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Definicijas

x CV - darba pieredzes un prasmju kopsavilkums ir tavas profesionalas
varéSanas portrets. Tas sniedz darba dev&jam izpratni par tevi un tavu darba
pieredzi, izglitibu un interesém.

X Motivacijas véstule — tas ir pirmais kontakts ar iesp&jamo darba deveju
un laba iespgja paradit, ka tev ir nepiecieSamas prasmes darbam. Vestulei
japarliecina iesp&jamais darba devejs riipigak ieskatities tava CV un uzaicinat
tevi uz interviju.

CV veidi

CV

Hronologiskais CV — izcel darba pieredzi viena profesionala joma. Darba
pieredze un izglitiba uzskaitita hronologiska seciba. Sads CV ieteicams, ja tiek
mekl&ts darbs taja pasa joma, darba pieredze un izglitoSanas ir notikusi posmos
Funkcionalais CV — vairak izce] prasmes. CV ieteicams, ja ir neliela
darba pieredze vai ta nav vispar, ir bijusi dazadi savstarp&ji nesaistiti darbi, ir
veélme uzsvert savus talantus, kurus lidz §im nav bijusi iesp€ja izpaust darba
vide.

Kombinétais CV — atspogulo darba pieredzi un prasmes hronologiska
kartiba. leteicams, ja nesen mainits darbs, ir liela pieredze kada joma, bet ir
stradats pie vairakiem darba devejiem.

Elektroniskais CV — ietver to pasu, ko papira formata, bet Jauj radit
dinamisku prezentaciju par sevi, ietverot darba vietas majas adresi.

CV - ta ir personas paplasinata vizitkarte. Ir japrot pareizi uzrakstit CV,
lai atstatu par sevi profesionalu iespaidu.
X Nederes CV uz puslapas ar 16. burta lielumu, bez preciziem datiem un ar
kludam. Esiet uzmanigi — CV ir jabiit profesionali uzrakstitam.
Personas dati

éajﬁ sadala ir janorada vards, uzvards, adrese, talrunis, e-pasts,
majas lapa (ja tada ir), tautiba un dzimsanas dati. Fotografija, gimenes
stavoklis un personas kods nav obligati noradams.
Merkis

Norada, kadam amatam un kur? V&las pretendét!

CV - izglitiba

X 1. Pirmaja rinda japaradas pedejai izglitibas iestadei un pédeja rinda
pirmajai, ko esat beigusi.

X 2. Saja sadala janorada iestaSands un beigu datums iestadé (datums no —
11dz), piem&ram 1987. — 1994. Ja macibas vél turpiniet, tad norada sekojosi,
2007. - ... vai 2007. — patlaban.



X 3. Aiz datumiem janosauc izglitibas iestade, pieméram, SIA ,Biznesa
augstskola Turiba” vai Latvijas Universitate.

4. Talak norada studiju programmu, ja V&l stud€jat, pieméram,
Komunikacijas vadiba — doktora studiju programma. Ja studijas esat beigusi, tad
jaraksta iegita kvalifikacija, piem&ram, kvalifikacija — socialo zinatnu magistra
grads Sabiedribas vadiba.

x 5. Ja nepiecieSams un piem€rojams — janorada iegiitais Ilimenis
nacionalaja kvalifikacija

x 6. P&c tam janorada diploma s€rija, numurs un izdoSanas gads.

x 7. Plasakos CV norada studiju apmacibu galvenas t€mas. Tas parasti var
atrast diplomu pielikumos. Pieméram, studiju apmacibu galvenas t€mas — tiesibu
zinatnes.

DARBA PIEREDZE
X 1. Pirmaja rinda japaradas péd¢jai darba iestadei un pedgja rinda pirmajai,
kura esat stradajusi.
X 2. Saja sadala janorada darba uzsak3anas un beigu datums iestadé (datumi
no — 1idz), pieméram 2001. — 2005. Ja darbu vél turpiniet, tad norada sekojosi,
2007. - ... vai 2007. — patlaban.
X 3. Aiz datumiem janosauc darba vietas nosaukums un veids, ka arT nozare,
pieméram, SIA ,,Saule” izglitibas nozare.
X 4. Talak norada iepemamo amatu, piemeram, pardev¢ja vai vaditajs.
X 5. Plasakos CV norada galvenos pienakumus un atbildibu. Pieméram,
planot, vadit un organizeét SIA ,,Saule” darbu” vai ari ,diskusiju raidijumu
sagatavoSana par sabiedribai aktualam t€mam”.
X 6. V&l var noradit darba devéja vardu, adresi un talruna numuru, kur
sanemt rekomendacijas.

PAPILDUS IZGLITIBA, KURSI
X 1. Pirmaja rinda japaradas pedgjai izglitibas iestadei un péd&ja rinda
pirmajai, ko esat apmeklgjusi.
X 2. Saja sadala janorada kursu uzsdk$anas un beigu datums (datumu no —
1idz), pieméram, 2008.gada 9. — 19.oktobris.
x 3. Aiz datumiem janorada kursu stundu skaits, pieméram, 45 stundas.
X 4. P&c tam norada kursa tému, ko parasti liek pedinas.
X 3. Talak janosauc izglitibas iestade, pieméram, ,,Macibu centrs A-Z” vai
Latvijas Universitate.
X 6. Tad norada apliecibas vai sertifikata sériju, numuru un izdoSanas gadu.
(Ja tadi ir)

PUBLIKACIJAS
X Parasti iz8kir zinatniskas no parastajam. Tad ta arT atSifré, ja tadas ir.
Norada publikacijas datumu, vietu, institiiciju, ISBN kodu, kur darbs publicéts
un tému. Ja ta ir konference, tad norada tas vietu un temu. ISBN kodu var




uzzinat konferences nolikuma. Zinatniskajos CV veél norada zinatniskas
aktivitates.

ATZINIBAS
x Datums, organizacija, kas atzinibu izsniegusi un informacija, par ko ir
atziniba

PERSONIGAS PRASMES UN KOMPETENCES
x Saja sadala norada tas prasmes un kompetences, kas iegiitas dzives laika,
bet nav apliecinatas ar diplomu vai sertifikatu.
Seit norada valodas prasmes. Pieméram, latvie$u valoda — dzimta, anglu
valoda — runaju, rakstu brivi, krievu valoda — sarunvalodas Itment, francu valoda
— ar vardnicas palidzibu. Eiropa vél veido tabulinu, kura katrai valodai atSifré —
lasiS8ana, runaSana, rakstiSana, klausiSanas un gramatika. Zem tabulas norada
maksimalo atzimi, piem€ram, 5 un tad pats sev var salikt atzime.
X Vel pie prasmém norada socialas prasmes un kompetences, pieméram,
komunikacijas ar cilvekiem utt.
P Organizatoriskas prasmes un kompetences
X Tehniskas prasmes (darba ar datoru u.c. iekartam)
X Makslinieciskas prasmes (dizains, miizika utt.)
X Pie citam prasmém un kompetenc€m parasti norada autovaditaja
apliecibu.

PAPILDU INFORMACIJA
Seit norada visu, kas nav minéts ierastajas sadalas. Pieméram, raidijumu
datumi un témas, ja tas varétu noderét, pretendéjot darba.

Pielikumi
X CV vai motivacijas véstulg ir janorada, kadi dokumenti vél tiks pievienoti.
(Diplomi, apliecibas utt.)

Datums, paraksts un ta atSifréjums
X 04.12.2008 xxxxXx J.Derkevica-Pilskunga

PAPILDUS IETEIKUMI
X Precizi apskatiet, kas rakstits diploma un kursu apliecibas vai sertifikatos!
X Ja pretend€jat uz darba vietu, kur svarigaka izglittba un Jums ta ir
atbilstoSa, vispirms noradiet izglitibu. Ja svarigaka ir darba pieredze, tad mainiet
i1zglitibu ar darbu vietam.
X Loti garus un nekonkrétus CV darba devgjs biezi neizlasa!
X Izcel iegutas kvalifikacijas un amatus, ja lepojies ar to!
X Katrai darba vietai gatavo savu CV un lieko dzes ara. Pieméram, vadoSam
amatam salveSu tirdznieciba nederé€s adiSanas kursu sertifikats!
X Neaizmirsti CV beigas noradit datumu, parakstit to un parakstu atSifrét
(Piemé&ram, L.Fare)




X  Vienas dienas seminari bez apliecibas ne vienmér ir uzskatami par CV
cienigiem kursiem, bet dazreiz tie noder!
Rakstot motivacijas vestuli, noradiet, ka pielikuma ir pievienots Jusu CV
un, pieméram, 2 diplomi, konkréti noradot to s€rijas, numurus un izdoSanas
gadu un 5 apliecibas (ietverot to pasu informaciju, ko diplomiem) uz X lapam!
x Nenoradiet koordinates tiem darba dev€jiem, kas par Jums neko labu
nepateiks! Ja tadi ir daudz, tad nenoradiet to CV vispar, bet iesniedziet kadu
rakstisku rekomendaciju. Latvija rekomendacijas nav obligatas un nereti tas
nenem vera!
x Organizatoriskas, socialas un makslinieciskas kompetences un prasmes
var noradit arT motivacijas véstulé. Pieméram, ,,Esmu komunikabla ar labam
organizatora prasmém”. Valodu, tehniskas un citas prasmes (autovaditaja
apliecibu) parasti norada abas vietds. Motivacijas vestulé to apraksta pliistosak
un neliek vertejumus!
X Iedodiet parlasit kadam savu CV, vai nav radusies drukas kltuda!
X Eiropas Savieniba taja skaita Latvija ir pienemta vienota CV forma
,Europass CV”, ko var atrast majas lapa www.europass.lv dazadas valodas. Saja
CV forma var novertet valodu prasmi péc FEiropas Padomes seSu Ilimenu
pasSnoverteéjuma skalas!

SIA ,DaJo” sagatavos Jums profesionalu CV un motivacijas vestuli.

Pakalpojums iespejams ar interneta starpniecibu.

Uzticiet savu karjeru profesionaliem!

Talrunis: 26548036

EUROPASS CV
X Europass CV ir  standartizéts  Curriculum  Vitae, kura
persona sistematiska un hronologiska seciba uzrada:
X personigos datus, informaciju par valodu zinasanam, darba pieredzi,
1zglitibu;
X papildu kompetences, uzsverot  organizatoriskas,  tehniskas,
makslinieciskas, datora lietoSanas prasmes un socialas iemanas, kas iegitas,
izglitojoties vai stradajot, gan darba vieta, gan personiga dzive.
Europass CV piedava paraugu valodu prasmju izvert€Sanai no
pamatzinaSanam lidz teicamai valodas parvaldiSanai. Vienots CV standarts
darba dev€jiem atvieglo kvalifikaciju salidzinasanu, kas piesSkirtas dazadas
Eiropas Savienibas valstis. Jebkuru citu Europass dokumentu péc katra
ieskatiem var pievienot Europass CV.

Www.europass.lv



http://www.europass.lv/

MOTIVACIJAS VESTULE

Motivacijas veéstule ir neatnemama CV sastavdala. Ja CV atspogulo faktus, tad
motivacijas jeb pieteikuma vestule vairak atklaj personibu. Profesionali uzrakstita
motivacijas vestule, bet ne parrakstita no interneta pieejamiem paraugiem, var uzrunat
darba dev&ju un likt izveleties tiesi Jis.

Motivacijas veéstules sastavdalas:
x Potenciala darba devéja adrese (augseja labaja stiirt). Lieliski, ja zinat
darba dev€ja vardu un uzvardu. Ja tomér tas nav zinams, miniet tikai kompaniju,
ielu, pils€tu un pasta indeksu.
Jusu adrese — (zem darba dev€ja adreses augseja labaja stiirt). Noradiet
vardu, uzvardu nominativa, ielu, majas numuru, pils€tu, pasta indeksu, e-pastu
un talruni. E-pastu un talruni labak noradit motivacijas vestule, lai potencialajam
darba devejam nav jaskir atpakal Jusu CV.
Nosaukums — motivacijas v&stule vai pieteikums — parasti nosaukumu
raksta ar drukatiem burtiem un aiz ta punktu neliek. Ja zinat potenciala darba
deve€ja vardu un uzvardu, tad ST nosaukuma vieta rakstiet God.L.Kalkes kungs!
x Vestules pirma dala — S$aja sadala noteikti janorada atsauce uz
sludinajumu, kur redzg€jat nepiecieSamo vakanci. Piemé&ram, atsaucoties uz
publicéto darba sludinajumu 2008.gada 09.decembra laikraksta ,,Saule”
(Nr.112/58412), velos pretendét uz XXXXX amatu SIA ,,Rullis”.

X Véstules otra dala — pamatojoties, uz sludinadjuma publicEtajam
prasibam, izklastiet, ka atbilstat Sim amatam. Miniet savas labakas 1paSibas un
profesionalas iemanas. Piem€ram, mana izglitiba atbilst Jisu izvirzitajam
prasibam, jo esmu apguvis vadibas specialitati. Ir iegiita atbilstoSa profesionala
pieredze 10 gadus stradajot ar vadibu saistitos uznémumos, piemeéram, SIA
,Lauks”, AS ,Taka” utt. Pilniba parvaldu MS Office, brivi rakstu un runaju
anglu valoda. Saja sadala ari norada, ka pretendents ir ar augstu atbildibas
sajiitu, labam organizatora un saskarsmes prasmém. Katram sludinajuma
publicétajam punktam pret1 ir jabiit Jusu atbilstibai. Ja visu nevarat uzskaitit, to,
kam neatbilstat, labak neuzskaitit.

Vestules tresa dala — noteikti viena teikuma noradiet, ka augstu vertesiet
uzaicinagjumu uz darba interviju, lai klatien€ apspriestu atbilstibu amatam.

X Pielikumi — ja neesat uzradijis pielikumu sarakstu CV, tad noradiet tos
Seit. Piem@ram, pielikuma CV uz 2 lpp, un LU diploma kopija (Nr.X)

X Datums, paraksts, paraksta atSifréjums

PAPILDUS IETEIKUMI
X Nerakstiet véstulé tas prasmes, kas neattiecas uz konkréto amatu;
X Neuzskaitiet faktus (gada skaitlus, diploma numurus utt.), jo $i informacija jau
paradas CV;
X Ja darba devejam ir svariga, pieméeram, vadoSa darba pieredze, saskaitiet, cik
gadus esat Sadd darba nostradajis un miniet to véstulé;



X Noteikti pieminiet savus sasniegumus, prasmes un ipasas iemanas, ja tas
attiecas uz konkréto darba piedavajumu;

X Ja skaidri zinat, kddu ieguldijumu varat sniegt konkréetaja darba vieta — miniet
to;

X Motivacijas véstules garums nedrikstétu parsniegt 1 lpp;

X Parbaudiet gramatikas kliudas, rakstiet datorraksta un nelietojiet pukainu
papiru;

X Lietojiet izteicienus, , atbilstu Sim amatam, jo...”, , es varu, jo...”. Bet
neaizraujaties ar parak biezu Sadu uzskaitijumu. Ne vairak ka 2 reizes,

X Nepieminiet vélamo atalgojumu;

X Lietojiet lietisko valodu un rakstibas stilu



