu stastu par sevi nebut nav vienkarsi, tadel piedavajam izpildit darba
lapu, kura palidzés atceréties visas svarigakas Jusu dzives pieredzes ,sastavdalas”. Darba
lapas tuksSajas vietas ierakstiet zinas par sevi — par personigo dzivi, darba pieredzi un

profesionalitati! Izmantojiet ieteikumus!

Mans dzivesstasts

Par personigo dzivi
Man ir/nav gimene. Mana gimené ir

(nosauciet gimenes loceklus)
Manas dzives vértibas ir

Mana dzives atzina ir

(piem., gimene, darbs, nauda, veseliba u.tml.).

Es loti augstu citos cilvékos vértéju

(nosaukt Ipasibas)

Mani dzivé ir ietekméjusSas spilgtas personibas:

(var nosaukt ari tuvus cilvékus)

Par darba pieredzi

Mana darba pieredze ir gads/gadi.

Darbs man nozimé

Esmu stradajis/stradajusi Sadas profesijas:

Attieksme pret darbu, ko es no viniem esmu macijies/macijusies:

No iepriek$éjas darba pieredzes es gribétu parnemt un turpinat

Manas darba dzives galvenie skolotaji ir bijusi:

Prasmes, ko es no viniem esmu apguvis/apguvusi:

Stradajot un macoties dazadas jomas, esmu sapratis/sapratusi, ka galvenais darba ir

Mana svarigaka darba pieredze ir bijusi

Mana attieksme pret darba devéju un kolektivu ir

Par profesiondlam spéjam
Vislabak man izdodas

Es savu kvalifikdciju vértéju Sadi:

Es vélos vél pilnveidoties 5adas nozarés (darba jomas) :

Novértéjumu par manu darbu var sniegt

(nosaukt cilvékus)

‘-----IIIIIIIIIIIIIIIIII.II...

Ieteikumi. Nenonaciet pretruna ar darbu,
kam piesakaties! Izvértéjiet, vai teiktais
atbilst Jusu personibail Nestastiet

to, kas nav nepieciesams! Izvairieties

no nosodiSanas, gauSanas vai atklata
negativisma pret apkart notiekoso!

Nekritizéjiet savu iepriekSéjo darba pieredzi,
jo no tas tacu esat macijies! Nenosodiet bi-
juso darba devéju vai kolégus, labak pastas-

tiet par atzinam, kuras esat ieguvis! Ipasi
stastiet par savam prasmém un iemanam!

Pievérsiet uzmanibu savai profesionalajai
izaugsmei! Meéginiet but konkréts un stastit
ar piemériem! Nenosodiet un nenoliedziet
savas prasmes un iemanas! Labak runat
par to, ko makat, neka par to, ko nemakat!
Ja ir kadi kvalifikaciju apliecinosi dokumen-
ti, pieminiet tos!



1. solis

1.3. Mana motivacija un meéerki

Cilvéka attieksmi pret darbu un darba

izvéli nosaka motivacija. Tas ir daZzadu
apstaklu kopums, kapéc interese, patik
kads darbs, kapéc cilvéks vélas stradat kada
noteikta darbavieta. Iz8kir aréjos un iekséjos
apstaklus jeb faktorus, ko var dévét viena
varda — motivatori:

e aréjie motivatori: darba alga, darba vietas
saglabasana, darba apstakli, organizacijas
kulttra, cilvéku attiecibas darba vide,
tieSa priekSnieka attieksme, personiskas
attiecibas ar kolégiem darbg;

e iekSéjie motivatori: panakumi darba,
atziniba un novertéjums, atbildiba,
izaugsmes iesp€jas, darbs ka veértiba,
profesionalas karjeras iespéjas, ticiba tam,
ko dara, parlieciba u.c.

Teteikums (aizpildot 4. darba lapu 12. Ipp.):
ne visiem , motivacijas faktoriem” jabut ar
atbildi ,vienmér”, jo tad rodas prieksstats,
ka cilvéks grib btt , perfekts un ideals”,
kaut visi zina, ka ta nav. Darba devéjam ir
svarigl zinat, kadi ir Jisu motivatori, jo tos
var izmantot ,personala vadiba”, pieméram,
ja vairakumam kolégu ir svarigas , attiecibas
kolektiva”, tad darba devéjs var organizét
un piedavat neformalus pasakumus

val apmacibas, kuras sis attiecibas tiek
uzlabotas un veidotas.

Darba mekléSanas un darba intervijas
laika cilvéki bieZi saskaras ar jautajumiem:
,Kadi ir Jusu profesionalie mérki?”, ,Ka
Jus sevi saredzat Saja joma péc paris
gadiem?”. Pardomajiet Sos jautajums pirms
darba intervijas! Ja to neesat izdarijusi un
apmulstat intervijas laika, tad var rasties
priekSstats, ka cilvéks isti nezina, ko

grib. Ar So jautajumu darba devéjs velas
noskaidrot, vai Jums ir mérki un izpratne,
ka tos sasniegt. Mérku esamiba pierada,
ka cilvéks doma par attistibu un zina, ko
vélas.

Karjeras veidosana ir nepartraukts
process — cilvéks izmanto informaciju par

sevi, dzives vidi, kultiru, lai izvélétos savu
nodarbo$anas jomu un péc tam ari konkrétu
profesiju. Izvéloties profesionalas karjeras
virzienu un profesiju, batu jaapsver, vai:

¢ profesija Jums bis interesanta un
saistosa;

e profesija atbilst JUsu spéjam;

e JUs varesiet atrast darbu $aja profesija.

Izpratne par dzives jégu, personiskiem un
profesionaliem mérkiem nemitigi mainas,
ta attistas kopa ar Jums. Parasti cilvékam
ir grati pienemt lémumu par labu kadai
vienai profesijai, jo intereses ir daudz
plasakas, ipasi jauniba. Savukart brieduma
gados cilvéki nereti apmulst: mainot

vai zaudéjot vienu darbu un nolemjot
paméginat jaunu nodarboSanos, daudzi isti
nezina, vai ir piemeéroti jaunai profesijai.
Gan jaunam, gan nobriedusam cilvékam
labak saprast sevi darba mekléjumos var
palidzet karjeras konsultants. NVA Jums
piedava bezmaksas karjeras konsultacijas.
Karjeras konsultants palidzés apzinaties
savas spéjas un dotibas, izprast, ka tas
var izmantot ikdienas darba, parbaudit
profesionalas prasmes, izvéléties profesiju,
noteikt atbilstibu izvélétajai profesijai un
atrast macibu iestades, kur var to apgit,
ka arl pilnveidot Jasu darba mekléSanas
iemanas.

Ja vélaties izprast savas vértibas,
parliecinaties par savam profesionalajam
spéjam kada joma, iegtt sev pielagotu
karjeras planu un sagatavoties darba
intervijai, tad dodieties uz individualu
karjeras konsultaciju.

Jums pieejamas arl grupu karjeras
konsultacijas. Tajas ne vien labak sapratisiet
sevi, bet, iespéjams, ,ielikosieties

spoguli”, sastopot sev lidziga situacija
esosus cilvékus, sniegsiet vai sanemsiet
atbalstu, un, kas to zina, varbtt ari vélak
kopa veidosiet uznémumu vai nevalstisku
organizaciju.

11
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Mani motivatori

Izvertéjiet, kas Jus ietekmé darba un darbavietas izvélé! Ievelciet X atbilstoSaja ailé!

Faktori, kas
ietekmé darba un
darbavietas izvéli
Panakumi darba

Atziniba un novértéjums
Atbildiba

Izaugsmes iespéjas
Darbs ka vértiba

Darba alga

Darba vietas saglabasSana
un socialas garantijas

Darba apstakli

Socidlais statuss (vieta
un loma darba vieta)

Uznémuma iekséjas kartibas
noteikumi

TieSa prieksnieka
attieksme

Attiecibas ar kolégiem
darba

Pasakumi un svétki darba
vieta

Vienmer Biezi Reizém |Nekad

Interesantak un drosak ir dzivot, ja ir
skaidri dzives meérki, ja saprotam, ka tos
sasniegsim. Jusu mérkis — atrast vispie-
meérotako darbu, kas atbilstu gan Jasu
vajadzibam, gan interesém, gan izaugsmes
iespéjam. Svarigi ir saprast, ka tie sasnie-
dzami un cik atbilstosi Jasu spéjam.

lesakam izjautat par Jusu mérkiem un
uzdevumiem tris dazadus cilvékus —
draugus, radiniekus, pazinas vai kaiminus.
Jus redzesiet vinu reakciju un pardomas,
kas Jums palidzeés izprast mérkus, ka arl
sagatavoties darba intervijai.



1. solis

Profesionalo merku un uzdevumu izvirzisSana

Ladzu, izvirziet vairakus mérkus un ierakstiet uzdevumus, kuri palidzés mérki sasniegt!

Merki (ko es gribu sasniegt):
sasniedzamie un parbaudamie
raditaji

Pieméram:

E's gribu k]t par datorsistému tehniki

2.
3.

Es gribu k]at par klientu apkalposanas
operatoru

leteikums. Péc tam, kad esat izvirzijis
savus mérkus un uzdevumus, batu
svarigi parbaudit, cik tie ir sasniedzami
un atbilstosi Jusu spéjam. lespéjams, tiesi
pretéji — esat sevi novertéjis par zemu

Uzdevumi (aktivitates mérka
sasniegSanai) :

izvértét nepiecieSamas zinaSanas
un prasmes

Piemeérs.

1) Jaapzina prasmes un iemanas, kuras ir
vajadzigas atbilstosSaja profesija:

datorsistéemu tehnikim — par tam var
uzzinat, izpétot sis profesijas aprakstu,
kura minéti profesionalas darbibas
pamatuzdevumi, pieméram, , uzstadit
datortehniku, veikt tas tehnisko
apkalpoSanu, profilakses, remonta un
modernizacijas darbus, nodrosinat jauno
sistému programmu instalaciju”;

klientu apkalposanas operatoram — “maka
kontakteéties ar dazadiem cilvékiem, izzinat
vinu vélmes, atrast un izanalizét viniem
nepiecieSamo informaciju, ka ari saprotama
veida to izskaidrot klientiem, prasme
sarunas but diplomatiskam un viegli rast
kompromisus dazadas problémsituacijas”;

2) jaatrod izglitibas iestade, kura es varu
apliecinat praksé ieglitas zinasanas

un prasmes, un iegtt profesionalas
kvalifikacijas apliecibu (skat. 1.1. sadaju),
vai jaatrod kursi, kuros var paaugstinat
kvalifikaciju un iegtit nepiecieSamas
zinaSanas un prasmes (skat. informaciju
1.2. sadala un NVA majas lapa, kur
piedavata atbilstosa profesionalas izglitibas
programma);

3) jaatrod darbs vai jaizvérté iespéja klut
pasnodarbinatam.

un apkartéjie saredz lielakas iespéjas

un resursus neka Jus pats sevi. Darba
intervijas ir Joti svarigi but realistiskam un
paskaidrot, ka planojat realizét izvirzitos
meérkus.

13
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Mani mérki citu izpratne

S1 uzdevuma veikSanai izvélieties
cilvékus (draugus, radiniekus, pazinas vai
kaiminus), kuriem Jus varat uzticéties un
kuru padomi Jums bus vertigi! Izstastiet

Intervijas jautajumi

1. Ko Jis domajat par manu
profesiondalo nakotni un manam
iespéjam?

2. Ka Jums skiet, vai mani
mérki ir reali? (Nosauciet savus
mérkus!)

3. Ka Sie mérki atbilst manai
personibai?

4. Vai mani izvirzitie uzdevumi
mérku sasniegSanai ir atbilstosi?
(Varat nosaukt savus uzdevumus.)

5. Ko man vajadzétu mainit mérkos
un uzdevumos?

6. Ja Jus butu darba devéjs, kadas
domas Jums rastos, dzirdot Sadus
mérkus?

Ieteikums. Vieni no popularakajiem
jautajumiem darba intervijas ir: ,Kadi ir
Jusu profesionalie mérki?” vai ,Ka Jas
redzat sevi péc pieciem gadiem?”. Uz tiem
var sniegt saméra visparigas atbildes,
nenosaucot konkrétu uznémumu, kura
gribétu stradat, bet noradot uz vélamo
darbibas jomu, izglitoSanas vélmém, darba

par saviem nodomiem darba mekléjumos.
Jas redzésiet vinu reakciju un pardomas,
kas Jums palidzés labak izprast savus
meérkus un sagatavoties darba intervijai.

Atbildes, pardomas

prasmju un iemanu paaugstinasanu un/
val jaunu izaicinajumu pienemsanu.
Nevajag nosaukt mérkus, kas btitu vérsti
pret uznémumu, kura vélaties stradat,
pieméram, minot, ka vélétos stradat
konkuréjosa joma vai ka Sis uznémums
(amats) Jums ir tikai sakums, jo nakotné
planojat stradat citur.



1. solis

1.4. Mana profesionala pieredze

Darba meklésanas laika, ka ari jau esot darba
attiecibas, vaditaji médz uzdot jautdjumus
par Jlsu stiprajam un vajajam pusém, aicinot
pasiem sevi novertét. Sakotnéji tas var skist
divaini, ta¢u tam ir pamats. Tas ir saistits ar
spéjam izprast realo situaciju.

Izvértésanai var izmantot SVID analizi:

S —stipras puses, kurds norada prasmes un
pozitivas Ipasibas;

V —vajas puses, kurds norada trikumus;

I —iespésjas, ka vajas puses var padarit par
stiprajam,

D —draudi, kuri neatkarigi no Jums varétu
traucét veikt pienakumus.

SVID analize uzrada tas jomas, kuras vajag
pilnveidot. To varam panakt, papildus maco-
ties vai apgustot kadu jaunu praksi, arodu.

Vai sevis izvértésana Jums rada gratibas?
Tagad ir ista reize, kad tas japaveic patiesi
un péc iespéjas pilnigak. Tas palidzés Jums
saprast, kadas profesionalas prasmes vaja-
dzéetu uzlabot, kuras Jasu stipras puses Jums
palidzés sasniegt mérki. Jus skaidrak saskati-
siet tos draudus, kas Jums varétu traucet.

Piemérs. Vilhelms Briezkalns (48) visu darba
muZu stradajis dazadas rapnicas ka virpu un
fréZzu mehanikis, bet tagad riipnica slégta.
Péc 1,5 gadiem, kas pavaditi bez darba, vins
piesakas vakancei neliela autodarbnica.

Vilhelma Briezkalna pasSnovértéjums (SVID analize)

7. darba lapa
Savas pieredzes izverteésana (SVID analize)

Ladzu, veiciet savu SVID analizi! ledomajieties sevi ka darbinieku kada no jomam,
kura vélaties stradat! Personiska SVID analize palidz izvértét pasreizéjo situaciju un
profesionalas attistibas iespéjas.

leteikums. Izvértésanas laika Itidziet palidzibu draugam vai bijuSajam kolégim, kurs varétu
objektivi un neparspiléjot izteikt savu viedokli, uzsverot gan pozitivo, gan negativo.

15
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Vajo pusu mazinasana

Uzrakstiet savas vajas puses, blakus ierakstiet, kuras 1ipasSibas varétu aizstat un ka varétu
mazinat vajas puses!

Vajas puses... Aizstat ar... Ka var mazinat...

Piemeérs: griitibas sagada citu | Protu citus auto darbnicai Macities kursos.

marku masinu dzinéju uzbtve. nepiecieSamos darbus. Macities péc darba laika no
citiem kolégiem.
Pasam lasit literattiru un
izméginat praktiski.

‘—

Pirmais solis apguts! Jums tac¢u izdevas
novertét sevi, savas sp€jas, vajadzibas,
izveértét tuvakus un talakus méerkus!
Turpiniet, ticot saviem spekiem un
veiksmei!

ES EJU UZ JAUNU DARBU jeb
KATRS PATS SAVA DARBA DARINATAJS

Saja nodala Js iegiisiet ,cela karti” saviem darba mekléjumiem un uzzinasiet, kas un
ka Jums var palidzét Saja cela. Jums bus arl iespéja izlemt par labu uznémejdarbibas
uzsaksanai vai pasnodarbinatibai. Jis macisieties veidot savu personisko ,Pieredzes un
sasniegumu mapi” un apgusiet prasmes veidot efektivu ricibas planu.

2.1. Darba meklésanas celi

Kur ir darbs? Visur! Cel$ uz isto darba vietu ko Jis gribat: skaidras atbildes uz Siem

ir dross, ja taja ir cela zimes. jautajumiem laus Jums sadzit pédas
Padomajiet, ar ko Jus saksiet, pie ka iesiet, karotajai vakancei.

ko darisiet. Darbs ir privatos uznémumos

un sabiedriskaja sektora; vairak pilsétas Varat veikt §adu vingrinajumu. Iztelojieties,
un mazak lauku apvidos. Darbs ir Latvija ka izskatisies Jusu jauna darba vieta, un
un arpus Latvijas. Jusu zina ir pienemt to aprakstiet: kadas bus telpas, ar cik un
léemumu un sekot darba iespé&jam. kadiem cilvekiem kopa Jus stradasiet.
Darbs ir ,zakis”, Jus esat ,mednieks”! Radiet sev skaidru prieksstatu, ko vélaties
Svarigi pasam saprast, ko Jus varat un darit un ka to paveiksiet!
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Mana jauna darba vieta

Mana jauna darba vieta
Darba raksturs: ko es daru?

Ja iztélotd darba vieta vél
neeksisté, vai un ko esmu gatavs
darit, lai to izveidotu?

Darba vide (telpas, aprikojums,
mébeles, kadas krasas u.c.)

Cilvéki man apkart (esmu viens,
stradaju ar kadu kopa, stradaju
komanda utt.)

Darba laiks (noteiktas stundas,
laikam nav nozimes, lai tikai
darbs butu padarits)

Mana darba rezultats (kads
produkts, lieta, pakalpojums
u.tml.)

Visbiezaka kluda ir ta, ka cilveki meklé
darba iespé€jas tikai viena no virzieniem,
neizméginot citus (draugu, interneta
palidzibu utt.). Pieméram, vai esat aizgéajis
un izpétijis sludinajumus informacijas
stendos vélamaja darbavieta? Varbtt darba
devéjs, taupigs budams, savu sludinajumu
ir uzlicis tikai te, nevis laikraksta? Vai esat
sevi izméginajis aktiva radioklausitaja
loma un piedavajis sevi ka prasmigu amata
meistaru kada no pirkSanas/pardoSanas
radioraidijumiem, pieméram, “Latvijas
Radio 2 tirgQ”, kur var sastapt gan darba
piedavajumus, gan darba meklétaju
sludinajumus? Ieskatieties Latvijas Radio 2
majas lapa http://lr2 latvijasradio.lv/ un
sekojiet saitei http://banga.radio.org.lv/
tirgus/xtirgus.sqt?theme=0&biszum=6
&page=1&size=30. Tapat visiem darba
devéjiem un meklétajiem satik§anas vietu

“Darba Birza"” piedava Kurzemes Radio. Un
tie ir tikai daZi piemeéri.

Uzrunajiet tos uznémumus, kuri nemaz
darbinieku nemekle, pastastot par sevi te-
lefona saruna, uzzinot par uznémuma dar-
ba specifiku un péc tam nosttot plasaku
informaciju par sevi, atklajot Jasu motiva-
ciju stradat Saja uznémuma un uznémuma
ieguvumus, Jus nodarbinot. Vai ari aizejiet
Uz sev piemérotas nozares uznémuma per-
sonaldalu un pajautajiet, vai nav vajadzigs
darbinieks. Varbut laimeésies tiesi Jums!

Ja protat lietot datoru un stradat interne-
ta vide, tad Sis prasmes Jums var sniegt
papildu iespéjas darba mekléjumos. Ja
Sadu prasmju vel nav, tas var apgut NVA
piedavatajos apmacibas kursos vai pasma-
cibas cela. Aiciniet paliga radiniekus vai
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draugus, kuriem ir nepiecieSamas zinasa-
nas un iemanas.

Portali, ko varat izmantot darba
meklesana:

NVA CV/Vakandu portals

NVA darba meklétajiem piedavatais CV/
Vakancu portals ir plasaka vakanc¢u datu
baze Latvija, kura aptvertas visas 28 NVA
filidlés registrétas brivas darba vietas. Taja
Jus varat apltukot ik dienu atjaunotu un
papildinatu vakancu sarakstu. Informéacija
NVA CV/Vakancu portéla ir érti lietojama:
Jums ir iesp€ja gan aplukot visas vakances,
gan izvéléties atlasi péc darbibas jomas vai
péc atrasanas vietas — regiona. Turklat Jus
portala varat publicét savu CV. Darba deveé-
ji, savukart, var izmantot portalu darba slu-
dinajuma publicéSanai, tadéjadi ietaupot
savu laiku un naudu, jo portala lietoSana

ir bez maksas. leskatieties portala, sekojot
saitei: http://cvvp.nva.gov.lv/vakances.

Cv.lv

Ka ieteicamais darba meklétaja paligs
Latvijas interneta vidé jamin arl darba
sludinajumu un darba meklétaju portals
CV.LV. Darba meklétaji taja ievieto savus
CV, savukart darba devéji — sludinajumus
par savam vakancém, ka ari parluko darba
meklétaju ievietotos CV. Portéls pieejams
latvieSu, krievu un anglu valoda, un darba
meklétajiem taja iespé&jams loti siki un pre-
cizi aprakstit savu darba pieredzi, izglitibu,
prasmes un apgutos papildizglitibas kur-
sus, ka arl meklét uznémumu publicétas
vakances péc amata pozicijas, nozares vai
geografiska novietojuma. Portalu atverot,
taja vajadzés registréties (jaizveido lietotaja
konts) un jaseko visiem taja aprakstitajiem
noradijumiem, aizpildot vairakas lapas ar
informaciju par Jums, lai portala izveidotu
savu CV ierakstu. Pirmaja reizé tas visdri-
zak aiznems 30-60 minttes, bet So laiku

ir verts veltit, lai pavértu iespé&ju darba
devéjiem, portala meklgjot sev atbilstosus
darbiniekus, redzét ari Jasu CV.

Linkedin.com

Linkedin (nosaukums, burtiski tulkojot
no anglu valodas, nozimé ,leSaistits”)
ir vietne, kura apvienots profesionalo
kontaktu socialais tikls un darba

sludinajumu portals. 2013. gada beigas
lapa vél joprojam ir pieejama vienigi

anglu valoda, tapéc bez nelielam anglu
valodas priekSzinasanam neiztikt. Taja
pieregistréjoties, vispirms nepiecieSams
ievadit informaciju par savu izglitibu,
pieredzi un prasmeém, ta¢u péec tam
iespéjams sazinaties un nodibinat saiknes
ar Linkedin jau esosiem profesionaliem
vai draudzigiem kontaktiem — vai nu

tos atseviski mekléjot, vai izmantojot
e-pasta adreSu gramatu vai citu socialo
tiklu kontaktu loku. Papildus tam portala
iespéjams arl apstiprinat (angliski
endorse) savu kontaktu loka eso$o cilvéku
iemanas, tadéjadi noradot, ka atzinigi
novéertéjat konkrétas Jusu pazinas
prasmes, pieméram, gramatvedibu, tieso
pardosanu vai mezkopibu. Visbeidzot,
publiska (visiem interneta lietotajiem
pieejama) lietotaja konta jeb , profila”
izveidosana Saja portala var bt labs veids,
ka panakt, lai, Jusu vardu ievadot interneta
meklétaja, viens no pirmajiem rezultatiem
ir profesionala un glita Jasu pieredzes
digitala vizitkarte.

Citi socialie tikli

Citu socialo tiklu: draugiem.lv, Facebook
vai Twitter galvena funkcija ir sazina ar
draugiem, radiniekiem un pazinam, tapéc
tas var klut par labu riku arl darba mek-
léjumos. Pieméram, ja aizrakstisiet, ka
Sobrid mekléjat darba iespéjas, Jusu skolas
vai studiju biedrs, ar ko pirms daudziem
gadiem bijat tuvos draugos un kur§ strada
Jus intereséjosa nozar€ vai vismaz ir par
tadu informéts, visdrizak labprat izpalidzés
vismaz ar padomu par uznémumu, kura va-
rétu intereséties par vakancém, un varbt
pat aizliks par Jums labu vardu. Der atceré-
ties arl teicienu ,Dots devéjam atdodas” —
ja Jusu kontaktu loka ir vél kads, kurs aktivi
meklé darbu, un Jus ieraugat vakanci, kas
derétu Jasu pazinam, vienmeér ieteicams ar
So informaciju privati dalities, ta palielinot
iespéju preti sanemt tadu pasu palidzibu.
Turklat, varbtt, atjaunojot kontaktu ar sen
nesastaptu draugu vai pazinu un daloties
pieredzé un aktualitatés, varat viens otram
“pasviest” 1sto ideju par vél neizmantotam
iespéjam profesionalaja vai uznéméjdarbi-
bas sféra! Varbut kopa izveidot uznému-
mu? Nav izslégta ari Sada iespéja.
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2.2. Mani atbalstitaji

70-80% darba meklétaju darbu atrod,
izmantojot savu ,atbalsta tiklu”. Tie ir
cilveki, ar kuriem ikdiena esat kopa vai
pirms kada laika kopa macijaties vai
stradajat. Ir vérts atjaunot kontaktus.

10. darba lapa
Darba meklésanas
Cels ir dross, ja taja ir cela zimes.

Soreiz tas jaizvieto Jums. Ladzu,
izveidojiet savu darba mekléSanas celu!

Stastot par sevi, vélams skaidri noformulét,
kadu darbu mekléjat, kada joma vélaties
stradat. Par lidzigu pieeju jau izlasijat
attieciba uz darba mekléjumiem interneta.

cels

Padomajiet, ar ko Jus séksiet, pie ka
iesiet, ko darisiet utt.! Aizpildiet, ladzu,
tuksos laukumus ar konkrétiem darba
meklésanas cela pasakumiem!

Jus
intereséjosu
uznémumu

majas lapas
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Mani atbalstitaji

Aplukojiet misu sastadito pieméru sarakstu: vismaz divi no tiem norada realu darba atrasa-
nas cela sakumu. TuksSajos lodzinos ierakstiet to cilvéku vardus, kuri Jums var palidzét darba
mekléjumos! Pierakstiet kontaktus un atbalstu, kuru Jus sagaidat no Siem cilvekiem.

Kurs un ka
var palidzet?

vards:

kontakti:

sagaidamais
atbalsts:

_

vards:

kontakti:

sagaidamais
atbalsts:

vards:

kontakti:

sagaidamais
atbalsts:

Kurs un ka
var palidzet?

[

20

vards: Karlis vards: vards:
kontakti: Liel&d
iela 2, Smarde kontakti: kontakti:
sagaidamais
atbalsts: iepazis-—
tinds ar iespéjamo sagaidamais sagaidamais
darba devéju - atbalsts: atbalsts:
vietéjo zemnieku
val uznéméju
Kur$ un ka
var palidzét?
Kurs un ka
var palidzet?

Kaimini,
pazinas
u.c.

resursi

Bijusie Skolas/
kol&gi studiju
biedri

Kurs un ka
var palidzéet?

BijuSais prieks-
nieks Andris —

izglitiba drosi
vien atbilst vinu
prasibam.

I

vards: Ivars
kontakti: Elijas
iela 13, Riga
sagaidamais
atbalsts: ceru, ka
péc sarunas dos man
darbu savas majas
lapas satura redi-
gésana

Vectévs Karlis -
vinam pazistami

vietéjie zemnieki
un ir labi sakari
mednieku kolekti-
va; ja nu atrodas
kads darznieka

vai traktorista
darbins?

Masica Anda - strada
Eiropas Savienibas
maja, labi parzina
darba piedavajumus
sabiedriskaja sekto-
ra. Man labi padodas
darbs ar klientiem,
varétu stradat kada

no valsts vai pas-
valdibu agentaram.

Krustmate Dzin-
tra — vinas viram
pieder tipografija,
kas kops $i gada
paplasina raZosa-
nu; varétu panemt
mani uz izmégi-
najuma laiku pie
drukas darbiem.

Mans bijusSais
skolnieks Ivars —
vinam pieder
biznesa konsulta-
ciju firma, un tas
majas lapas satura
atjaunosSana var

noderét mana filo-
iloga izglitiba.
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Radi savu darba vietu pats!

Vai esat iedomajies, ka varat sev un vél ka-
dam pats radit darba vietas? Vai Jasu pras-
mes un pieredze liecina, ka varat sakt sava
uznémuma veidoSanu? Péc pasparbaudes
testu izpildes NVA majas lapa (skat. 1. soli
4. lpp.) vai karjeras konsultanta atzinuma,
ka esat tam piemeérots, — uz prieksu!

Ceram, ka Jus iedvesmos Tijas stasts:

,Man bija svarigi, stradajot pasai, planot
savu darba laiku un slodzi: ja Jums ir
mazi bérni, tad noteikti mani labi sapro-
tat. Tadé] izvéléjos pati veidot savu mazo
uznémumu, nevis stradat kada laba. Un
nedomajiet, ka bérniem aiznemta mamma
nepatik: tiesi otradi — redzot caklu mam-
mu un pamazam iepazistot darba vidi
(reizém nakas bérnus panemt lidzi), bérni
iegtst priekSstatu, ka majas un darba
dzivi var savienot.”

Tijas padomi iesacéjiem

uznémejdarbiba:

e Planot ir labi, bet esiet gatavi planus
mainit. Galvenais ir uzsakt. Macieties un
planojiet darot.

e [eklausieties gudru cilveku padomos, bet
saprotiet arl to, ka galvenais ir, kas Jus
esat un ko Jus gribat.

e Atrodiet sekoSanas cienigus paraugus —
cilvekus, kas Jus iedvesmo: es sekoju

Sada cilvéka noraditajam virzienam un
ieguvu paspalavibu un nebeidzamu
iedvesmu darbam.

Jautajumi:

e Ja Jus izlemtu klut par darba devéju, kurs
Jums varétu palidzét uznémuma vei-
dosana, kas — kadi resursi — Jums butu
nepieciesami?

e Ko darit: veidot pakalpojumu vai konsul-
taciju biroju? Tirgot? RaZot? Uzziniet, kas
var Jus atbalstit Jusu jaunajos planos:
banku programmas, valsts atbalsta
programmas uzneémejiem — iesacejiem,
Eiropas Savienibas projektu konkursi.

Kur sanemt informaciju?

leskatieties Latvijas Investiciju un
attistibas agentaras (LIAA) majas lapa
www.liaa.gov.lv un vélreiz NVA majas lapa
un izpétiet visas iespé€jas uznémeéjdarbibas
uzsaksanai, pieméram, NVA

pasakumus bezdarbniekiem “Pasakumi
komercdarbibas vai pasnodarbinatibas
uzsaksanai”, ka arl piedavajumus darba
mekléetajiem KPP ietvaros, pieméram,
kursus “Gramatvediba un nodokli
komercdarbiba”, “Pardotprasmes

pamati”, seminarus “Pasnodarbinatas
personas tiesiskie jautajumi”, “levads
komercdarbibas uzsaksanai, darijjumu
veidi” u.c.

Péc informacijas izpétes apdomajiet, ar ko Jus ka uzné-
méjs varétu nodarboties, un atbildiet uz jautajumiem:

Ko darit? Pakalpojumi,
razoSana, starpnieciba,
izglitiba vai apmaciba?

Kas man biGtu nepiecieSams?
Kadi resursi man vajadzigi
(nauda, materiali un tehnika,
izglitiba, darbinieki utt.)

Kas bls mani partneri?

Kur nemsu sakumkapitalu?

e ]
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2.3. Mans ricibas plans un ta

izpildes analize

Lai Jisu darba meklésana vainagotos
ar uzvaru, iesakam Jums izveidot
ricibas planu. Velreiz ieskatieties savas
darba lapas, kuras ierakstijat savus
padomdevéjus un atbalstitajus darba
mekléjumos. Tas Jums liks pardomat,
kas un kura laika ir javeic, izvertét, kurs

Jums varétu palidzét. Ludzam aizpildit
tabulu un pasam sekot tas izpildei. Vélreiz
ieskatieties savas darba lapas (9., 10., 11.,
12.), kuras gan attélojat savu idealo darba
vietu, gan ierakstijat savu padomdevéju un
atbalstitaju darba mekléjumos vardus un
kontaktus.

-— N
Manu darba meklésanas uzdevumu
— ~
planosana
Numurs Kas ir ja- |Ka es to KursS un ka Ka es zinasu, Kad tam jabat
péc sva- dara? darisu? var man ka uzdevums izpilditam?
riguma palidzet izpildits®?
izpildit (parbaudams
uzdevumu? lielums)
Piemeérs Japaruna ar Piezvanisu Janis var Satiksos Nedélas laika
iepriekséjiem | vai satiksos | iedot telefona
darba numuru
kolégiem
1.
2.
&l

Ir paveikts liels pasnovértéjuma darbs, bet vél Jus uzzinasiet, ka veiksmigak sagatavoties
pirmajam gajienam uz darbavietu, kura vélaties stradat.

Darba mekléjumus varétu salidzinat ar
orientésanas sportu — Latvija popularu un
pazistamu sporta veidu. Izmantojot karti un
norades meza, Jus meklgjat kontrolpunktu.
To sasniedzot, atziméjaties un dodaties
talak. Arl atrumam ir nozime, bet vél
lielaka nozime laba orientierista karjera

ir savu panakumu un kladu analizei — lai
nakamajas sacensibas Jums veiktos labak
neka ieprieks.

Darba mekléjumos svarigi, lai Jas ne

tikai aktivi meklétu darbu — ja vien,
piemeéram, neesat jau pats izveidojis

savu mikrouznémumu —, bet ari, lai katrs
neveiksmigs pieteikums noteiktai vakancei
Jums butu dala no ,skolas”. Nakamaja

lapa Jus redzésiet NVA izstradatu Darba
mekléjumu dienasgramatu, kas domata
tiesi Jums.



Dienasgramata dos iespéju sakartot domas
un prieksstatus, kadé] soreiz Jums vél nav
paveicies. Pieméram, varbtt kada no Jasu
prieksrocibam — radoSums un iniciativa —
nav izradijusas piemérotas standartizétu
uzdevumu veikSanai. Aicinam Jus izveértét
katru noraidijumu un attiecigaja ailé

2. solis

minét, Jusuprat, isto noraidijuma iemeslu.
Starp citu, var izradities, ka Jums vél kaut
kas jaapgist, jaiemacas, lai izvéléto darbu
paveiktu patiesam atbilstosi darba devéja
gaiditajam, savukart NVA piedava plasu
apmacibas programmu klastu, par ko jau
lasijat 1. soli.

DARBA MEKLEJUMU DIENASGRAMATA

Aizpilda bezdarbnieks/darba meklétajs

Vakance jeb darba
piedavajums

Atziméjiet, vai ta ir

Darbavietas nosaukums,
adrese, pieteiksanas datums

Ka aizpildit dienasgramatu?

1) Darba mekléjumu dienasgramatu
aizpildiet péc katra darba mekléjumu
méginajuma, atziméjot taja savu
pieredzi: vakanci, kurai esat pieteicies,
darbavietas un iestades nosaukumu.

2) Atcerieties, ka Jums jameklé savai
pieredzei un izglitibai, prasmém un
kvalifikacijai atbilstoss darbs: nav jégas
sutit pieteikumus visam vakancém péc
kartas.

patstavigi atrasta D

NVA piedavajums D

Rezultats | Noslégts Gaida Piedalas atlasé Noraidits* D
darba atbildi D (noradiet, lidz kuram datumam)
ligums D .....................................................
*Ja esat Triikst atbilstosas Trikst Nepietiekamas Cits iemesls D
sanémis darba pieredzes profesionalu Sevis prezentacijas
noraidijumu, zinasanu prasmes Komentari:
Iadzu Komentari:
noradit Komentari: Komentari:
noraidijuma
iemeslu/s

3) Lodzinos O atziméjiet ar x gan vakances
atraSanu, gan darba mekléjumu
rezultatu, gan noraidijuma iemeslus.

4) Komentaru daja analizé&jiet tos,

aprakstiet darba intervijas situaciju un
savu pasvertéjumau.
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2.4. Mana “Pieredzes un sasniegumu mape”

Jis jau esat gatavs parmainam, bet lidz bridim,
kad atvérsiet jaunas darbavietas durvis, vél
javeic kads svarigs darbs. Jasakarto personiska
“mape”, kas paradis visu Jusu dzives un darba
pieredzi, Jusu sasniegumus. Ta bus ari labs
paligs, gatavojoties darba intervijai. Musdie-
nas aizvien biezak “mapes” veido elektroniski.
Proti, visu svarigo informaciju par Jasu darba
dzivi ievieto atseviska mapé datora, personis-
ko dokumentu kratuvé vai zibatmina (ierice
datu uzglabaganai). Pieméram, CV, diplomu
kopijas u.c. dokumenti tiek uzglabati datora un
nepieciesamibas gadijuma CV un motivacijas
véstule tiek labota atbilstosi velamajam darbam
un darba devéja prasibam.

“Mapé” jaietver Jusu profesionalitati un kvalifi-

kaciju apstiprinosie dokumenti:

1. CV —izglitibas un profesionalas darba pie-
redzes apraksts;

2. motivacijas véstules vai kvalifikaciju rakstu-

rojoSais apraksts (véstules forma);

izglitibas dokumentu kopijas;

kursu un seminaru sertifikati;

darba pieredzi apstiprinosie dokumenti;

iepriekséjo darba devéju atsauksmes, ietei-

kumu véstules;

apbalvojumi, pateicibas;

8. apliecinajumi par piedalisanos konferences,
projektos, starptautiskos pasakumos, izsta-
dés u. tml.;

9. amatniekiem, maksliniekiem un amata
meistariem, citu radosu profesiju parstav-
jilem — fotografijas, skices u. tml;

10. atsauksmes par darbu vai publikacijas
prese vai interneta;

11. profesionalo organizaciju vai biedribu at-
sauksmes par saviem biedriem vai nozares
parstavjiem.

o g1 W

~

Teteikums: izveidojiet savu elektronisko
.mapi”. Parskatiet, vai esat taja apkopojis visus
izglitibas un papildu izglitibas dokumentus!
Izgatavojiet kopijas visiem Jasu zinasanas

un pieredzi apstiprinosajiem dokumentiem!
Savu personigo ,mapi” nemiet lidzi uz darba
interviju!

Jisu “mapé” apkopotajam atsauksmém
un rekomendacijas véstulem ir butiska
nozime. lepriekséjo darba devéju véstules
sniegs viedokli par Jums ka darbinieku.

Rekomendacijas véstule var bt no skolotaja,
pasniedzéja vai kadas profesionalas autoritates,
kas iesaka Jis $im darbam. Ta ir svariga
informacija, jo bieZi vien pretendentu CV ir
vienlidz labi, ta¢u ne vienmeér darba attiecibas
labakais ir tas, kuram labaks CV.

Kas raksturo labu atsauksmi un rekomendacijas

véstuli?

1. Vestuli raksta lietiska stila uz organizaci-
jas veidlapas. To paraksta, noradot autora
kontaktinformaciju: telefonu un e-pastu.

2. Vestulé ir isa informacija par rekomendaci-
jas sniedzé&ju.

3. Isuma apraksta profesionéalas — darba vai
izglitibas — attiecibas ar rekomendéjamo.

4. Apraksta, ka un kada kvalitaté rekomendé-
jamais darba nemejs pildija darba pienaku-
mus vai macijas.

5. Raksturo darbinieka attiecibas ar darba
devéju un citiem kolégiem.

6. Noveérté un sniedz atzinas par darbinieka
personibu un pieredzi darba attiecibas,
minot stipras un vajas puses.

7. Rekomendé noteiktai darba jomai. Ja darbi-
nieks ir pateicis, kur ies stradat, tad véstu-
les autors var rekomendét vinu noteiktam
darbam vai uznémumam.

CV —izglitibas un profesionalas darba piere-
dzes apraksts, kuru var veidot péc vienota,
populara parauga, lai darba devéjam un inter-
vétajam butu vieglak uztvert CV informaciju.
CV veido lietigka stila un datorraksta, vélams
Times New Roman vai Arial fonta. Informacijai
jabut 1sai un viegli uztveramai.

Noderigi!

Kaut gan saskana ar Darba likumu darba devéjs
nevar pieprasit, lai Jus sava CV ievietojat
fotografijas, nevar noliegt, ka, pievienojot

foto, bus lielaka iespéja, ka darba devéjs
atcerésies Jus ka personibu, kad apsvérs
kandidatus talakam atlases kartam. Tadél, ja
iespéjams, ieteicams Jusu CV digitali ievietot
dokumentiem paredzétu foto, kur esat redzams
térpies neitrala apgérba. Ja Jums Sada foto nav,
ieteicams tadu iegit, vislabak fotostudija vai
salona, paludzot Jums atsutit digitalu kopiju
e-pasta. Noteikti nevajadzétu sava CV ievietot
foto, kura esat redzams neformali gérbies, slikta
apgaismojuma vai kopa ar citiem cilvekiem.

Ka paraugs ir pievienota EUROPASS CV forma, kuru pazist un izmanto visa Eiropa. Ja Jas
sutat CV uz arzemem, tad majas lapa http://europass.cedefop.europa.eu Jus varat atrast
CV formas ikviena Eiropas Savienibas oficialaja valoda, t.sk. latviski.



CV - izglitibas un

IEIJJ?()I)E!ESES
Curriculum Vitae*
Personas dati

Uzvards / Vards

Adrese

Talrunis

E-pasts

Pilsoniba

Dzim$anas datums

Dzimums

Vélama nodarbosanas/
profesiondla joma

Darba pieredze
Laika periods
Profesija vai ienemamais amats

Galvenie piendkumi
Darbavietas nosaukums un adrese

Izglitiba

Laika periods

Pie8kirta izglitibas dokumenta
nosaukums / Pieskirta kvalifikacija

Galvenie macibu priekSmeti / iegutas
profesionaléds prasmes

Izglitibas iestades nosaukums un veids

Limenis naciondlaja vai starptautiskaja
klasifikacijas sistéma

Prasmes

Dzimta (s) valoda(s)
Cita(s) valoda(s)
PaSnovértéjums

Valoda
Valoda

Socialas prasmes

Organizatoriskas prasmes

Tehniskas prasmes

Datora lietoSanas prasmes
Makslinieciskas prasmes

Citas prasmes

Vaditaja aplieciba

Papildu informacija

Pielikumi

2. solis

profesionalas darba pieredzes apraksts

Pievienojiet fotografifu — Lietisku un labi saskatamu
Fotografija nav obligata prasiba

Iela, majas numurs, pasta kods, pilséta, valsts

Iznemiet iedalu, ja ta nav butiska
Iznemiet iedalu, ja ta nav butiska
Iznemiet iedalu, ja ta nav butiska

Teteikums. lerakstiet to darbu, jomu vai amatu, uz kuru pretendéjat! Neiesniedziet CV ar citam darba
devéjam paredzétu informaciju! Vienmer parskatiet un izlabojiet!

ITeteikums. Veidojiet katram ienemamajam amatam atsevisku sadalu, saciet ar pédéjo darba pieredzi!

ITeteikums. Miniet tikai galvenos darba pienakumus!

ITeteikums. Veidojiet katrai apgtitajai izglitibas programmai atsevisku sadalu, saciet ar pédéjo
izglitibas pieredzi!

Piemeérs: diploms Nr. 92000, ,,Sakumskolas skolotajs” vai sertifikats Nr. 01-00, , Datora operators”

ITeteikums. Miniet galveno, pieméram, datora programmu administrésana, atrrakstisana, saskarsme
un étika u.tml.!

ITeteikums. Ja esat pabeidzis kursus vai izglitibu pirms Siem iedalijumiem, tad izdzésiet so sadalu!
Izglitibas limeni:

1.-2. limenis: pamatizglitiba un profesionald pamatizglitiba (arodizglitiba);

3. Iimenis: vidéja izglitiba, gimnazijas, vidusskolas, profesionala videja izglitiba un 2-3 gadiga
arodskolu izglitiba, péc pamatskolas;

4. Iimenis: péc vidusskolas apgust profesionalo talako izglitibu no 1-3 gadu programmas;

5. limenis: augstaka izglitiba iedalas divas grupas:

- pirma limena augstaka izglitiba: koledzas

- otra limena augstaka izglitiba: augstskolas, universitates, akadémijas

6. limenis: pécdiploma studijas — magistrantira, kas ilgst 3-4 gadus, ar iespéjam studét doktora
programmas.

Ieteikums. Noradiet dzimto valodu!

ITeteikums. Valodas zinasSanas ir Joti svarigas. Esiet patiess, jo bieZi darba intervijas intervétajs var
uzdot jautajumus svesvaloda, kuru esat noradijis!

Runasana Rakstisana
Dialogs Monologs

Sapratne

KlausiSanas LasiSana

Varat likt atzimes 10 ballu sistéma

ITeteikums. Ttupmakajas sadalas noradiet tas prasmes un iemanas, kuras Jums piemit, izmantojiet
sadalas ,1.2. Mans dzivesstasts” (9. Ipp.) darba lapas!

Ja Jums nav kadas no jomam, tad izdzésiet jomu, lai ta nepaliek tuksa.

Piemeérs. Spéja stradat komanda un uznemties komandas sapul¢u vadiSanu.

Piemeérs. Organizéju briva laika pasakumus kolektivam.
Iepriekséja darbavieta biju kultiras pasakumu organizéetajs.

Piemeérs. Ir prasmes un iemanas biroja tehnikas lietoSana
(fakss, kopétajs, vietéja telefona centrales administré$ana u.tml.).

Piemérs. Rakstu 180 zimes mintté. Protu stradat ar ,,Microsoft Office” programmam.
Piemérs. Brivaja laika nodarbojos ar darzniecibu.

Piemeérs. Ir prasmes un iemanas lietvediba, dokumentu kartoSana.
Pasmacibas cela esmu apguvis saldésanas iekartu remontu.

Piemeérs. ,B” kategorijas autovaditaja aplieciba, 5 gadu stazs.

ITeteikums. Ieklaujiet Seit jebkuru citu informaciju, kas var but butiska, pieméram, kontaktpersonas,
atsauksmes utt. [znemiet iedalu, ja ta nav butiska!

ITeteikums. Nosauciet pievienotos pielikumus: izglitibas dokumentus, sertifikatus, motivacijas véstuli,
rekomendacijas u.tml.

4 So CV formu var aizpildit ari interneta: http://europass.cedefop.europa.eu.
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Uzmanibu! Labs tonis un cienas izpausme pret darba
devéju ir CV beigas ieklaut atsauksmju sadalu: jaunajam
darba devéjam par Jums atsauksmes bis gatavi sniegt
bijusie kolegi, vaditaji, skolotaji un pasniedzéji, sadar-
bibas partneri. Noradiet vinu vardu un uzvardu, darba
vietu, kontaktus — e-pastu un telefonu. Noteikti saskano-
jiet So noradi ar viniem un veiksmigas darba atrasanas
gadijuma neaizmirstiet pateikties!

Pédéja laika arvien lielaku popularitati iegtst video CV.
Video CV (videocy, video resume) ir personiga video
prezentacija, kura darba meklétajs stasta par sevi, savu
pieredzi, profesionalajam iemanam, zinaSanam un
prasmém, ka arl par savu motivaciju atrast darbu. Ja
salidzina tradicionalo CV drukas formata un videoklipu,
kura stastat par sevi, pastav gan prieksrocibas, gan
trokumi.

Prieksrocibas

1) Iespéja paradit savu radoSumu — ideali piemeérots
forméts radoso profesiju vakancém.

2) Parada Jusu humora izjutu.

3) Jums ir iespéja paradit savas prasmes darbiba.

4) Tespéja paradit Jasu komunikacijas prasmes.

Trakumi

1) Jasu radoumu un humoru darba devéjs var parprast.

2) Jasu mimika un Zesti var bt pretruna ar Jasu teikto,
citiem vardiem —ja runajat vienu, bet kermena valoda
pauz ko citu. Ipadi, ja kameras prieksa esat uztrau-
cies — tas darba devéju var samulsinat.

3) Prasmes demonstré&jot, varat darba devéju ne vien
parsteigt, bet izraisit ar1 vilsanos —ja nu vinu Jasu
video redzétas komunikacijas prasmes neapmierina?

Svarigakais aspekts, kas janem véra, pirms vispar sékat
veidot videoformata CV, ir vakance, kurai vélaties kandi-
dét. Ja Jus iesniedzat CV vakancei, kurai nepiecieSsama
spéja uznemties risku, radoSa domasana un interese
par makslu, reklamu, Zumalistiku un sabiedriskajam
attiecibam, video CV bs lielisks veids, ka izcelties pa-
réjo kandidatu vida, protams, ja Jusu konkurenti nebis
izveidojusi ko vel originalaku. To pasSu nevar attiecinat
uz planoto darbu banka, valsts vai pasvaldibas iestade,
jo loti iespéjams, ka Saja gadijuma darba devéjs labak
novértés drukatu CV.

Lai izveidotu labu video CV, nemiet véra tris vienkarsas
lietas.

1. Skaidrs redzéjums par vélamo rezultatu.

Ja vélaties, lai darba devéjs noskatas Jasu video CV lidz
galam, veidojiet video maksimali isu, koncentrétu un
vienkarSu. Jums ir japiesaista darba devéja uzmaniba jau
ar pirmajam sekundém.

2. Skaidri izklastiet savu mérki.

Gluzi ka standarta CV, ar1 video CV darba devéjs vélésies
redzéet un saprast, ko Jus gribat sasniegt pasi un ko Jus
spéjat piedavat velamajai darbavietai.

3. Dodiet iespéju arl citiem pastastit par Jums.

Viena cilvéka vairaku mintsu gar$ stastijums nogurdi-
na skatitajus. Labaks iespaids rodas, ja stastijumu par
Jums veido vairakas personas. Ja Jums ir iespéja sa-
nemt labu rekomendaciju no iepriekséjiem darba devé-
jilem video formata, pievienojiet to — labs iespaids par
Jums nakamajam darba devéjam tikpat ka garantéts.

Vairak informécijas varat iegtt http://www.videocv.lv/

Bio

lespéjams, ka darba devéjs Jums CV vieta piedava
uzrakstit bio (saisingjums no biography- angl.) jeb isu
profesionalu biografiju — kodoligu parskatu par Jasu
izglitibu un darba pieredzi. Taja uzskaitiet apmeklétas
izglitibas iestades un iegutas kvalifikacijas, miniet
iepriekséjas darbavietas un dazus izcilakos profesiona-
los sasniegumus.

Piemérs. Mg.Soc.zin. [luta Véjina no 2005. lidz 2013.
gadam administréjusi programmas labdaribas fonda
,Ar vienu nepietiek”. 2005. gada iegtits bakalaura
grads sociologija, bet 2009. gada — magistra grads
sabiedribas vadiba Latvijas Universitaté. Brivprati-
ga darba programmas ietvaros 2004. gada Iluta bija
Taizemeé, kur krizes centra vina ir sniegusi atbalstu
vardarbibas upuriem.

2010. gada lluta Véjina stazéjusies ASV Indianas
Universitates Smita socialo pétijumu centra un kjuvusi
par Amerikas Sociologu biedribas asociéto biedr. Ar
NVO vadibas un pilsoniskas sabiedribas attistibas
jautajumiem Iluta Véjina nodarbojas kops 2008. gada,
piedaloties starptautiskos projektos un pétijumos. No
2009. lidz 2011. gadam Iluta Véjina veica konsultantes
pienakumus Latvijas NVO aliansé.

Piesakoties darbam, vienu pasu CV vai bio nestta — to
pavada motivacijas vestule, kura Jums ir iespéjas
aprakstit tas savas prieksrocibas, kuras isa formata déel
nevaréjat ieklaut CV. Turklat taja varat paust iemeslus,
kadeél izvelejaties tiesi So vakanci, parasti noradot uz
savu profesionalo kvalifikaciju un pieredzi.

Motivacijas véstulé vajadzétu minét:

o personiskas Ipasibas, kas varétu but noderigas kon-
krétaja profesija, vislabak tas aprakstit ar piemériem;

® apgltas zindSanas un prasmes izvélétaja profesija;

savus profesionalos mérkus un prasmes, ko Saja

profesija vélaties attistit;

ka esat bijis atbildigs par darba rezultatiem, budZeta

veidoSanu, personalu vai organizacijas attistibu;

e ka Jums bijusi dalita atbildiba par kadu no augstak

minétajiem procesiem;

ka esat stradajis individuali vai komanda;

ka esat planojis savu un citu cilveku darbu;

ka esat ieviesis uzlabojumus un procediras;

ka esat veidojis zinojumus, modelus, lemumu pie-

nemsanas shémas, brostras, informativus materia-

lus, sarakstijis gramatas.



2. solis

Motivacijas véstules paraugs ar ieteikumiem

SIA ,Jaunais celtnieks”

Personala atlases komisijai

Uz vakanci: elektromehanikis

Meza iela 801, Jelgava LV-3000

no

Karla Bérzina

dziv. Tervetes iela 506, Jelgava, LV-3000
talr. 679898122

MOTIVACIJAS VESTULE

Es, Karlis Bérzins, iepazinos ar Jisu sludinajumu
avizé ,DIENA” (datums) par elektromehanika vakanci.
Esmu ar vairaku darba gadu pieredzi elektromehanikas
joma un pédéja pusgada pabeidzu NVA organizétos
elektromehanikas kursus Jelgavas pieaugusSo izglitibas
centra. Mana 1lidzSinéja darba pieredze bija saistita
ar dazadiem bivniecibas darbiem un elektromehanika
asistésSanu Sados objektos: daudzfunkcionadla Jelgavas
centra bivnieciba, lielveikalu un privato maju
elektrosistému veidoSana. Mani 1idzSinéjie darba
pienakumi bija:

e miniet pamata darba pienakumus.

Iepazistoties ar Juasu uznémuma darbibas virzieniem un
vakances darba pienadakumiem, esmu pienémis lémumu, ka
mana iepriek$éjad pieredze un jaunieg@ta izglitiba ir
atbilstoSa esoSajai vakancei. Esmu gatavs piedalities
darba intervija un vakances darba konkursa.

e Papildus var uzrakstit, kapéc Jius domajat, ka Jiasu
kandidatira ir atbilstosSa, var minét sasniegumus
atbilstosaja joma.

Papildus darba pieredzei (sk. CV) un kvalifikaciju
paaugstinosai izglitibai k& savas stipras puses varu
minét:

e viegli ieklaujos jauna kolektiva, esmu atbildigs
pret uzticéto darbu;

e miniet citas savas profesionalas ipasSibas.

Pielikumad: ieprieksSéjas darbavietas un kvalifikéacijas
kursu prakses vaditaja rekomendacijas véstules.

Ar cienu un ceriba uz turpmaku veiksmigu sadarbibu,

Karlis Bérzins (paraksts)
01.11.2013.

_
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PASTASTIET PAR SEVI!

Jis iztélosieties savu nakamo darbu un sanemsiet ieteikumus, lai darba intervija noritétu veiksmigi.

3.1. Pirms cela apstajieties!

JUs esat sanémis uzaicinajumu ierasties uz
darba interviju! Vai tas Jus iepriecina, varbut
satrauc? Satraukumam nav pamata, jo jebkura
gadijuma Jus iegusiet vertigu pieredzi.

Liela nozime darba meklésanas laika un darba
attiecibu izveidoSana ir organizacijai, kura Jus
planojat stradat. Organizacijas kulttra, darbinie-
ku attiecibas taja un darba devéja personiba bie-

Zi vien ir noteicosais jaunu darbinieku izvelé. Ja
organizacija un tas darbinieki ir radosi, tad viens
no nosacijumiem ari jaunajam darbiniekam bus
radosums. Uzvedibas, attiecibu un pienakumu
izpratne organizacija tiek veidota, balstoties uz
tas merkiem, darba devéja izpratni par darba
attiecibam un kolektivu. Potencialais darbinieks
tiek vertéts péc organizacijas pieredzes un sa-
pratnes par to, kadam ir jabut darbiniekam.

Manas domas par nakamo darbu

Pirms doties uz darba interviju, ir vérts
uzzinat par savu nakamo darbavietu. Tabula
ir nosauktas pazimes, péc kuram analizét
darbavietu. Vélams izvertét, vai Jusu izpratne

Pazimes, péc kuram vértét savu nakamo darbavietu®

1. Attieksme pret darbinieku, tai skaita pret
jaunu darbinieku

2. Saskarsme ar darbavietas vadibu

3. Attiecibas darba kolektiva

4. Attieksme pret iek$éjas kartibas noteikumiem
5. Attieksme pret darba rezultdtu

6. Ka tiek organizétas sapulces, informacijas
nodosana

7. Ka un kas pienem lémumu un uzpemas atbildibu

8. Ka darbinieki tiek ieintereséti darba (patei-
cibas, algas palielindSana u.tml.)

9. Kadai jabut samaksas sistémai

10. Kada attieksme pret to, ka darbinieks izrada
aktivitati, ierosina ko jaunu

11. K3 tiek atrisindti stridu gadijumi
12. Kada attieksme ir pret darba kavéjumiem

13. Kada nozime gérbSanas stilam

par to, kadai jabut Jisu nakamajai darbavietai,
saskan ar realo situaciju organizacija. Biezi vien
sastradaties ir grati. Ja Sie kritériji ir pilnigi
pretéji, tas rada konfliktu.

Mana izpratne par to,
ka jabit

Skatijums toposaja/
esoSaja darbavieta

5 Garleja, R. (2003). Darbs, organizacija un psihologija. Riga: Raka. 106. -112.Ipp.



3. solis

3.2. Ka sagatavoties darba intervijai?

Misdienas darba tirga saskarsme ir viens no
veiksmes instrumentiem, lai atrastu darbu. Svarigs
ir pirmais iespaids un pirma informécija, ko darba
devéjam sniedz nakama darbinieka aréjais izskats
un izturéSanas (Yesti, mimika, balss intonacija). V&l
lielaka loma ir izstastitajai profesionalajai pieredzei
un kvalifikacijai.

e Gerbsanas veids. Pievérsiet tam uzmanibu.

Péc apgérba var spriest par Jasu uzskatiem un

dzivesveidu.

Staja. lenakot telpa, méginiet izturéties péc

iespéjas dabigak. Apsézoties méginiet iekarto-

ties ertak, lai intervijas laika Jus nekas netraucée

(tomér atcerieties, ka neesat ari pie sevis majas uz

divanal).

Acu kontakts. Skatieties sava sarunu biedra

acils un nenovérsiet skatienu ari runajot.

Zesti. Cilvékiem, kuri loti #estikulé, jaatrod veids,

ka savaldit sevi, pieméram, rokas turot kopa. Tacu

Zestiem nav ne vainas, ja tie pastiprina Jusu teikto

un ir patiesi.

Balss intonacija (tonis, ritms, temps, pauzes)

nepiecieSams meginajums majas pirms intervijas.

¢ Rakstveida komunikacija (CV, motivacijas vés-
tule, e-pasts u.c.). Pirms iesniedzat CV, motivacijas
véstuli, ludziet kadam to parlasit, izlabojiet kludas.
Tam nav jabtut makslas darbam, bet gan lietiSkam
un baudamam dokumentam. Ja Jis nemat uz
interviju lidzi dokumentus, parliecinieties, lai tie
neblitu sanurciti un ar novecojosu informaciju.

Ieteikumi. Kas jadara pirms intervijas?

e Jevaciet informaciju par uznémumu, par vakanto
darba vietu, uzziniet pamata darba pienakumus.

e Sakartojiet savu ,portfolio”! Parlasiet visus doku-
mentus, ipasi atcerieties to, ko esat ierakstijis sava
cv

e Parbaudiet, vai Jisu ,portfolio” ir visi nepieciesa-
mie dokumenti.

e Pardomajiet, kadas ir Jisu stipras puses Sim dar-
bam!

e Pardomajiet, kadi ir Jusu izglitosanas un pasattis-
tibas mérki!

o [zvélieties atbilstosu apgérbu!

***Darba devéjs intervijas laika var uzdot zeméak no-
raditos jautajumus. Butu vélams, ja pirms intervijas
Jus tos parrunatu ar kadu no gimenes locekliem.

e Kapéc Jus vélaties stradat misu uznémuma?

e Kadas ir Jisu amata prasmes?

e Kadas prasmes un pieredzi Jus esat ieguvis pédé-
ja laika?

e Ko Jus gaidat no s1 darba?

e Ka lidzsinéja izglitiba ietekme Jusu gatavibu Sim
darbam?

e Kas, Jusuprat, Saja darba ir vissvarigakais?
Kads darba laiks ir Jums piemérots?

e Ja Jums butu iespéja izvéleties atalgojumu, cik
liels tas butu?

Kas varétu Jus ieteikt?

Vai uzskatat sevi par veiksmigu?

e Ka Jis esat sasniegusi savus panakumus?
e Ko Jus gribétu darit péc pieciem gadiem?
e Vai vélaties turpinat savu izglitibas celu?

e Kadas ir Jusu negativas ipasibas?

e Kapéc mums butu jaizvélas tiesi Jus?

Ieteikumi intervijas dienai

e Jerodieties savlaicigi! Labak 5 minttes pirms, lai ir
laiks sagatavoties!

e Noskanojiet sevi pozitivi un esiet atvérts sai
diskusijai! Plieméram, pirms ieiesanas intervijas
telpa atcerieties savu milako anekdoti vai jaukako
piedzivojumu — smaids izdosies neviltots.

e lenakot telpa, méginiet izturéties péc iespéjas
dabigak!

e [zslédziet mobilo telefonu!

e Sasveicinieties ar visiem, kas piedalas intervija.

o Atgadiniet vélreiz sev, kapéc esat ieradies: lai
iestatos darba!

Ieteikumi intervijas laika

e Uztveriet interviju ka normalu sarunu ar svesiem

cilvékiem par Jums!

Esiet gatavs dazadiem jautajumiem, neuztveriet

tos ka pazemosanu vai atraidijumu!

Sniedziet konkrétas atbildes!

o Atbildés uzsveriet savas prasmes, savas Stipras
puses!

e Nevajag sevi kritizét un noniecinat savas spéjas.

Atcerieties, ka ari izturésanas veidam intervijas

laika ir liela nozime. Veidojiet acu kontaktu un mé-

giniet to uzturét tad, kad runajat. Sekojiet saviem

Zestiem!

Uzdodiet jautajumus par liguma nosacijumiem un

socialam garantijam.

Intervijas beigas pajautajiet, kad un ka Jis sanem-

siet atbildi par intervijas rezultatiem!

***Intervijas beigas ari Jus aicinas uzdot jautaju-
mus. Jautajiet drosi — ta Jus paradisiet interesi par
savu darbu un nakamo darba vietu. Varat uzdot
sadus jautajumus:

e Kapeéc ir radusies §1 vakance?

e Kadi ir 1 amata ikdienas pienakumi?

e Kadas ipasas zinaSanas ir nepiecieSamas?
e Kadas ir darbinieku apmacibas iespéjas?
e Kad bus zinami intervijas rezultati?

Darba intervija ir Jusu darba meklésanas cela nozi-
migaka pietura. Tomér cel$ turpinas!
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PEC DARBA INTERVIJAS

Nodala, kura iegusiet padomus, ka Ja darba devéjs ir devis pozitivu atbildi
veiksmigak uzsakt darbu vai ka turpinat un esat sanémis uzaicinajumu sakt kartot
attistit sevi, lai klatu konkurétspéjigaks darba iestasanas proceduru, tad sekojiet 10
darba tirgt. solu principam, kuri palidzés Jums saprast,

kas un ka jadara.

10 soli, uzsakot darba attiecibas

Tevelciet elpu un izbaudiet $o mirkli!

2. Uzziniet visa veida informaciju par darba apstakliem,
darba nosacijumiem, par uznémuma atbilstibu!

3. Uzziniet informaciju par dokumentiem,
kuri ir jasagatavo liguma parakstisSanai!

4. Uzziniet par liguma saistibam, nosacijumiem,
parbaudes periodu un ta izvértésSanas kritérijiem!

5. Uzziniet par atalgojumu, ta izmaksasSanas veidu
(kuras bankas karti vajag) un socialam garantijam!

6. Uzziniet un ievaciet informaciju par organizacijas télu,
problematiskam jomam, kultGru un attiecibam ar darbiniekiem!

7. Savlaicigi iepazistieties ar darba pienakumiem un kolektivu!
Uzziniet par neformaliem uznémuma noteikumiem!

8. Noslédziet ligumu, nepieciesSamibas gadijuma konsultéjieties
Valsts darba inspekcija vai pie jurista!

9. Izrunajiet darba uzsakSanas un parbaudes perioda
nosacijumus! Jautajiet, vai nav kadu atbalsta pasakumu,
lai atrak apgttu darba pienakumus, pieméram, vecaka koléga
palidziba vai apmacibas!

10. Atcerieties, ka cilvéks pilnveidojas un izglitojas visu
miZzu! Kads ir nakamais JUsu pilnveidoSanas solis?
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Ja péc darba intervijas esat sanémis attei-
kumu, nevajadzétu visam ,atmest ar roku”,
pastav vél dazadas iespéjas, kuras izmantot.

Gan pasaules ekonomika, gan ikviena
cilveka darba dzive attistas cikliski: kapumi
un kritumi nomaina viens otru.

Péc vairakiem neveiksmigiem
méginajumiem atrast darbu vai tris —
¢etram darba intervijam, kuras diemzél
esat sanémis atteikumu, mirkli nogaidiet
un veltiet laiku pardomam — izvertéjiet savu
darba mekléjumu vésturi.

Pirmais paligs Jums bts darba mekle-
jumu dienasgramata (2. solis, 23. Ipp.).
Parliecinieties, vai péc katras pagaidam
ne tik veiksmigas pieredzes esat aizpildijis
noslédzoso — analizes — aili. Ja vél neesat,
ladzu, izdariet to. Tagad, apskatot Jasu
darba pieteikuma noraidijuma iemeslus,
izveidojiet savu ,attistibas planu”. Sekojiet
paraugam tabula.

Saciet ar to, kadas zinasanas un prasmes
Jums bitu jaapgist, ja vélaties turpinat
darba mekléjumus izvélétaja nozaré vai pro-
fesija. Apsveriet, varbit nepiecie$samo pie-
redzi varat iegit kada no NVA piedavatajam
programmam, pieméram, apmacibas pie
darba devéja. Ja, Jusuprat, bijat uz darba
interviju ieradies nepiemérota apgérba vai
neizdevas parliecinat darba devéju, ka esat
tiesi vinam vajadzigs darbinieks, domajiet
un izlemiet, ko sava prezentacija mainisiet.
lesakam pakonsultéties ar NVA karjeras
konsultantu, kurs ka profesionalis var Jums
sniegt labu padomu.

Atcerieties, lai dro8i ietu uz prieksu, noteikti
javeic savu kladu analize. Drosmigi un veik-
smigi cilvéki nebaidas atzit savas kludas.
Apskatiet zemak sniegto informaciju un pa-
domajiet — varbut ar1 Jus esat pielavis kadu
no tipiskam darba meklétaju kladam.

Darba mekletaju kludas:

e pareizrakstibas un pieturzimju kladas CV
un motivacijas véstulé;

e CV un motivacijas véstules satura trukst
darba apraksta/darba sludinadjuma minétu
Latsléegvardu”, kas raksturo nozari, organi-
zaciju un vakanci;

4. solis

e motivacijas véstule atkarto CV saturu;

e motivacijas véstulé trukst informacijas par
to, ko JUs varat un vélaties dot izvéleétajai
darbavietai, uznémumam, organizacijai;

e Jlsu konts socialajos tiklos satur izvéelétas
vakances darbiniekam nepiemérotu infor-
maciju (briva laika pavadi$anas paradumi,
fotografijas, kas raksturo Jusu dzivesvei-
du, komunikacijas stils — Zargonvardu
lietojums u.c.);

nokavéts darba intervijas sakums;

e darba intervija demonstréjat pavirsas zina-
Sanas par nozari un uznémumu/organiza-
ciju, saviem iespé&jamajiem darba piena-
kumiem; neprotat parliecinosi atbildét uz
jautajumiem par prasmém un kvalifikaciju;
izmisigi sakat, ka mekléjat jebkadu darbu;
kritizéjat savus iepriekséjos darba devéjus;

e neprotat sevi pasniegt — vizuala izskata,
komunikacijas stila zina.

Pec kludu analizes izveidot personi-
go attistibas planu Jums palidzes ari
kontroljautajumi:

e Ko blitu nepiecieSams uzlabot Jasu ,Pie-
redzes un sasniegumu mapé”?

e Varbit JUs pieteicaties darbam, kas neat-
bilst Jasu profesionalajai kvalifikacijai?

e Ka Jus labak varétu sagatavoties darba
intervijai? Nemiet véra iepriekséjo piere-
dzi! Varbtt kads pazina vai draugs var Jus
.patrenét”?

e Kadiem darba piedavajumiem Jus vél
varétu pieteikties?

e Kurs Jums varétu sniegt atbalstu, kadus
atbalsta pasakumus varétu izmantot? Vai
esat izmantojis visu Jums pieméroto NVA
piedavajumu?

e Kadus savus iek$éjos un aréjos resursus
Jus vél varétu izmantot?

e Vai esat méginajis apmeklét karjeras kon-
sultantu un uzdevis visus JUs intereséjo-
Sos jautajumus?
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Mans attistibas plans

gads)

Piemérs:
2014. gada
janvaris -
maijs

2014. gada
marts

2014. gada
maijs -
augusts

Atcerieties svarigu personiskas attistibas
principu: ja neizdodas, MEGINIET

Kad? (ménesis,

Mérkis

Uzlabot
anglu valodu

Saprast,
kada profe-
sionala kar-
jera man ir
pa spékam

Atrast dar-
bu skols,
socialaja
dienesta vai
privata/
nevalstis-
ka socialo
pakalpojumu
sniegSanas
organizacija

VELREIZ! Lai sevi iedro$inatu,

aprunajieties ar, Jusuprat, veiksmigu
cilvéku. Visticamak, atklasiet, ka cels uz
veiksmi darba vinam vai vinai nav bijis
rozém kaisits; atklasies, ka panakumu
pamata ir bijusi apnémiba un spits
parvarét atteikumus un neveiksmes.

Vel apdomajiet: varbut ir kads iemesls,
kapéc Jums nevajadzéja iegut tiesi So
darbu! Iespéjams, tepat netalu Jus gaida

Darbiba

Piesakos un apmekléju
NVA neformalas
izglitibas programmu
lietiskas anglu
valodas apguvei

Apmekléju NVA
karjeras konsultantu

Izskatu oficialos
sludinadjumus NVA CV/
Vakancu portala,
,Latvijas Véstnesi”,
aizeju uz tuvéjo sko-
lu vai socialo die-
nestu, lai uz vietas
noskaidrotu, vai ta-
jas nav vajadzigs so-
cidlais pedagogs vai
socialais darbinieks,
esmu apzvanljis savus
bijuSos kursa bied-
rus un noskaidrojis,
vail viniem nav zinama
kada vakance

Rezultats

Esmu apguvis anglu
lietisko rakstu valodu,
saprotu izlasito,
nebaidos runat angliski

Esmu sapratis, ka turp-
mék darba pieteikumus
iesniegsu tikai sociala
pedagoga vai sociala
darbinieka vakancém

Lidz 2014. gada
augustam esmu atradis
sociala pedagoga vai
sociala darbinieka
darbu, varbit arpus
Siguldas - Riga, Césis
vail citviet

tie$i JUsu personibai un prasmém ideali

piemérota vakance. ..

,KapSana pa karjeras kapném” nav tikai
paaugstinajums amata vai algas pielikums.
BieZi vien, lai ,neiestigtu” darba rutina, ir
jameklé iespéjas, ka sevi pilnveidot.

Tas nav saistits tikai ar darba nomainu,

bet biezi vien ar profesionalo pilnveidi,

macisanos, jaunam atzinam un jaunam

darba metodém. Musdienas to déve par
,muzizglitibu” — pilnveidi maZa garuma. Ta
piestav ikvienam!



