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jums jūs neapmierina, var vienoties par tā palielināšanu par 
aptuveni pieciem līdz desmit procentiem. Vadošos amatos ļoti 
bieži kandidātam pirmajam jāizsaka priekšlikums par algu. Lai 
izteiktu pieņemamu priekšlikumu, ir svarīgi pārzināt nozari un 
ļoti labi zināt uzņēmuma tradīcijas. Neaizmirstiet to, ka Šveicē 
ir lielas reģionālās atšķirības attiecībā uz atalgojumu. Daudzos 
uzņēmumos sievietēm maksā vismaz par 15 % mazāk nekā vī-
riešiem.

Par 13. mēneša algu ir jādiskutē tikai retos gadījumos, jo tā tiek 
uzskatīta par ierastu atalgojuma daļu. Daži uzņēmumi piedāvā 
pat 14. mēneša algu. Prēmijas tiek izsniegtas tikai tad, ja esat 
izpildījis noteiktos uzdevumus. 

Visizplatītākās ar likumu nenoteiktās priekšrocības, par kurām 
var vienoties: daļu laika, kas tiek pavadīts ceļā uz darbu, var uz-
skatīt par darba laiku, medicīnas apdrošināšanas kompensāci-
ja, lielāks darba devēja ieguldījums pensijas fondā un darba au-
tomobilis. Par šīm priekšrocībām var vienoties, izņemot tās, kas 
jau ir noteiktas vispārīgos līgumos starp darba devēju asociā-
cijām un arodbiedrībām. Kopumā jums jāzina, ka atalgojums 
Šveicē ir diezgan liels, bet tajā nav ietvertas daudzas, ar likumu 
nenoteiktās priekšrocības. Vienīgais izņēmums šim vispārīgam 
likumam ir augstākās vadības amati.

Nelielos uzņēmumos jums ir jāvienojas ar vadītāju. Mazos un 
vidējos uzņēmumos par vienošanos par algu ir atbildīgs per-
sonāla daļas vadītājs. Lielos uzņēmumos par šīm sarunām ir 
atbildīgs personāla daļas vadītājs, taču jums ir jāapzinās, ka 
vienmēr pastāv algai pieejamās naudas budžeta ierobežojumi, 
kas samazina uzņēmuma elastību. 

Zemu kvalificētiem darbiem bieži izmanto pārbaudes laiku. It 
īpaši viesnīcu un uzkopšanas darbos ir ļoti izplatīti vienas die-
nas darba pārbaudes laiki. Ja atsakāties no darba pārbaudes 
laika, varat būt pārliecināts, ka netiksiet pieņemts darbā. Par 
darba pārbaudes laiku ir jāsaņem atalgojums. Tikai tad, ja dar-
ba devējs liek veikt pārbaudes laiku bez atalgojuma, jūs varat 
atteikties. Novērtējumi, kaut arī tie ir testi, var ilgt vienu vai di-
vas dienas, taču par tiem netiek maksāts.
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Katra līguma sākumā ir pārbaudes laiks. Pārbaudes laikam 
nav noteikts minimālais ilgums, taču tas var ilgt ne vairāk kā 
trīs mēnešus. Šajā pārbaudes laikā jūs varat aiziet no darba vai 
varat nekavējoties tikt atlaists, kamēr tiek ievērots līgumā no-
teiktais aiziešanas laiks.

Izņemot dažus valsts nodarbinātības dienestus, netiek izmak-
sātas kompensācijas par izmaksām, kas radušās pieteikuma 
procedūras laikā.

Intervijas rezultāti tiek paziņoti pa tālruni, vēstulē vai pa e‑pas-
tu. Tikai, kad esat saņēmis rakstveida apstiprinājumu no nāka-
mā darba devēja, varat uzskatīt, ka procedūra ir pabeigta.

Vai ir nepieciešamas rekomendācijas?4.	

Nekad nepieminiet rekomendācijas vai ieteikuma vēstules 
savā pieteikuma vēstulē vai curriculum vitae. Tomēr, ja inter-
vētājs jautā to personu vārdus, kuras var būt rekomendācijas 
sniedzēji, jums ir jābūt gatavam nosaukt viņu vārdus. Ieteiku-
mu vēstules tiek izmantotas ļoti reti. Darba devējs var prasīt šīs 
vēstules, ja piesakāties darbā kā vietējais darbinieks, taču tas 
noteikti nav obligāti. Darba devējs izmantos informāciju, kuru 
devāt par rekomendācijas sniedzējiem, lai sazinātos ar viņiem 
un pārbaudītu, vai viņi tiešām jūs pazīst. Ja darbā pieņemšanas 
procesa beigās jūs netiekat pieņemts darbā, darba devējs šo 
informāciju jums atdos.

Rekomendācijas sniedzēji var būt bijušie darba devēji, iepriek-
šējie vadītāji vai kolēģi. Tiek pieņemts, ka rekomendācija sniedz 
par jums precīzu informāciju un ne tikai slavē par visu, ko esat 
izdarījis, jo tas var šķist aizdomīgi jaunajam darba devējam. Re-
zultāti būs vēl labvēlīgāki, ja jūsu rekomendācijas raksturojumu 
var apstiprināt ar faktiem un labo praksi. Miniet tikai tās reko-
mendācijas, ar kurām esat profesionāli saistīts. Nekad nelūdziet 
draugiem būt par rekomendācijas sniedzējiem.
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Pirms darba uzsākšanas jums ir vajadzīga visaugstākās kvalifi- 
kācijas diploma kopija. Jums bieži šī kopija ir jāpievieno pietei-
kuma vēstulei, it īpaši, ja tas norādīts vakances aprakstā. Piesa-
koties darbā spontāni, nekad nepievienojiet sava diploma ko-
piju pieteikuma vēstulei. Iesniedziet to uzņēmumam pirmajā 
tikšanās reizē.

Noteiktās profesijās ir vajadzīga izziņa par nesodāmību, piemē-
ram policista vai sarga darbā, un tas bieži tiek minēts jau darba 
sludinājumā.

Laba iespaida radīšana5.	

Kas jāievēro, lai radītu labu iespaidu.
Esiet punktuāls. Ja iespējams, pārliecinieties, ka iero-•	
daties pirms intervijas laika. Varat gaidīt, ka arī darba 
devējs ieradīsies laikā.
Vienmēr apstipriniet ierašanos uz interviju pa tālruni. •	
Tikai izņēmuma gadījumos varat interviju pārcelt uz citu 
laiku. Ja jums jānokavē tikšanās attaisnojoša iemesla 
dēļ, mēģiniet pārlikt tikšanos divu vai trīs dienu laikā.
Ģērbšanās kodekss intervijā ir atkarīgs no nozares un no •	
darba. Uzziniet to iepriekš, lai varat pielāgot intervijai 
paredzēto ģērbšanās kodeksu. Dodoties uz interviju, 
pārliecinieties, ka neesat ģērbies pārāk grezni. Uzkrītošs 
apģērbs un rotaslietas ir atļautas tikai ļoti īpašās darba 
vietās, piemēram, juvelieru izstrādājumu vai luksuspre-
ču pārdevējām.
Darba devējs negaida pateicības vēstules pēc intervijas •	
vai testu rezultātiem, taču jūs varat vienmēr pateikt, ka 
vēlaties nosūtīt pateicības vēstuli, un redzēt, kā darba 
devējs reaģē. 
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Slovēnija

Oficiālā valoda		  Slovēņu valoda
Valsts pārvaldes forma	 Parlamentāra republika
Platība			   20 273 km²
Galvaspilsēta		  Ļubļana
Valūta			   Eiro (EUR)
Eiropas Savienības (ES) vai 	 Eiropas Savienības 
Eiropas Ekonomikas 		  dalībvalsts 
zonas (EEZ) dalībvalsts
Starptautiskais tālruņa kods	 +386
Interneta adreses valsts kods	 .si

Slovēnijā izplatītas pieteikuma procedūras1.	

Darba devējiem saskaņā ar likumu ir jāpaziņo par visiem darba 
piedāvājumiem Slovēnijas nodarbinātības dienestam. Lielākā 
daļa darba devēju izmanto e-pakalpojumus — viņi paziņo par 
darba piedāvājumu tiešsaistē Slovēnijas nodarbinātības die-
nestam — ESS. Darba devēji var arī izsludināt rakstveidā tās va-
kances, kuras tiek nosūtītas ESS. Paziņošanas procedūrās darba 
devējiem tiek jautāts — šis ir viens no jautājumiem pieteikuma 
veidlapā  — vai viņi vēlas pieņemt darbā starptautiskos darbi-
niekus no ES/EEZ valstīm vai trešām valstīm. Reģistrētie darba 
piedāvājumi tiek publicēti Slovēnijas nodarbinātības dienesta 
informācijas stendos. Darba piedāvājumi, kuriem darba devēji 
pieprasa publicēšanu plašsaziņas līdzekļos, tiek publicēti vietējā 
ESS tīmekļa vietnē, EURES portālā un citos saziņas līdzekļos. 
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Darba meklētāji var reģistrēties Nodarbinātības dienesta CV 
datu bāzē, kas dod iespēju darba devējiem kontaktēties ar pie-
mērotiem kandidātiem. 

Daudzi Slovēnijas darba devēji ievieto sludinājumus par darba pie-
dāvājumiem arī dienas vai reģionālos laikrakstos, radio, internetā utt. 
Lielākā daļa darba piedāvājumu tiek publicēti regulārās nedēļas rub-
rikās un lielāko Slovēnijas laikrakstu pielikumos. Daudzi uzņēmumi 
meklē jaunus darbiniekus arī ar savu tīmekļa vietņu un to aģentūru 
portālu starpniecību, kas, pamatojoties uz koncesijas līgumu, atrod 
darbu un nodrošina darbaspēku, tostarp gadījuma un pagaidu dar-
bu vidusskolu audzēkņiem un universitāšu studentiem.

Kandidāti var nosūtīt pieteikumus tieši darba devējam pa e‑pastu, 
faksu vai pa pastu. Parasti jāpievieno izglītības sertifikātu un kvali-
fikāciju kopijas, un darba devēji pieprasa iesniegt rekomendācijas.

Darba devējs no pieteikumiem izvēlas vispiemērotākos kandi-
dātus un uzaicina uz interviju. Ja kandidāta dzīvesvieta atro-
das tālu no darba devēja, darba devējs var interviju veikt pa 
tālruni. Darba devējs ar piemērotiem kandidātiem runā arī par 
darba līguma saturu. Darba līgums var tikt arī nosūtīts poten-
ciālajam darbiniekam pārskatīšanai pa e‑pastu vai faksu. Pēc 
tam viņi var organizēt kandidāta ierašanos Slovēnijā.

Pirms darba uzsākšanas atlasītajai personai ir jāiziet veselības 
pārbaude. Tad gan darba devējs, gan darbinieks apstiprina 
darba līgumu un darba devējam darbinieks ir jāreģistrē soci-
ālās nodrošināšanas sistēmā astoņu dienu laikā pēc jaunā dar-
binieka pieņemšanas. 

Lai pieteiktos darbā Slovēnijā, parasti tiek izmantota pieteikuma 
vēstule un CV. Kopumā pieteikuma vēstulei būtu jārada pietie-
kami liela interese, lai potenciālais darba devējs vēlētos iepazī-
ties ar jūsu pieteikumu sīkāk un, cerams, uzaicinātu uz interviju. 
Pieteikuma vēstulē tomēr netiek sniegts pārāk daudz informāci-
jas par pieredzi un kvalifikācijām, šī informācija tiek sniegta CV.

Darba devēji parasti dod priekšroku tam, ka pieteikumi tiek 
nosūtīti tieši viņiem. Viņi tad var pieteikumus pārbaudīt un 
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mēģināt kontaktēties ar izvēlētajām personām, kuras tiek uz-
aicinātas uz interviju pa e‑pastu, tālruni vai pastu. Dažos gadī-
jumos tikšanos ar darba devēju un darbiniekiem var organizēt 
Nodarbinātības dienestā, jo īpaši, ja darba devēji ir slovēņi vai 
kandidāti ir ārvalstnieki (no Itālijas un Austrijas).

Intervijas ir atlases procedūras standarta elements darbam vi-
sos iemaņu līmeņos Slovēnijā. Intervijas laikā personāla atlases 
speciālists galveno uzmanību pievērš pieredzei, motivācijai un 
personiskām sociālām iemaņām. Personāla atlases speciālists 
vēlas iegūt pilnīgu priekšstatu par personu, kuru viņš vēlas 
izraudzīties, tādēļ plaši tiek izmantoti psiholoģiskie, inteliģen-
ces, piemērotības un psihometriskie testi, jo īpaši darbā, kur 
vajadzīgs augsts izglītības līmenis.

Laiks no vakances publicēšanas līdz laikam, kad faktiski uzsā-
kat darbu, ir atkarīgs no darba devēja un pieteikuma termiņa. 
Tas varētu būt no divām nedēļām (valsts līmenī), jo ir vismaz 
piecas dienas no darba piedāvājuma publicēšanas datuma līdz 
pieteikuma termiņam, līdz sešām nedēļām un vairāk starptau-
tiskā līmenī, kad pieteikuma termiņš ir 30 dienas un vairāk. Pie-
teikumā tiek atspoguļotas amata prasības. Pirmā saziņa parasti 
notiek pa tālruni, e‑pastu, pastu vai faksu.

Tas, kas būtu jāiekļauj CV, ir ļoti atkarīgs no tā, kas tiek prasīts 
darbā. Tālāk minētas dažas lietas, kas būtu jāietver CV.

CV jeb •	 curriculum vitae ir būtisks tirgvedības līdzeklis. Ar 
CV jūs varēsiet sevi reklamēt. Rakstot CV, raugieties uz 
to no darba devēja viedokļa. Vai jūs atšķiraties no kon-
kurentiem (citiem kandidātiem) un vai vadītājs vēlas ar 
jums runāt par iespējamo darbu? Veidojot savu CV, jums 
ir jāuzdod sev šie jautājumi. 
Sadarbība un pārrunas ir svarīgs darba meklēšanas •	
posms, un CV ir tikai pirmais solis. CV tomēr ir jūsu 
pirmā saskare ar potenciālo darba devēju un nodrošina 
turpmākas iespējas. Ja esat uzaicināts uz interviju, jums 
ir iespēja paskaidrot un paplašināt CV. 
Jūsu •	 curriculum vitae ir jābūt īsam, lakoniskam un skaidri 
izplānotam, iepazīstinot ar būtiskākajiem faktiem. Tam ir 
vēlams nebūt garākam par divām, vai labāk — vienu A4 



182

lapu. Iepriekšējie darba posmi ir jāsakārto hronoloģiskā 
secībā. Tas attiecas arī uz nodaļu, kas ietver izglītību un 
profesionālo sagatavošanu. 

Ja vēlaties pieteikties darbā, jums parasti jāraksta pieteikuma 
vēstule. Tai jābūt lakoniskai, viegli lasāmai, skaidrai un struk-
turētai (ievads, iztirzājums un nobeigums). Tajā jāiekļauj šāda 
informācija.

Vēstules augšpusē: jūsu kontaktinformācija (vārds •	
un uzvārds, dzimšanas datums, tālruņa numurs un 
e‑pasta adrese), darba devēja nosaukums un adrese, 
datums.
Ievadā: uzruna un ievads, amats, kuram piesakāties, kur •	
jūs redzējāt sludinājumu, kādēļ esat piemērots darbam, 
ko varat piedāvāt darba devējam.
Vēstules iztirzājumā: izglītība, valodu zināšanas, darba •	
pieredze, konkrētas pieredzes jomas un karjeras infor-
mācija. Jāpievieno izglītības sertifikātu un kvalifikāciju 
kopijas un rekomendācijas sniedzēju vārdi.
Secinājumā: atsveicināšanās, paraksts un pielikumu •	
saraksts. 

Vēstules beigās ir pieņemts norādīt, ka kandidāts vēlētos, lai 
viņu uzaicina uz interviju.

Pieteikums parasti tiek rakstīts slovēņu valodā, bet darbinieki 
no citām valstīm var arī to rakstīt citā valodā, visbiežāk angļu, 
vācu vai itāliešu valodā, jo īpaši pārrobežu darba piedāvāju-
mos. 

Aizvien vairāk izmanto Europass Curriculum Vitae, un jo īpaši, ja 
piesakāties darbā uz slovēņu darba piedāvājumu no ārvalstīm, 
Europass Curriculum Vitae ir visizplatītākais veids, kā pieteikties 
darbā. 

Darba devēji Slovēnijā ļoti reti pieprasa rokrakstā aizpildītu pie-
teikumu. Ja darba devējs pieprasa ar roku rakstītu pieteikumu, 
tam ir jābūt skaidri un īsi uzrakstītam un jāietver visa iepriekš 
minētā informācija. Pieteikumam jābūt īsam, tiešam un profe-
sionālam. 
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Norādījumi, sazinoties pa tālruni.
Paskaidrojiet zvanīšanas iemeslu darba devēja kontakt-•	
personai.
Sagatavojiet jautājumus, kurus vēlaties uzdot darba •	
devējam. 
Esiet gatavs atbildēt uz darba devēja jautājumiem par •	
sevi — par profesionālo pieredzi, spējām, zināšanām un 
iemaņām. 
Esiet draudzīgs un atbrīvots tālruņa sarunas laikā. •	
Ir nepieciešams paust savu viedokli; klausieties uzmanī-•	
gi komentāros, kurus izsaka kontaktpersona. Pierakstiet 
īsu sarunas apkopojumu ar optimistiskiem un rosino-
šiem vārdiem. 

Pieteikšanās darbā spontāni.
Ja zināt precīzi, ko jūs vēlētos darīt, vai ja jums ir noteiktas zinā-
šanas un pieredze, ko var izmantot konkrētā uzņēmumā, vai ja 
jūsu profesijā ir liels neaizpildīto darba vietu skaits, kas nozīmē, 
ka jūsu profilam netiek publicēts daudz darba piedāvājumu, ir 
ieteicams negaidīt uz darba piedāvājuma publikāciju, bet nosū-
tīt tā dēvēto spontāno pieteikumu. Nosūtiet šo pieteikumu uz-
ņēmumiem, kuros esat ieinteresēts un kur jūs vēlētos strādāt. 

Tā kā spontānu pieteikumu ir grūti uzrakstīt, minēsim dažus 
ierosinājumus.

“Es esmu bijis jūsu klients ilgu laiku un domāju, ka pār-•	
zinu jūsu jomu ļoti labi. Tādēļ es vēlētos strādāt jūsu 
uzņēmumā.”
“Iespējams, tuvākajā nākotnē jums vajadzēs jaunu kolē-•	
ģi ar tādu pieredzi un spējām, kādas man ir. Lūdzu, 
atļaujiet man iepazīstināt ar sevi.” 

Tad turpiniet iepazīstināt ar sevi, izklāstiet jūsu profesionālo 
mācību un darba pieredzi, iemaņas, sasniegumus, svešvalodu 
zināšanas. Jums jāpaskaidro uzņēmumam, kādēļ uzskatāt, ka 
varat būt tam noderīgs.

Spontānie pieteikumi tiek pabeigti tādā pašā veidā kā parastie 
pieteikumi: “Es būtu pateicīgs par iespēju apspriest šo informā-
ciju intervijā.”
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Saskaņā ar Slovēnijas darba likumu darba devējiem nav jā-
sniedz atbilde uz spontāniem pieteikumiem. 

Vispārīgie kandidāta sagatavošanās darbi:
jāsagatavo sasniegumu saraksts — universitātes, darba, •	
sabiedriskie vai personīgie sasniegumi;
jābūt izpratnei par to, ko dara darba devējs, jo no viņiem •	
tiek gaidīts, ka viņi par to zinās sīki izstāstīt; 
jāstāsta par pieredzi un praktisko pieredzi, kas iegūta •	
citur darbā, lai pārliecinātu, ka kandidāts ir pilnveidojis 
svarīgas iemaņas;
jānosaka izpildāmi darba mērķi;•	
jābūt spējīgam skaidri un efektīvi paziņot iepriekš minē-•	
tās idejas;
jānosaka galvenie sasniegumi, jo šī informācija veidos •	
lielu daļu no gala intervijas, tādēļ kandidātiem jābūt 
izvērstiem un labi strukturētiem viedokļiem;
dažos gadījumos viņiem jāpierāda tiesības bez ierobe-•	
žojumiem dzīvot un strādāt Slovēnijā. 

Kandidātiem ir jāsagatavojas uz jautājumiem par vidējiem un 
ilgtermiņa karjeras mērķiem. Svarīgi, lai būtu skaidrs plāns par 
pašattīstību. Daži slovēņu personāla atlases speciālisti gaida, 
ka pateiksiet vēlamo atalgojumu. Slovēnijas pieteikuma pro-
cedūrā var gaidīt divas intervijas.

Pieteikumam ir jāpievieno sertifikātu kopijas, kas pierāda iz-
glītības pabeigšanu, iegūtie sertifikāti, kursi un semināri, ja tas 
iekļauts kā obligāts nosacījums sludinājumā. Dažās profesijās 
un dažos darbību veidos vajadzīgi oriģinālie apliecinājumi, 
kurus oficiāli apliecinājis notārs. Ja sludinājumā tas nav norā-
dīts, apliecinājumus var pievienot brīvprātīgi. Ir iespējams arī 
uzrakstīt, ka dokumenti tiks nosūtīti vēlāk, ja nepieciešams. 
Ja kandidāti tiek uzaicināti uz interviju, ieteicams paņemt lī-
dzi oriģinālos dokumentus. Svarīgs ir valodu zināšanu, datora 
iemaņu apliecinājums, dokumenti par darba pieredzi un sa-
sniegumiem visās sacensībās, kurās piedalījāties. Tiek gaidītas 
rekomendācijas. 
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Tiešsaistes pieteikumi kļūst arvien izplatītāki, bet negaidiet, 
ka visi Slovēnijas darba devēji tos izmanto. Darba aģentūras 
un daži darba devēji, kuri publicē darba piedāvājumus tieš-
saistē, nodrošina iespēju aizpildīt darba pieteikuma veidlapu 
tiešsaistē. Slovēnijas nodarbinātības dienesta (ESS) tīmekļa 
vietne sniedz arī darba meklētājiem iespēju ievietot CV tieš-
saistē un informē darba devējus par viņu pieejamību darbam. 
Ja ir vairāki piemēroti kandidāti, darba devējs izvēlas viskva-
lificētāko. Citu kandidātu CV var tikt saglabāti darba devēja 
datu bāzē turpmākajiem darba piedāvājumiem. Tādēļ darba 
devējs var ar viņiem atkal sazināties.

Pirms darba uzsākšanas ar darba devēju tiek noslēgts darba 
līgums rakstveida formā. Darba līgumus var noslēgt uz pastā-
vīgu vai pagaidu laika periodu. Darba devējiem astoņu dienu 
laikā pēc darba uzsākšanas darbinieki ir jāreģistrē obligātajā 
pensijas, invaliditātes, veselības un bezdarba apdrošināšanas 
sistēmā. Viņiem arī 15 dienu laikā pēc darba uzsākšanas ir jā-
nogādā reģistrācijas kopija darbiniekam. 

Minimālais pieteikuma termiņš nacionālajā līmenī ir piecas 
dienas, sākot no darba piedāvājuma sludinājuma ievietoša-
nas. Ja darba devējiem ir vajadzīgi darbinieki no citām ES/EEZ 
dalībvalstīm, pieteikumu laika periods parasti ir 30 dienas.

Darba devēji izmanto pieteikuma veidlapas kā pirmā posma 
filtru, lai izveidotu intervijas sniedzēju sākotnējās atlases sa-
rakstu. Rakstiet jaunu pieteikuma veidlapu katram uzņēmu-
mam; neizmantojiet fotokopiju, jo katram uzņēmumam ir at-
šķirīgas konkrētas prasības noteiktajam darbam. Pieteikuma 
procedūru veido vairāki testi, kuriem seko intervija. Darba 
tiesību akti norāda, ka darba devējam būtu jānosūta atbilde 
visiem kandidātiem astoņu dienu laikā pēc vispiemērotākā 
kandidāta izvēles, bet praksē tas ne vienmēr tiek darīts.
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Kā sagatavoties intervijai?2.	

Punktualitāte ir svarīga; ierodieties uz interviju laikā vai aptu-
veni piecas līdz desmit minūtes ātrāk. Izvēlieties piemērotu ap-
ģērbu; darba meklētājam apģērbs jāizvēlas atbilstoši amatam, 
uz kuru viņš piesakās. Komunikācijai intervijas laikā vajadzētu 
būt pozitīvi orientētai un draudzīgai. Tiek gaidīts, ka paņemsiet 
līdzi kopiju oriģinālajiem dokumentiem, kas nosūtīti ar pietei-
kumu. Darba devējs ļoti novērtē, ja kandidāts intervijas laikā 
parāda zināšanas par uzņēmumu.

Lielos uzņēmumos intervijas parasti vada personāla daļas va-
dītājs kopā ar tās nodaļas vadītāju, kurā darbinieks strādās. 
Nelielos uzņēmumos kandidātus parasti intervē īpašnieks. Kad 
darba devējs pieņem darbiniekus ar nodarbinātības aģentūras 
palīdzību, sākotnējā darba pieņemšanas procesa posmā inter-
viju vada speciālists no šīs aģentūras. Testus parasti veic grupās, 
un tos vada psihologi un, iespējams, daži citi speciālisti no per-
sonāla daļas. Intervijas parasti ir individuālas. Kad ir kandidātu 
grupa, sākotnēji var rīkot grupas sanāksmi, lai iepazīstinātu ar 
uzņēmumu un amatiem. Pēc tam tiek veiktas individuālās tik-
šanās ar katru kandidātu. Parasti pietiek tikai ar vienu interviju, 
lai darba devējs pieņemtu lēmumu par kandidātu, bet dažos 
gadījumos, lai atlasītu pareizo kandidātu, var būt vajadzīga vie-
na vai divas papildu intervijas. Intervija parasti ilgst aptuveni 15 
minūtes. Tā var ilgt arī no 15 līdz 30 minūtēm. 

Verbālā komunikācija: 
ieejot telpā, sasveicinieties ar intervētāju; •	
iepazīstiniet ar sevi; •	
mēģiniet atcerēties intervētāju vārdus; •	
uzmanīgi ieklausieties jautājumos un domājiet par atbildēm; •	
nav pieņemts runāt par personīgām problēmām (ģime-•	
nes problēmām, finansiālo situāciju utt.); 
izvairieties no vārdiem, kas izsaka nedrošību, piemēram: •	
“varbūt”, “es neesmu pārliecināts”, “es par to padomāšu” 
u. tml.; 
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runājiet par pozitīvo pieredzi darbavietā; •	
izrādiet interesi par amatu un uzņēmumu; •	
nekad nerunājiet negatīvi par iepriekšējiem darba devē-•	
jiem.

Neverbālā komunikācija:
ir svarīgi būt mierīgam un nosvērtam; •	
ciešs rokasspiediens (ne pārāk ciešs) ar intervētājiem, •	
kad viņi izrāda tam iniciatīvu; 
veidojiet acu kontaktu bez ciešas raudzīšanās; •	
draudzīga un pozitīva sejas izteiksme; •	
apsēdieties, kad un kur jums lūdz to darīt; •	
vērojiet intervētāja ķermeņa valodu; nedzeriet vai •	
nesmēķējiet, pat ja tas tiek piedāvāts; varat pieņemt 
bezalkoholisku dzērienu;
košļājamā gumija intervijas laikā nav pieļaujama; •	
saulesbrilles intervijas laikā nedrīkst valkāt. •	

Individuālās intervijas laikā pirmais posms ir iepazīstināšana. 
Tai seko īsa uzņēmuma un amata prezentācija (ja pirms tam 
netika rīkota grupas prezentācija). Pēc tam darba devējs var 
intervēt kandidātu par turpmāko informāciju vai informācijas 
noskaidrošanu, kas norādīta pieteikuma dokumentos. Šis ir 
tas posms, kad kandidāts var parādīt dokumentu oriģinālās 
versijas, kuras, piesakoties darbā, tika nosūtītas kā kopijas. Šīs 
daļas beigās darba meklētājs var uzdot jautājumus, ja viņam 
tādi ir. Intervijas beigās intervētājs parasti informē kandidātu 
par to, kā turpināsies darbā pieņemšanas process. 

Intervijas parasti organizē lietišķā atmosfērā. Intervētājs var 
uzdot visus šos jautājumus un parasti viņš to dara. Paredzēts, 
ka visa intervija tiek organizēta profesionālā atmosfērā un ar 
profesionālu attieksmi no abām pusēm. Kandidātam jāatbild 
vienīgi uz tiem jautājumiem, kas attiecas uz darba kvalifikāci-
ju. Kandidātam ir jāzina visa pamatinformācija par uzņēmu-
mu, jo īpaši par tā galveno uzņēmējdarbību. Pirms došanās 
uz darba interviju ir ieteicams apmeklēt uzņēmuma tīmekļa 
vietni.
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Visbiežāk uzdotie jautājumi: 
“Vai jums ir bijusi līdzīga darba pieredze?”•	
“Raksturojiet jūsu izglītības kvalifikācijas.”•	
“Kas bija jūsu iepriekšējais darbs?”•	
“Ko jūs zināt par mūsu uzņēmumu?”•	

“Āķīgie” jautājumi:
“Pastāstiet par sevi.”•	
“Kādēļ mums no visiem kandidātiem jāizvēlas jūs?”•	
“Kādēļ jūs esat īstā persona mums?”•	
“Raksturojiet savās vājās puses.”•	
“Raksturojiet savās stiprās puses.”•	
“Vai jūs izvēlējāties sev atbilstošo darbu?”•	
“Kādēļ vēlaties mainīt darbu?”•	
“Vai jums ir kādi jautājumi mums?”•	

Vienošanās par atalgojumu3.	

Darba devējs piedāvā jums darbu (līgumu), un jūs varat vieno-
ties par darba apstākļiem. Jūsu pozīcija kā kandidātam ir labā-
ka, ja jūsu profesijā darba tirgū ir cilvēku trūkums vai ja jums 
ir kādas īpašas iemaņas. Lai gan uzņēmumiem ir sava funkciju 
sistematizācija, par atalgojumu noteiktos amatos var arī vieno-
ties. Pastāv nerakstīts likums, ka darba intervijas laikā darba de-
vējam, un nevis darba meklētājam, pirmajam ir jāuzsāk saruna 
pa atalgojumu. Tad jūs varat viņam pateikt atalgojuma diapa-
zonu (minimālo un maksimālo), kas būtu jums piemērots. 

Atalgojumu par darbu, kas veikts saskaņā ar darba līgumu, vei-
do faktiskais atalgojums un, iespējams, citi atalgojuma veidi, ja 
tie noteikti koplīgumā. Atalgojumu veido pamatalga, daļa no 
algas ir par darba izpildi un daļa ir papildu atalgojums. Atalgo-
jumu izsaka ar mēneša likmi. Minētajā atalgojumā ir ietverta 
atvaļinājuma kompensācija un ikgadējās prēmijas.

Kandidātam pirms intervijas ir jāpārbauda darba devēja adrese 
un atrašanās vieta. Ļoti svarīgi ir ierasties laikā. Ja jūs kavēja-
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ties, darba devējam par jums radīsies ļoti slikts iespaids. Lielākā 
daļa darba devēju nevēlas pieņemt darbā kandidātu, kas kavē 
tikšanos. Tādēļ jums ir jāņem vērā neparedzēta kavēšanās. No 
otras puses, neierodieties agrāk kā piecas līdz desmit minūtes 
iepriekš. Ar šādu laiku ir pietiekami, lai apkopotu domas un ie-
gūtu pamatiespaidu par uzņēmumu. 

Jums nav jāapstiprina ierašanās uz interviju, ja vien tas nav 
norādīts ielūgumā. Ja nevarat ierasties norādītajā datumā vai 
laikā, varat zvanīt un atvainoties. Jums tiks noteikts jauns tikša- 
nās laiks. Nav ieteicams mainīt norunāto tikšanās laiku vairāk 
kā vienu reizi.

Lielākā daļa interviju Slovēnijā ir individuālas. Daži darba de-
vēji var arī atlasīt potenciālos darbiniekus, izmantojot jaunās 
komunikāciju tehnoloģijas. 

Vai ir nepieciešamas rekomendācijas?4.	

Rekomendācijas var rakstīt iepriekšējais darba devējs, univer-
sitātes profesors vai lektors vai pasniedzējs no profesionālo 
mācību kursa. Jūsu radinieki nevar būt rekomendācijas snie-
dzēji. Sagaida, ka rekomendācijas sniedzēji raksta ieteikuma 
vēstuli vai sniedz kontaktinformāciju, lai potenciālie darba 
devēji var viņiem zvanīt un jautāt par viņu iespaidu par jums.

Piesakoties darbā Slovēnijā, ir jāiesniedz CV. Jāpievieno iz-
glītības sertifikātu un kvalifikāciju kopijas, un ir vajadzīgas 
rekomendācijas. Ieteikumu vēstules nav obligātas, bet tās ir 
vēlamas un var būt ļoti noderīgas.

Ja darbam ir vajadzīga izziņa par nesodāmību, tas tiek minēts 
vakances aprakstā. Šī izziņa parasti ir vajadzīga darbam valdī-
bā, valsts pārvaldē, policijā un armijā vai drošības dienestā. 
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Laba iespaida radīšana5.	

Apģērbjoties uz interviju, pārliecinieties, vai jūsu apģērbs ir lie-
tišķs (atbilstošs ģērbšanās kodekss darbam, kuru meklējat), jo 
pirmais iespaids ir ļoti svarīgs. Turklāt ir ļoti svarīgi, ka apģērbs 
ir kārtīgs un tīrs. Jūsu kurpēm jābūt labā stāvoklī un frizūrai ir 
jābūt kārtīgi veidotai. Dekoratīvai kosmētikai un rotaslietām jā-
būt neuzbāzīgām. Atcerieties, ka eleganta un atbilstoša ģērb-
šanās ir kompliments personai, ar kuru tiekaties.

Darba devēji parasti saka, ka viņi sazināsies ar kandidātiem un 
informēs viņus par pieņemto lēmumu. Tūlīt pēc intervijas jums 
jāveic piezīmes, lai neaizmirstu svarīgo informāciju. Tās palī-
dzēs novērtēt interviju un uzlabot komunikācijas iemaņas.

Jūs varat intervētājam nosūtīt pateicības vēstuli. Vēstulei jābūt 
īsai, bet tajā vairākkārt jāatkārto jūsu interese par amatu un 
jūsu pārliecība par kvalifikāciju piemērotību. Ja darba devējs 
intervijā ir sacījis, ka viņš pieņems lēmumu nedēļas laikā, jūs 
varat zvanīt viņam pēc nedēļas, taču ne agrāk. Nav pieņemts, 
ka kandidāts tiekas ar darba devēju, lai iegūtu novērtējumu.

Esiet oriģināls un godīgs. Jums nevajadzētu pārtraukt intervētā-
ju, kad viņš runā. Nekavējiet interviju. Pirms intervijas izslēdziet 
mobilo tālruni. Jums nevajadzētu stāstīt par sevi faktus, kas nav 
patiesi (iemaņas, kvalifikācijas un pieredze), un jums nevajadzē-
tu stāstīt sliktas lietas par iepriekšējiem darba devējiem.
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Slovākija

Oficiālā valoda		  Slovāku valoda
Valsts pārvaldes forma	 Parlamentāra republika
Platība			   49 035 km²
Galvaspilsēta		  Bratislava
Valūta			   Eiro (EUR)
Eiropas Savienības (ES) vai 	 Eiropas Savienības 
Eiropas Ekonomikas 		  dalībvalsts 
zonas (EEZ) dalībvalsts
Starptautiskais tālruņa kods	 +421
Interneta adreses valsts kods	 .sk

Slovākijā izplatītas pieteikuma procedūras1.	

Darba meklētājs iesniedz darba pieteikumu, tad darba devējs 
viņu uzaicina uz interviju, un pēc intervijas darba devējs pa-
saka kandidātam, vai viņš tiek pieņemts darbā vai ne. Proce-
dūras ilgums atšķiras atkarībā no darba devēja vajadzībām. 
Minimālais ilgums ir divas nedēļas, bet tas var aizņemt arī mē-
nesi un dažreiz ilgāk.

Pirmā saziņa notiek saskaņā ar instrukcijām, kuras norādījis 
darba devējs darba piedāvājuma sludinājumā. Sekojiet darba 
devēja noteikumiem.

Nesūtiet vienu pieteikumu vairākiem darba devējiem. Vēr-
sieties pie katra darba devēja atsevišķi. Pa e‑pastu nosūtītā 
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pieteikuma saturs ir tāds pats kā ar roku rakstītā pieteikuma 
saturs. Izplatīts ir ar datoru sagatavots pieteikums, kurā pa-
skaidrots, kādēļ darba meklētājs vēlētos strādāt šajā uzņēmu-
mā, ar pievienotu CV un, iespējams, fotogrāfiju un diploma 
kopiju. Sazinoties ar darba devēju, jums jābūt jaukam un 
draudzīgam.

Ja piedāvātais darbs ir speciālista amats, ir vajadzīgas šīs 
specializācijas zināšanas. Šajā gadījumā jums var prasīt veikt 
iemaņu testu. Ja tas nav speciālista amats, no jums sagaida 
gatavību strādāt.

Pieteikuma procedūras noslēgums ir tad, kad jūs uzsākat 
darbu vai saņemat paziņojumu par noraidījumu. Dažos ga-
dījumos darba devējs var pateikt tieši intervijā, bet lielākajā 
daļā gadījumu viņš nosūta vēstuli ar pieteikuma procedūras 
rezultātiem.

Kā sagatavoties intervijai?2.	

Svarīgs ir pirmais iespaids par darba meklētāju, tostarp dar-
ba meklētāja izskats. Darba devējam ir jānoskaidro, vai darba 
meklētājs patiešām ir ieinteresēts darba iegūšanā un vai vi-
ņam ir profesionālās iemaņas un zināšanas.

Lielākajā daļā gadījumu darba devējs sākumā iepazīstina ar 
uzņēmumu un kas tiek no jaunā darbinieka sagaidīts. Tad 
kandidātiem lūdz izklāstīt iemeslus, kādēļ viņi meklē darbu 
un raksturot viņu zināšanas un iemaņas. Darba devējs var arī 
prasīt kandidātiem veikt testu vai aizpildīt dažas veidlapas. In-
tervijas beigās darba devējs var dot kandidātiem iespēju uz-
dot jautājumus. Atmosfēra ir ļoti formāla, tā nav sevišķi brīva. 
Jums jāatceras, ka stils ir formāls un jāuzmanās ar vārdu izvēli. 
Lielākā daļa intervijas laika tiek veltīta ar darbu saistītiem as-
pektiem. Darba devējs nav pārāk ieinteresēts personīgos as-
pektos. Maksimālā proporcija ir 80 % (profesionālie jautājumi) 
pret 20  % (privātie jautājumi). Vēlams, lai būtu pēc iespējas 
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plašāka informācija, jo tādā veidā darba devējs var redzēt, ka 
kandidāts ir ieinteresēts amatā. Ieteicams pārzināt vismaz uz-
ņēmuma darbības veidu.

Vienošanās par atalgojumu3.	

Darba meklētājam nav pārāk lielas rīcības brīvības, vienojo-
ties par līgumu, jo to jau iepriekš ir sagatavojis darba devējs, 
un lielākajā daļā gadījumu darba meklētājs var piekrist vai ne-
piekrist. Dažreiz var vienoties par atalgojumu. Visizplatītākās 
ar likumu nenoteiktās priekšrocības ir mājvietas nodrošinā-
jums, darba automobilis un mobilais tālrunis.

Dažreiz jums var noteikt vienas dienas pārbaudes laiku. Tā kā 
tas nav likumīgi, ir iespējams atteikties, taču tas var būt par 
iemeslu darba devējam nepieņemt darba meklētāju. To var 
uztvert kā nevēlēšanos sadarboties. 

Vai ir nepieciešamas rekomendācijas?4.	

Dažreiz rekomendācijas ir vajadzīgas. Darba devēji var tās 
ņemt vērā, kad pieņem lēmumu. Rekomendācijas galveno-
kārt iegūst no iepriekšējiem darba devējiem. Rekomendācijā 
jāapstiprina darba periods, jānovērtē darba meklētāja darbs 
un arī jāiesaka viņš citam darba devējam. Ir vajadzīgas diplo-
mu kopijas. Dažreiz tās jāiekļauj pieteikumā, dažreiz pietiek, 
ja tās paņem līdzi uz interviju. Ņemiet vērā, ka piemēram, 
skolotājiem un cilvēkiem, kas strādā ar ieročiem vai bīstamām 
vielām, ir vajadzīga izziņa par nesodāmību.
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Laba iespaida radīšana5.	

Tas ir atkarīgs no amata, uz kuru piesakāties. Jums vienmēr 
ir jābūt kārtīgam, tīrīgam un gaumīgi ģērbtam. Ja tas ir biro-
ja darbs, ir nepieciešams vilkt uzvalku (vīriešiem) un kostīmu 
(sievietēm). Rotaslietas ir pieņemamas, bet nedrīkst pārspīlēt, 
un tās jāierobežo līdz dažiem rotaslietu izstrādājumiem.
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Oficiālā valoda		  Somu un zviedru valoda
Valsts pārvaldes forma	 Prezidentāla republika
Platība			   338 145 km²
Galvaspilsēta		  Helsinki
Valūta			   Eiro (EUR)
Eiropas Savienības (ES) vai 	 Eiropas Savienības 
Eiropas Ekonomikas 		  dalībvalsts 
zonas (EEZ) dalībvalsts
Starptautiskais tālruņa kods	 +358
Interneta adreses valsts kods	 .fi/.ax

Somija

Somijā izplatītas pieteikuma procedūras1.	

Visizplatītākie posmi parasti ir šādi:
1) darba devējs nosūtīta darba pieteikumu uz darba adminis-
trācijas tīmekļa vietni, uz privāto darba sludinājumu vietni vai 
laikrakstu;
2) darbinieks piesakās darbā uz brīvo darba vietu;
3) darba devējs intervijai izvēlas trīs līdz desmit vislabākos 
kandidātus;
4) darba devējs darba vietai izvēlas vislabāko kandidātu un 
nosūta vēstuli vai e‑pastu visiem kandidātiem, informējot vi-
ņus par procesa rezultātiem;
pieteikuma procedūras laikā gan darba meklētājam, gan dar-
ba devējam ir jāievēro termiņi.
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Pēc pieteikumu saņemšanas darba devējs uz interviju uzaici-
na visatbilstošākos kandidātus, parasti vienu vai divas nedē-
ļas pēc termiņa beigām. Darba devējs ierosina intervijas da-
tumu, par kuru jums jāvienojas. Pēc trīs līdz desmit vislabāko 
kandidātu intervēšanas darba devējs var būt gatavs lēmuma 
pieņemšanai. Ja darba devējs nav gatavs pieņemt lēmumu, 
notiek papildu intervijas vai spēju pārbaudes testi. Kad darba 
devējs ir pieņēmis lēmumu, viņš parasti nosūta vēstuli visiem 
kandidātiem, informējot viņus par rezultātiem.

Laiks no vakances publicēšanas līdz darba uzsākšanai ir ļoti 
atkarīgs no darba devēja un darba. Starptautiski organizētā 
darbā pieņemšanā jums jāsagatavojas uz ilgu gaidīšanu no 
datuma, kad vakance publicēta, līdz dienai, kad var uzsākt 
darbu.

Pārliecinieties, ka esat aizpildījis pieteikumu rūpīgi, jo, ja tas 
nav aizpildīts, to var neņemt vērā. Darba devējs, iespējams, 
saņem simtiem pieteikumu. Mēģiniet pozitīvi atšķirties no pā-
rējiem. Pieteikuma vēstulei nevajadzētu būt garākai par vienu 
lappusi. Īsi izklāstiet vēstulē, kādēļ jūs būtu vislabākais kandi-
dāts uz brīvo darba vietu. Nosauciet vienu vai divus rekomen-
dācijas sniedzējus un norādiet viņu kontaktinformāciju, darba 
devējs var būt ieinteresēts piezvanīt viņiem un pajautāt, kāds 
darbinieks jūs esat. Neaizmirstiet parakstīt vēstuli.

Pievienojiet pieteikumam curriculum vitae (CV). Neaizmirstiet 
atjaunināt CV. CV ir jāuzskaita pieredze apgrieztā hronoloģis-
kā secībā, t. i., vispirms jāmin pēdējais darbs un izglītība/kva-
lifikācijas un vecākā informācija jānovieto beigās. CV garums 
nedrīkst pārsniegt divas A4 lapas. Pievienojiet fotogrāfiju, jo 
īpaši, ja meklējat darbu pakalpojumu sfērā.

Ja gatavojaties pieteikties darbā pa tālruni, sagatavojieties 
zvanam iepriekš. Apdomājiet rūpīgi, kādēļ piesakāties darbā 
uz attiecīgo amatu, kādēļ darbam būtu jāizvēlas jūs, un ap-
meklējiet uzņēmuma mājas lapu, lai uzzinātu vairāk par tā 
darbību. Runājiet skaidri un mēģiniet izturēties mierīgi.
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Lai pieteiktos darbā spontāni, pirms sazināšanās ar uzņēmu-
mu aplūkojiet tā tīmekļa vietni, lai uzzinātu, kādas karjeras 
iespējas tur varētu būt un kā attiecīgais darba devējs parasti 
pieņem darbā jaunus darbiniekus. Ja darba devējam ir elek-
troniska pieteikuma veidlapa spontāniem pieteikumiem, tā 
ir jāizmanto. Ja tādas nav, varat sazināties ar darba devēju pa 
e‑pastu vai tālruni. Ja veicat pirmo saziņu pa e‑pastu, jums ir 
jāpiezvana uzņēmumam aptuveni pēc vienas nedēļas un jāpa-
jautā, vai par darbā pieņemšanu atbildīgās personas ir saņē-
mušas jūsu pieteikumu un vai viņām ir bijis laiks to izskatīt.

Kā sagatavoties intervijai?2.	

Darba devējs gaida, ka jūs nosūtīsiet visus dokumentus, kas 
minēti darba pieteikumā. Nepilnīgi pieteikumi parasti netiek 
izskatīti. Daži darba devēji gaida, ka pirms pieteikuma nosūtī-
šanas kandidāti sazināsies ar viņiem pa tālruni vai e‑pastu, lai 
iegūtu papildinformāciju. Viņi uzskata kontaktēšanos par inte-
reses izpausmi. Tomēr citiem darba devējiem nav laika atbildēt 
uz zvaniem vai e‑pasta vēstulēm un tie negaida, ka darba mek-
lētāji varētu sazināties.

Ja prasīts, pievienojiet pieteikumam attiecīgo izglītības un dar-
ba sertifikātu kopijas. Paņemiet uz darba interviju līdzi oriģinā-
los dokumentus.

Izlasiet darba pieteikumu rūpīgi; tas var jūs informēt par pietei-
kuma procesa norisi. Ja tur šādas informācijas nav, par turpmā-
ko gaitu parasti tiek pastāstīts intervijā. Ja jūs netiekat uzaici-
nāts uz interviju, jūs varat sazināties ar darba devēju aptuveni 
divas nedēļas pēc darba pieteikuma termiņa.

Kopumā uz katru brīvo darba vietu var būt dučiem, pat sim-
tiem kandidātu. Tādēļ darba devējiem bieži nav laika sazinā-
ties ar kandidātiem un viņiem nepatīk, ja kandidāti visu laiku 
viņiem zvana. Šādos gadījumos jums jāgaida, kamēr darba 
devējs sazinās ar jums. Tomēr daži darba piedāvājumi tiek aiz-
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pildīti ļoti ātri, un bieži tiek piedāvāti pirmajam piemērotajam 
kandidātam. Jo īpaši nelielos uzņēmumos var nebūt pietiekami 
daudz darbinieku, lai publicētu darba piedāvājumus, izskatītu 
pieteikumus, organizētu intervijas utt. Tādēļ iesakām sazināties 
ar darba devēju tieši un pieteikties uz amatu spontāni.

Pirms intervijas pārliecinieties, vai zināt kaut ko par darba 
devēju, piemēram, apmeklējot uzņēmuma tīmekļa vietni. Ja 
iespējams, iepriekš sagatavojiet dažus jautājumus par darba 
piedāvājumu un uzņēmumu  — tas parāda, ka esat patiešām 
ieinteresēts iegūt darbu. Paturiet prātā to, kādēļ piesakāties uz 
šo darbu un kādas ir jūsu priekšrocības. Paņemiet līdzi pēdējos 
un vissvarīgākos darba un izglītības sertifikātus un CV.

Darba devējs parasti pievērš uzmanību jūsu vispārīgam izska-
tam un manierēm, tādēļ jums jābūt tīram, klasiskam apģērbam 
un labām manierēm. Par tikšanos ir atbildīgs darba devējs un 
viņš uzdod jautājumus. Lai iegūtu objektīvāku kandidātu no-
vērtējumu, parasti intervijā piedalās vismaz divi uzņēmuma 
pārstāvji. Parasti jums intervijai jārēķinās ar pusstundu vai stun-
du laika. Intervijas laikā saglabājiet mieru un runājiet skaidri. 
Izklāstiet, ko esat sasniedzis, bet nemēģiniet būt pārspīlēti paš-
pārliecināts. Svarīgi, ka parādāt interesi par amatu, esot aktīvs, 
klausoties uzmanīgi un prasot paskaidrojumus, ja nesaprotat, 
ko darba devējs ar to domā. Neaizmirstiet arī par acu kontak-
tu. Tomēr nekad nepārtrauciet intervētāju. Tikšanās laikā varat 
pieņemt piedāvājumu par dzērieniem (kafiju), bet jūs nedrīk-
stat neko piedāvāt darba devējam. Pirmkārt, esiet godīgs un 
nekritizējiet iepriekšējos darba devējus.

Punktualitāte patiešām ir ļoti svarīga; tiek gaidīts, ka jūs ieradī-
sieties uz tikšanos precīzi laikā. Parasti intervija tiek uzsākta ar 
rokas paspiešanu ikvienam klātesošajam. Tam seko darba de-
vēja iepazīstināšana ar darbu un uzņēmumu. Pirmais iespaids ir 
svarīgs, tādēļ iepazīstiniet ar sevi skaidri un skatieties ikvienam 
acīs. Pirms jautājumu uzdošanas parasti sagaida, ka jūs pateik-
siet kaut ko par sevi — kādēļ piesakāties uz šo darbu un kādēļ 
jūs domājat, ka tiksiet izvēlēts. Tikšanās beigās jums ir iespēja 
uzdot jautājumus, uz kuriem netika atbildēts.
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Somijā intervija parasti notiek nosvērti, mierīgā atmosfērā. To-
mēr neesiet pārsteigts par iespējamiem klusuma brīžiem, jo 
intervēji var veikt piezīmes.

Ja jūs aicina veikt psiholoģisko vai spēju pārbaudes testu, to 
var uzskatīt par labu zīmi, jo tas nozīmē, ka esat vislabāko kan-
didātu vidū. Jūs nevarat iepriekš sagatavoties uz šiem testiem; 
vislabākais ir labi izgulēties un būt godīgam pret sevi. Nemēģi-
niet izlikties par to, kas neesat.

Darba devējam ir svarīgi uzzināt par jūsu profesionālo saga-
tavotību un potenciālajām iespējām, kā arī jūsu iepriekšējo 
profesionālo pieredzi. Tomēr darba devējs vēlas arī zināt par 
jūsu personību; kādas ir jūsu priekšrocības un trūkumi, kā jūsu 
iepriekšējais darba devējs raksturotu jūs kā darbinieku. Jums, 
iespējams, būs arī jāatbild, kā reaģējat uz stresu un termiņiem, 
kā tiekat galā ar sarežģītām situācijām.

Viens no pirmajiem jautājumiem, kuru darba devējs uzdos, būs 
par jūsu motivāciju, kādēļ pieteicāties uz šo darbu un kādēļ jūs 
būtu jāizvēlas. Esiet gatavs skaidri paskaidrot jūsu darba moti-
vāciju un izveidot sarakstu ar savām labākajām profesionāla-
jām un personīgajām priekšrocībām.

Nediskriminācijas nosacījumi, kam jāatbilst darba dzīvei, ir ie-
tverti Nediskriminācijas aktā un darba un sabiedriskā sektora 
darba tiesību aktos. Turklāt dzimumu līdztiesības prasības no-
teiktas Aktā par līdztiesību starp vīriešiem un sievietēm (“Līdz-
tiesības aktā”). Diskriminācija darba sludinājumos, izvēloties 
darbinieku vai darba līgumā, tiek sodīta kā diskriminācija dar-
ba vietā. Nediskriminācijas akts aizliedz diskrimināciju vecuma, 
etniskās vai nacionālās piederības, nacionalitātes, valodas, reli-
ģiskās piederības, politiskās piederības, veselības stāvokļa, in-
validitātes, dzimumorientācijas vai citu personīgo īpašību dēļ.

Kandidātam parasti nav jāatbild uz jautājumiem, kas attiecas 
uz viņa reliģisko vai politisko pārliecību, slimībām, grūtniecību, 
ģimenes plānošanu vai arodbiedrības darbību. Darba devēji 
var veikt precīzu veselības izmeklēšanu, ja labs fiziskais stāvok-
lis ir svarīgs vajadzīgo darba pienākumu veikšanai.
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Lai radītu labu iespaidu darba intervijā, jums pirms intervijas ir 
jāapmeklē uzņēmuma tīmekļa vietne, lai pārliecinātos, vai zi-
nāt pamatfaktus par uzņēmumu.

Visbiežākie jautājumi intervijā ir šādi:
“Raksturojiet sevi dažos teikumos.”•	
“Kādēļ pieteicāties šim amatam?”•	
“Kādēļ uzskatāt sevi par vislabāko kandidātu šim ama-•	
tam?”
“Nosauciet trīs jūsu priekšrocības un trūkumus.”•	
“Ko jūs sagaidāt no šā darba?”•	
“Ko jūs zināt par uzņēmumu un tā izstrādājumiem?”•	
“Kur strādājat šobrīd?”•	
“Kāds ir jūsu ģimenes stāvoklis?”•	
“Kā jūs tiekat galā ar grūtībām?”•	
“Vai jums patīk strādāt komandā; vai varat strādāt pat-•	
stāvīgi?”
“Kādi ir jūsu nākotnes plāni un kā gatavojaties tos rea-•	
lizēt?”

Parasti intervijas beigās darba devējs informē par procedūru 
un pasaka, kad varat gaidīt rezultātus/turpinājumu. Ja darba 
devējs nesazinās ar jums pēc vienas vai divām nedēļām, re-
zultātus varat uzzināt pa tālruni vai e‑pastu. Ja jūs neizvēlas, 
varat sazināties ar darba devēju un prasīt intervijas un pietei-
kuma rezultātus.

Vienošanās par atalgojumu3.	

Somijā līgumi tiek balstīti uz darba koplīgumiem. Gandrīz katrā 
jomā ir savs darba līgums. Tomēr daudzās jomās varat vieno-
ties par atalgojumu. Ja amatam nav fiksētās algas, darba mek-
lētājam parasti tiek prasīts norādīt vēlamo atalgojumu darba 
pieteikumā.

Kā minēts iepriekš, ja par atalgojumu var vienoties, tas ir minēts 
darba piedāvājumā. Atalgojumu parasti izsaka ar stundas vai 
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mēneša likmi. Atvaļinājuma kompensācijas tiek maksātas sa-
skaņā ar likumdošanas prasībām. Dažās jomās vai uzņēmumos 
(it īpaši vadošos amatos) varat vienoties par ikgadējām prēmi-
jām. Šīs prēmijas, iespējams, ir saistītas ar sasniegumiem darbā.

Papildu priekšrocības, kas ir ļoti izplatītas Somijā, ir pusdienu 
taloni, sporta kluba abonements (iespējas izmantot sporta 
aprīkojumu ar atlaidēm) un arodveselības aprūpe. Dažos uzņē-
mumos diezgan ierasta prakse ir nodrošināt ar nomātu auto-
mobili. Par dažām priekšrocībām var vienoties. Konsultējieties 
ar savu jauno vadītāju, kas jums ieteiks personu, ar kuru vieno-
ties par šīm papildu priekšrocībām.

Darba līguma sākumā var vienoties par pārbaudes laiku. Šis 
laiks nedrīkst būt ilgāks par četriem mēnešiem. Šajā pārbaudes 
laikā viena no pusēm var izbeigt darba līgumu bez iepriekšēja 
paziņojuma. Ja darba devējs darbiniekam rīko īpašas ar darbu 
saistītas mācības, pārbaudes laiks nevar būt ilgāks par sešiem 
mēnešiem.

Pēc tam, kad pieteikuma procedūra pabeigta, visi kandidāti pa-
rasti tiek informēti par rezultātiem ar vēstuli vai e‑pastu.

Vai ir nepieciešamas rekomendācijas?4.	

Parasti rekomendācijas ir no iepriekšējiem darba devējiem, 
bet, ja esat students vai universitātes beidzējs, rekomendā-
cijas sniedzējs var būt arī pasniedzējs, piemēram, persona, 
kas ir vadījusi diplomdarba tēžu rakstīšanu. Pirms rekomen-
dācijas sniedzēju vārdu un kontaktinformācijas pievienoša-
nas jūsu pieteikumam vai CV, pārliecinieties, vai viņi vēlas jūs 
rekomendēt. Rekomendācijas parasti tiek prasītas. Jums pie-
teikumā vai CV ir jānorāda vairāku rekomendācijas sniedzēju 
vārdi, ar kuriem darba devējs var sazināties. Daži darba devēji 
prasa kandidātiem pieteikumam pievienot ieteikumu vēstuļu 
kopijas. Paņemiet ieteikumu vēstules līdzi uz interviju, jo dau-
dzi darba devēji ir ieinteresēti iepazīties ar tām tuvāk.
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Pievienojiet diplomu kopijas darba pieteikumam tikai tad, ja 
tas norādīts darba sludinājumā. Paņemiet uz interviju oriģinā-
los diplomus, jo darba devējs var vēlēties tos rūpīgi pārbaudīt.

Dažās vakancēs tiek prasīta izziņa par nesodāmību. Tādā ga-
dījumā tas parasti tiek minēts darba sludinājumā. Izziņa par 
nesodāmību ir vajadzīga, piemēram, darbiniekiem, kuri gata-
vojas strādāt ar mazgadīgām personām (ja līguma ilgums ir 
vismaz trīs mēneši), un cietumsargiem. Šī izziņa nepieciešama 
tikai tiem darba meklētājiem, kuri tiek pieņemti darbā.

Laba iespaida radīšana5.	

Punktualitāte ir standarts Somijā gan kandidātam, gan darba 
devējam. Ir ieteicams apstiprināt, ka jūs ieradīsities uz intervi-
ju, vienlaicīgi varat apstiprināt laiku un vietu. Ja vēlaties iegūt 
darbu, jūs nevarat neierasties uz interviju, ja vien neesat sa-
slimis. Pat šajā gadījumā jums pēc iespējas drīzāk ir jāinformē  
darba devējs. Lielākā daļa darba devēju dod priekšroku indi-
viduālām intervijām, bet dažos gadījumos intervijas var rīkot 
arī ar videokonferences starpniecību.

Ģērbieties kārtīgi un pieklājīgi. Parasti pietiek ar eleganti ik-
dienišķu apģērbu. Tomēr darījumu aprindās ir tendence vilkt 
uzvalku. Lai radītu labvēlīgu, patīkamu iespaidu, lietojiet 
vienkāršas rotaslietas.
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Zviedrija

Oficiālā valoda		  Zviedru valoda
Valsts pārvaldes forma	 �Konstitucionāla monarhija
Platība			   449 964 km²
Galvaspilsēta		  Stokholma
Valūta			   Zviedrijas krona (SEK)
Eiropas Savienības (ES) vai 	 Eiropas Savienības 
Eiropas Ekonomikas 		  dalībvalsts 
zonas (EEZ) dalībvalsts
Starptautiskais tālruņa kods	 +46
Interneta adreses valsts kods	 .se

Zviedrijā izplatītas pieteikuma procedūras1.	

Interesantu darba devēju un vakanču meklēšana, kas pub-
licētas darba devēju tīmekļa vietnēs, ir izplatīts darba at-
rašanas veids. Tas īpaši attiecas uz procedūru IT un finanšu 
jomā, kā arī citās noteiktās jomās. Jo nekvalificētāks ir darbs, 
jo vairāk iesaistīts PES, kad tiek meklēts darbs. PES cieši sa-
darbojas ar darbā pieņemšanas aģentūrām Zviedrijā, kas 
nosūta lielu skaitu darba piedāvājumu uz PES tīmekļa vietni:  
www.arbetsformedlingen.se. Šī tīmekļa vietne ir vislielākā 
tīmekļa vietne vakanču sludinājumiem Zviedrijā.
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Iegūstiet papildu informāciju par darba devēju, piemēram, 
ieskatoties uzņēmuma tīmekļa vietnē. Ir pieņemts sazināties 
ar kontaktpersonu, lai saņemtu papildu informāciju par dar-
bu. Lai iegūtu informāciju par atalgojumu, Zviedrijā ir ierasts 
sazināties ar arodbiedrības pārstāvi.

Nosūtiet pieteikumu uz uzņēmumu pa e‑pastu vai pa pastu. 
Izlasiet norādījumus sludinājumā. Dažos gadījumos ir jāiz-
manto īpaša e‑veidlapa, kas jāaizpilda tieši ekrānā.

No vakances publicēšanas līdz darba uzsākšanai var paiet 
viena līdz vairākas nedēļas. Dažās nozarēs, piemēram, ap-
kalpošanā un viesnīcu/restorānu nozarē, procedūra ir daudz 
īsāka.

Svarīgi ir sludinājumu izlasīt rūpīgi un izpildīt norādījumus. 
Zviedrijā ir ļoti izplatīts nosūtīt elektroniskos pieteikumus. 
Datori ir pieejami visos Valsts nodarbinātības dienestos un 
bibliotēkās, kā arī interneta kafejnīcās.

Visos rakstveida pieteikumos ir svarīgi atsaukties uz infor-
māciju par darbu, kuram piesakāties. Rakstiet īsus, funkcio-
nālus pieteikumus, kas labi pielāgoti prasībām sludinājumā. 
Zviedrijā neizmanto ar roku rakstītus pieteikumus. Mēģiniet 
rakstīt pieteikumus īsus un atbilstīgus; pieteikuma vēstules 
garumam vajadzētu būt ne vairāk kā viena lappuse, CV  — 
viena līdz divas lappuses, kopā — divas līdz trīs lappuses.

Jums, protams, ir jābūt pieklājīgam tālruņa sarunas laikā, to-
mēr Zviedrijā ir diezgan neformāla attieksme. Zviedrija nav 
tā valsts, kur sarunas laikā jāizmanto tituli.
Arvien vairāk ir izplatīts pieteikties darbā spontāni. 

Pieteikumam jābūt īsam, precīzam un informatīvam. Nav 
ierasts pieteikumam pievienot dokumentus. Tos nosūta pēc 
pieprasījuma. Kandidātam ir jābūt gatavam zvanīt darba 
devējam, lai pārbaudītu, vai darba devējs ir saņēmis pietei-
kumu.
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Kā sagatavoties intervijai?2.	

Par interviju vienmēr atbildīgs ir darba devējs. Intervijā pie-
dalās viena vai divas personas, un bieži ir kāds pārstāvis no 
arodbiedrības. Tikšanās parasti ilgst aptuveni pusotru stundu. 
Jūs var lūgt ierasties uz otru interviju. Ir svarīga jūsu ķermeņa 
valoda, lai darba devējs var redzēt, kā jūs kontrolējat situāciju. 
Ir arī svarīgi pārliecināties, ka kandidāts ne tikai formāli, bet arī 
praktiski atbilst vajadzīgajām kvalifikācijām. Ja jums intervijas 
laikā piedāvā tasi kafijas, varat to pieņemt. 

Pirmās intervijas laikā jūs varat jautāt, kāda ir parasta darba die-
na, kad jūs informēs par to, vai jums tiek piedāvāts darbs, kad 
darbs tiks uzsākts, vai ir ievada programma.

Parasti kandidāts tiek lūgts uzsākt interviju ar sevis iepazīsti-
nāšanu (esiet lakonisks); pastāstiet darba devējam, kādēļ pie-
sakāties uz šo darbu un ko zināt par uzņēmumu. Esiet mierīgs, 
bet vērīgs.

Privātu un profesionālu jautājumu proporcija intervijas laikā ir 
atkarīga no amata, uz kuru piesakāties, un no tā, cik kvalificēts 
ir darbs. Bieži intervijai paredzētais laiks tiek sadalīts divās da-
ļās, katrā daļā izvērtējot dažādus aspektus.

Zviedrijā ir spēkā antidiskriminācijas likums (diskriminācija 
dzimuma, reliģijas, etniskās piederības un invaliditātes dēļ). 
Jūs pats varat izlemt, vai intervijas laikā atbildēt uz šāda veida 
jautājumiem. Jautājumi, kas neattiecas uz darbu (vecums, vai 
jums ir bērni, un jūsu izcelsme), ir privāti. 

Bieži uzdotie jautājumi: 
“Vai jums ir viegli iemācīties jaunas lietas?” •	
“Kā jūs reaģējat, kad kāds jūs kritizē?” •	
“Vai jūs esat problēmu risinātājs?” •	
“Kā jūs atrisinātu radušos problēmu?” •	
“Ar ko jūs lepojaties?” •	
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“Vai varat pastāstīt kaut ko patiešām labu, ko esat izdarījis?” •	
“Ko, jūsuprāt, darīsiet pēc pieciem gadiem?” •	
“Kādam, pēc jūsu domām, vajadzētu būt labam kolē-•	
ģim?” 
“Vai varat pastāstīt par kādu kļūdu, un ko jūs iemācījā-•	
ties no šīs situācijas?” 
“Kā jūsu draugi jūs raksturotu?” •	
“Kā jūsu vadītājs jūs raksturotu?” •	
“Kā jūs strādājat grupā?” •	
“Kādas ir jūsu stiprās un vājās puses?” •	
“Kā jūs tiekat galā ar saspringtām situācijām?”•	
“Kādēļ mums būtu jūs jāpieņem darbā?”•	

“Āķīgie” jautājumi: jautājumi par atalgojumu.

Vienošanās par atalgojumu3.	

Jo kvalificētāks ir darbs, jo vairāk rīcības brīvības par atalgo-
juma vienošanos. Zviedrijā lielāko daļu darba nosacījumu 
regulē koplīgumi, kas nozīmē, ka nav tik daudzu iespēju in-
dividuālām sarunām, vismaz mazāk kvalificētiem darbiem. 
Var vienoties par atalgojumu, bet sarunām par to, ko darba 
devējs ierosina, ir neliels darbības lauks. Visizplatītākais ir atal-
gojums ar mēneša likmi. Atvaļinājuma kompensācija parasti 
ir iekļauta sludinājumā norādītajā atalgojumā. Attiecībā uz 
vadības amatiem var būt iespēja vienoties par likumā neno-
teiktajām priekšrocībām. Tās pārsvarā tiek apspriestas ar per-
sonāla daļas darbiniekiem. 

Jums var noteikt vienas dienas pārbaudes laiku, taču jums ir 
tiesības saņemt atalgojumu par to.

Pieteikuma procedūra ir pabeigta, kad ir parakstīts līgums.
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Vai ir nepieciešamas rekomendācijas?4.	

Visbiežāk kā rekomendācijas sniedzējs tiek izmantots iepriek-
šējais darba devējs. Rekomendācija pamato jūsu pieteikumu 
un raksturo jūsu spējas strādāt.

Ja darba devējs pieprasa diploma kopiju, paņemiet to līdzi uz 
interviju.

Ieteikuma vēstules ir vajadzīgas un tās var jums palīdzēt. Sa-
biedriskā sektora darba vietās un darbā ar bērniem ir vajadzīga 
izziņa par nesodāmību. Ja šī izziņa ir nepieciešama, tas būs no-
rādīts sludinājumā vai jūs par to informēs darba devējs.

Laba iespaida radīšana5.	

Zviedrijā jums jāierodas uz interviju laikā. Ja nevarat ierasties 
uz interviju, jums pēc iespējas drīzāk ir jāinformē darba devējs 
un jāprasa, vai ir iespējams vienoties par jaunu tikšanos. Inter-
vijas no attāluma, izmantojot elektroniskos medijus (videokon-
ference, Skype utt.), neizmanto ļoti bieži, taču par to vienmēr 
var pajautāt.

Nevelciet uz interviju pārāk oficiālu apģērbu. Tas, protams, ir 
atkarīgs no amata, uz kuru pieteicāties. 

Pēc intervijas vienmēr var sazināties ar darba devēju un prasīt 
par nākamo posmu pieteikuma procesā. Ja jūs nepieņēma dar-
bā, vienmēr var interesēties par iemeslu.

Nerunājiet par algu pieteikuma procedūras sākumā. Jums jā-
pagaida, kamēr darba devējs sāk runāt par šo tematu.
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Apvienotā  
Karaliste

Oficiālā valoda		  Angļu valoda
Valsts pārvaldes forma	� Konstitucionāla monarhija
Platība			   244 820 km²
Galvaspilsēta		  Londona
Valūta			   Sterliņu mārciņa (GBP)
Eiropas Savienības (ES) vai 	 Eiropas Savienības 
Eiropas Ekonomikas 		  dalībvalsts 
zonas (EEZ) dalībvalsts
Starptautiskais tālruņa kods	 +44
Interneta adreses valsts kods	 .uk

Apvienotajā Karalistē izplatītas pieteikuma1.	

Nosūtiet e‑pasta vēstuli vai piezvaniet darba sludinājumā minē-
tajai kontaktpersonai; pieprasiet pieteikuma veidlapu; aizpildiet 
un iesniedziet pieteikuma veidlapu līdz nodošanas termiņam; 
saņemiet uzaicinājumu uz interviju, ja jūsu pieteikums ir veik-
smīgs; 30–40 minūtes darba intervijai; darba piedāvājuma vai 
noraidījuma vēstules nosūtīšana pēc intervijas pabeigšanas.

Lielākā daļa cilvēku tagad saņem elektronisku pieteikuma veidla-
pas versiju, ko viņi aizpilda un nosūta atpakaļ pa e‑pastu. Pirmā 
saziņa notiek, atbildot uz darba sludinājumu: pa e‑pastu vai tāl-
runi, lai pieprasītu pieteikuma veidlapu. Noteikums ir uzmanīgi 
izpildīt pieteikuma norādījumus un neizmantot pirmo kontaktu 

procedūras
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kā iespēju, lai iepazītos, ja tas nav bijis prasīts. Pārliecinieties, ka 
aizpildītā versija ir saglabāta un nosūtīta savietojamā failu formā-
tā. Pievienojiet atsauces numuru, kuru norādījis personāla atlases 
speciālists/darba devējs. Izpildiet norādījumus rūpīgi un ievērojiet 
vārdu skaita robežas, ja nepieciešams. Rūpīgi izlabojiet veidlapu 
un izdrukājiet kopiju, lai pārbaudītu formatējumu un attēlojumu. 
Ja iespējams, pārbaudiet pareizrakstību, drīzāk izmantojot Ap-
vienotās Karalistes, nevis ASV angļu valodas vārdnīcu. Pievērsiet  
īpašu uzmanību gramatikai un teikumu struktūrai, kas pareizrak- 
stības pārbaudes laikā var nebūt pamanīta. Lūdziet draugiem vai  
ģimenes locekļiem ar labām angļu valodas zināšanām pārbaudīt 
veidlapu. No rakstveida pieteikumiem labāk izvairīties, ja ir pieeja-
ma elektroniska versija. Galvenais ir aizpildīt atbildes uz atsevišķas 
papīra lapas un aizpildīt veidlapu tikai tad, ja esat apmierināts ar 
galīgo melnrakstu. Rakstveida pieteikumu grafoloģisko analīzi Ap-
vienotajā Karalistē veic ļoti reti, tāpēc rokraksta stils nav svarīgs, 
paredzot, ka veidlapa ir salasāma un tajā nav svītrojumu un kļūdu. 

Sazinieties pa tālruni tikai gadījumā, ja personāla atlases spe-
ciālists/darba devējs ir prasījis to darīt. Runājiet lēni un skaidri. 
Runājiet īsi un apspriediet būtisko. Zvanot pa tālruni, izvairieties 
no fona trokšņiem un pārliecinieties, ka zvanāt atbilstošā laikā 
(pārbaudiet laika atšķirību), kā arī, ja zvanāt no mobilā tālruņa, 
pārliecinieties, ka atrodaties labas uztveramības zonā. Dariet 
to tikai pēc tam, kad esat izpētījis uzņēmumu, kurā piesakāties 
darbā, un noteicis, ka jums ir iemaņas un pieredze, kas darba 
devējam vajadzīga. 

Pieteikuma vēstulei jābūt īsai (viena A4 papīra lapa) un balstītai 
uz faktiem. Pirmajā rindkopā pastāstiet, kādēļ piesakāties; otrajā 
rindkopā sniedziet informāciju par piemērotām iemaņām un pie-
redzi; trešajā rindkopā norādiet gatavību ierasties uz interviju un 
vajadzības gadījumā sniedziet būtisku informāciju par esošajām 
saistībām; pabeidziet ar īsu teikumu, lai pateiktu, ka cerat saņemt 
atbildi. Atlases process ilgst no vienas līdz divām nedēļām. Inter-
vijas tiek rīkotas divu nedēļu laikā pēc paziņojuma vēstules nosū-
tīšanas, kurā informē kandidātus, ka viņi ir izvēlēti intervijai. Atla-
ses un darbā pieņemšanas process ilgst aptuveni vienu mēnesi. 
Veiksmīgais kandidāts var gaidīt četras līdz sešas nedēļas no dar-
ba piedāvājuma publicēšanas līdz darba uzsākšanas datumam.
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Kā sagatavoties intervijai?2.	

Personāla atlases speciālisti pieņem, ka kandidāts rūpīgi se-
kos norādījumiem un varēs ātri ierasties uz interviju. Tiek pie-
ņemts, ka kandidāti būs motivēti un viņiem būs pietiekami 
labas angļu valodas zināšanas, lai varētu efektīvi sazināties 
(izņemot dažus nekvalificētus darbus, piemēram, augļu vākša-
na, kur interviju var veikt kandidāta dzimtajā valodā, it īpaši, ja 
tā notiek kandidāta valstī). Kandidātiem ir jābūt pieklājīgiem, 
punktuāliem, prasmīgi jāiepazīstina ar sevi un jābūt spējīgiem 
skaidri izteikties.

Darba devējiem un personāla atlases speciālistiem ir tiesiska 
prasība pirms darba piedāvāšanas pārbaudīt katra kandidāta 
identitāti. Kandidātam uz interviju ir jāpaņem līdzi pases ori-
ģināls vai nacionālās identifikācijas apliecības, lai pierādītu, ka 
viņi ir Eiropas Ekonomikas zonas (vai Šveices) pilsoņi vai pilso-
ņu ģimenes locekļi.

Darba devēju un personāla atlases speciālistu standarta prakse 
ir apstiprināt, vai pieteikums ir bijis veiksmīgs. To var paziņot 
pa e‑pastu vai tālruni, bet visbiežāk tas tiek apstiprināts rakst-
veidā vienas līdz trīs nedēļu laikā pēc pieteikuma noslēguma 
datuma. 

Reglamentējošie noteikumi, kas attiecas uz pieteikuma proce-
dūrām, ir noteikti ar antidiskriminācijas likumu dzimuma, rases, 
invaliditātes, dzimumorientācijas vai vecuma dēļ. Kandidāti ir 
jāvērtē pēc nopelniem, nevis pagātnes, un darba devējiem ir 
jānodrošina vienādas iespējas visiem. Galvenie (nerakstītie) 
likumi kandidātiem ir būt lietišķiem, pieklājīgiem, ir jābalstās 
uz faktiem, jāprot labi ar sevi iepazīstināt, jābūt motivētiem un 
jāierodas laikā.

Darba devējs meklēs piemērus, kas pierāda kandidāta pieredzi 
attiecīgajā darbā. Svarīgi faktori ir arī punktualitāte, iepazīsti-
nāšana ar sevi un motivācija. Interviju parasti vada tiešais brī-
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vās darba vietas vadītājs vai personāla daļas pārstāvis. Intervijā 
parasti piedalās divi līdz trīs diskusijas dalībnieki. Lai novērtētu 
kandidāta tehniskās spējas un problēmu risināšanas iemaņas, 
parasti tiek veikta tikai viena interviju kārta, dažreiz arī kopā ar 
testu. Intervija parasti ilgst ne vairāk kā 30–40  minūtes. Testi 
ilgst ne vairāk kā 20–30 minūtes. Kandidāta iepazīstināšana ar 
sevi, nostāja un uzmanīgums netiek vērtēts, taču tas atstāj ie-
spaidu uz diskusijas dalībniekiem un tāpēc ir svarīgi. Ir atļauts 
smaidīt, taču saskarsmei ir jāpaliek lietišķai. Uz katru jautājumu 
ir jāatbild pēc iespējas pilnīgāk un skaidrāk. Ja jautājums var 
tikt pārprasts, kandidātam jāprasa, lai to atkārto vai paskaidro. 
Kandidātam ir jābūt spējīgam pierādīt piemērotību darbam, tā-
pēc labas komunikācijas iemaņas ir svarīgas. Varat pieņemt vai 
lūgt, piemēram, glāzi ūdens, taču jūs nedrīkstat neko piedāvāt, 
it īpaši cigaretes, jo iekštelpās sabiedriskā vidē un darbavietās 
smēķēt ir aizliegts. 

Kandidāts var uzdot jautājumus intervijas beigās — intervē-
tājs jums prasīs, vai jums ir kādi jautājumi. Jūs varat uzdot 
jebkuru jautājumu, kas saistīts ar darbu, ja tas jums ir būtiski, 
bet labāk ir ierobežot jautājumu skaitu un izvairīties no dis-
kusijas par atalgojumu. Nemēģiniet izdomāt jautājumus, ja 
jums nav, ko jautāt — jums nav obligāti jāuzdod jautājumi. 
Kandidāts tiks nosēdināts tieši pretī diskusijas dalībniekiem, 
kuri sēdēs pie galda, un kandidāts sēdēs galda otrā pusē. 
Atmosfēra ir formāla, taču draudzīga. Kandidātam ir jābūt 
uzmanīgam, atsaucīgam un pozitīvam attiecībā uz savu 
pieteikumu. Viņam ir jāmēģina nomierināties un atbildēt uz 
jautājumiem pašapzinīgi un pēc iespējas izsmeļošāk. Tā kā 
galvenais uzsvars tiek veltīts pieredzei un atbilstībai darba 
profilam, jautājumi, kas neattiecas uz darbu, tikpat kā netiek 
apskatīti. Tomēr var minēt piemērus par brīvprātīgā darbu 
vai labdarības darbu. Motivācijai ir jābūt skaidrai no pietei-
kuma veidlapas vai no atbildēm, kas sniegtas uz intervētāja 
jautājumiem. Ja vien netiek jautāts, jums nav īpaši jāsaka, 
kas jūs motivēja pieteikties darbā. Jums nav jāsniedz infor-
mācija par interesēm ārpus darba, ja vien jūs neizmantojat 
šos piemērus kā spēju veikt uzdevumu, atbildot uz kādu no 
jautājumiem. 
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Darba devēji nedrīkst diskriminēt dzimuma, rases, invaliditātes, 
reliģijas, dzimumorientācijas vai vecuma dēļ. Jums ir jāmēģina 
atbildēt uz visiem jautājumiem. Jums tiks uzdoti tikai jautājumi 
saistībā ar spēju veikt darbu. Darba devēji un personāla atlases 
speciālisti ir atbildīgi par to, lai nodrošinātu, ka viņu jautājumi 
nav diskriminējoši, un viņi neliks jums atklāt informāciju par 
privātiem jautājumiem, kas nav saistīti ar darbu. Jums tomēr 
var būt jāatklāj informācija par iepriekšēju kriminālsodāmību.

Kandidātiem būtu jāapmeklē uzņēmuma tīmekļa vietne, un jo 
īpaši jāskatās, kāds ir uzņēmuma noteiktais virziens un tā nā-
kotnes uzdevumi un mērķi.

Izplatītākie jautājumi paredz prasīt kandidātam sniegt piemē-
rus tam, kad viņš ir bijis konkrētā situācijā un kā viņš ir to atri-
sinājis, piemēram: 

līdzekļi vai metodes, kas tika izmantoti, lai plānotu kon-•	
krētu darbu;
kad jums bija jātiek galā ar uzdevumu un kādus faktorus •	
jūs ņēmāt vērā;
kā jums jānosaka darba veikšanas prioritātes, lai izdarītu •	
to noteiktā laikā;
kādā veidā jūs pārvarējāt sarežģītas darba attiecības, lai •	
sasniegtu mērķus; 
kā jūs esat mudinājis citus komandas biedrus izteikt •	
idejas;
kādā veidā esat ietekmējis cilvēkus rīkoties tā, kā viņi •	
nevēlējās rīkoties. 

Jums var prasīt sniegt piemērus par situāciju, kad kaut kas no-
tika nepareizi un ko jūs darījāt, lai to labotu, vai raksturot jūsu 
trūkumus. Šajā gadījumā parādiet, ka zināt, kā tikt galā ar trū-
kumiem, piemēram: “Man ir tieksme uzņemties pārāk daudz 
darba, taču es saprotu savu uzdevumu prioritizēšanas svarī-
gumu un lūdzu maniem komandas biedriem mani atbalstīt, lai 
nodrošinātu, ka tiek ievēroti nodošanas termiņi.” 

Ja jūs nepieņem darbā, iespējams, ka saņemsiet rakstveida pa-
ziņojumu par intervijas rezultātiem. Pretējā gadījumā varat zva-
nīt vai rakstīt darba devējam, lai pieprasītu intervijas rezultātus.
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Vienošanās par atalgojumu3.	

Maz iespējams, ka darba devēja nosacījumos ir iespējamas pār-
maiņas, ja vien tas nav norādīts darba sludinājumā. Vislabākā 
attieksme ir ticēt darba devēja piedāvājumam un pieteikties 
tikai uz tiem darba piedāvājumiem, kas piedāvā apmierinošu 
atalgojumu un darba apstākļus. Sarunas par līguma slēgšanu 
galvenokārt tiek piemērotas attiecībā uz augsti kvalificētiem 
un augsti apmaksātiem amatiem, kur atalgojums darba pie-
dāvājumā nav noteikts. Kandidātam ir jāpamato atalgojuma 
prasības, pierādot, ka tās ir saskaņā ar tirgus likmēm un viņa 
iemaņām un pieredzi. Pēc neilga laika nostrādāšanas uzņēmu-
mā varat prasīt atalgojuma palielināšanu, ja jūsu atalgojums 
neatbilst to citu darbinieku samaksai, kas dara līdzīgu darbu. 
Jebkurā gadījumā parasti tiek veikts ikgadējais darba atalgo-
juma pārskats. Atvaļinājuma kompensācija ir iekļauta, un atal-
gojumu parasti izsaka kā gada bruto algu. Amatniecības darbā, 
piemēram, namdari un mūrnieki, atalgojumu bieži saņem par 
stundas likmi. Visbiežākās likumā nenoteiktās priekšrocības ir 
šādas: elastīgs darba sadalījums; privātā veselības aprūpe vai 
veselības apdrošināšana; daļēji apmaksāts ceļš līdz darbam; 
piemaksa par darbu Londonā (papildu atalgojums, ja strādā 
galvaspilsētā salīdzinājumā ar nacionālo vidusmēra atalgoju-
mu); darba automobiļa izmantošana; daļēji apmaksātas ēdien-
reizes biroja ēdnīcā; daļēji apmaksāts vingrošanas zāles vai 
sporta kluba abonements; prēmiju izmaksāšana.

Jo augstāks atalgojums, jo vairāk ir iespēju, ka var vienoties par 
tā nosacījumiem. Par atalgojumu un papildu likumā noteikta-
jām priekšrocībām ir jāvienojas ar personāla daļas vadītāju. 

Darba pārbaudes laiks nav izplatīts, bet, iespējams, ka jums būs 
jāstrādā pārbaudes laiks, pēc kura atalgojums tiks palielināts 
līdz pilnai likmei. Ja atsakāties, darbu, iespējams, var nepiedā-
vāt. Izlemšana ir atkarīga no katra personiski, pamatojoties uz 
to, cik ļoti viņi vēlas šo darbu. Izmaksas, kas radušās saistībā ar 
došanos uz interviju, un izmaksas par darba uzsākšanu parasti 
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sedz kandidāts. Pieteikuma procedūra parasti beidzas pēc dar-
ba intervijas. Darba devējs pārbauda jūsu rekomendācijas un 
pēc tam rakstveidā jums paziņo, vai esat pieņemts darbā. 

Vai ir nepieciešamas rekomendācijas?4.	

Rekomendācijas tiek iesniegtas kopā ar pieteikuma veidlapu 
vai tiek minētas jūsu CV. Ja tas tiek prasīts, pieteikumam var 
pievienot ieteikuma vēstules vai jebkuru citu nepieciešamo 
informāciju. Darba devējs pārbauda iesniegto informāciju, 
sazinoties ar rekomendācijas sniedzēju. Vislabāk ir izmantot 
pēdējo darba devēju, taču pārliecinieties, vai viņš var atbildēt 
angļu valodā. Rekomendācijas nodrošina jūsu identitātes un 
pieteikumā sniegtās informācijas pārbaudīšanas iespēju. Ja tas 
norādīts darba piedāvājumā vai prasībās, tad tās jums jāņem 
līdzi uz interviju. 

Ieteikuma vēstules parasti nav vajadzīgas, taču, ja tās ir angļu 
valodā, tās var nosūtīt kopā ar pieteikumu. Ja tās pierāda jūsu 
piemērotību darbam, tās var palīdzēt. Darbam drošības nozarē 
vai darbam ar neaizsargātiem cilvēkiem (bērniem, vecākiem 
cilvēkiem) ir vajadzīga izziņa, ka jums nav iepriekšējas kriminā-
las sodāmības.

Laba iespaida radīšana5.	

Tikšanās datumu un laiku nosaka darba devējs. Jums vajadzē-
tu paziņot par datumiem, kad noteikti nevarat ierasties. Jums 
jāierodas 15–20  minūtes pirms intervijas. Jums jārēķinās, ka 
darba devējs būs punktuāls. Pārējai informācijai jābūt norādītai 
uzaicinājuma vēstulē. Ierodoties parasti jāpiesakās reģistratū-
rā. Ja nevarat ierasties, jums darba devējs pa e‑pastu vai pa tāl-
runi nekavējoties jāinformē. Daži darba devēji var noorganizēt 
priekšatlases intervijas ar videokonferences palīdzību, taču tas 
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joprojām notiek ļoti reti. Lielākā daļa interviju ir individuālas. Ir 
ieteicams lietišķs apģērbs (uzvalks). Vīriešiem būtu jāliek kakla-
saite. Sievietēm būtu jāizmanto tikai nedaudz dekoratīvās kos-
mētikas un rotaslietu.
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Pateicība

Ideja veidot rokasgrāmatu par kultūru un etiķeti darba pietei-
kuma procedūrās visās Eiropas Ekonomikas zonas valstīs radās 
kā blakusrezultāts daudzām iniciatīvām, kas tika veiktas visā 
Eiropā 2006. gadā — Eiropas darba ņēmēju mobilitātes gadā. 
Togad mēs apmeklējām vairākus gadatirgus un pasākumus vai 
piedalījāmies tajos. Šajos gadatirgos un pasākumos mēs tikām 
saskārāmies ar faktu, ka mobilitāte nav tikai atbilstošā darba 
piedāvājuma atrašana un pareizo tehnisko iemaņu pierādī-
šana, lai iegūtu darbu. Lai jūs būtu īstais cilvēks īstajā vietā, ir 
vajadzīgs kaut kas vairāk nekā tikai pamatiemaņas. Gan darba 
devējam, gan darbiniekam ir arī jābūt spējīgam strādāt kopā, 
lai sasniegtu kopējos mērķus un strādātu kopā. Šo “kopdzīvi” 
var īstenot tikai tad, ja abas puses labi pārzina otra domāšanas, 
uzvedības veidu un kultūras pamatu.

Šādu rokasgrāmatu mēs nebūtu spējuši sagatavot vieni paši — 
ne kā atsevišķi cilvēki, ne kā darba komanda. Mēs varējām to 
paveikt tikai ar daudzu cilvēku palīdzību no visas Eiropas. Lai 
pieminētu ikvienu, tas aizņemtu vairākas lapas, un, pat ja mēs to 
darītu, mēs noteikti kādu aizmirstu. Tomēr mēs vēlamies pateik-
ties visiem, kuri mums dažādos veidos palīdzēja. Mēs ļoti labi 
apzināmies, ka mēs nebūtu to sasnieguši bez jūsu palīdzības.

Pateicoties visām personām par atbalstu, mēs arī vēlētos izteikt 
mūsu īpašo pateicību visu Beļģijas Valsts nodarbinātības die-
nestu vadībai, kas deva mums iespēju īstenot šo iniciatīvu sa-
darbībā ar dažādiem darba tirgus dienestiem. Mēs pateicamies 
arī Beļģijas reģionālajiem EURES vadītājiem, kuri deva saviem 
konsultantiem laiku un iespēju, lai piedalītos šajā iniciatīvā un 
veltītu tam daudz vairāk laika, nekā tas sākotnēji bija paredzēts 
un plānots. 

Mēs nebūtu varējuši būt tik labi organizēti, kā mēs bijām, bez 
vairāku nodarbinātības klubu vadītāju palīdzības no Valsts no-
darbinātības dienestiem visā valstī. Viņi bija pietiekami laipni, 
lai sniegtu mums lieliskus padomus par tematiem un norādēm 
aptaujas veidlapā, ko izmantojām par pamatu mūsu apseko-
jumam. 
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Izrādījās, ka EURES pārstāvju tīklam visā Eiropā ir patiesa prak-
tiskā vērtība, kad runa ir par darba tirgus tematiem. Pateicoties 
labprātīgajai EURES vadītāju un konsultantu sadarbībai, mēs 
īsā laikā saņēmām atbildes uz visiem mūsu jautājumiem. Šīs 
atbildes deva iespēju uzrakstīt pārskatu par svarīgiem kultūras 
aspektiem, kas darba devējiem un darba meklētājiem ir jāņem 
vērā, uzsākot sarunas.

Vienu no neparastākajiem piedzīvojumiem mums visiem sa-
gādāja Euresco, kad organizācija ierosināja publicēt šo rokas-
grāmatu par godu EURES 15. gadadienai. Gandrīz neiespējami 
ir aprakstīt to sajūtu, ko mums sniedza viņu priekšlikums. Mēs 
esam ļoti pateicīgi, ka varam piedalīties šajā iniciatīvā, lai svi-
nētu šo gadadienu visā Eiropā. Euresco veica lielu ieguldījumu 
grūtajā loģistikas darbā, kas bija jāveic, lai sagatavotu šo rokas-
grāmatu lasītājiem. Liels paldies par to!

Vienu vienīgo personīgo atzinību mēs vēlētos izteikt Katie 
Vermeir, VDAB tulkotājai, par šo grūto darbu, ko viņa paveica, 
rediģējot galīgo rokasgrāmatas angļu valodas versiju. Mēs ne-
zinām, kā mēs tik īsā laikā būtu varējuši to paveikt bez viņas 
lieliskās palīdzības.

Visbeidzot mēs vēlamies pateikt, ka augstu vērtējam mūsu ko-
lēģu, draugu un ģimenes atbalstu. Viņu nepārtrauktā interese 
par projektu, kamēr mēs bijām ar to pārņemti, bija tieši tas, kas 
mums palīdzēja turpināt darbu.

Mēs esam lepni par gala rezultātu. Tomēr ne jau mūsu lepnums 
ir būtisks. Ja mēs varam sekmēt to, ka gan darba devēji, gan 
darba meklētāji izmanto šo rokasgrāmatu, lai uzzinātu vairāk 
viens par otra valsts kultūru un paražām, tad mēs esam ne tikai 
devuši ieguldījumu darba tirgū, kur brīvā darba ņēmēju kustī-
ba palīdz atrisināt nodarbinātības problēmas un aizpildīt darba 
vietas tur, kur trūkst darbinieku, bet esam arī ieviesuši lielāku 
daudzveidību daudzu uzņēmumu personāla daļas stratēģijā.
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