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Prieksvards
Dixie Dansercoer, belgu pétnieks un atléts

Nepratigaja masdienu
pasaulé, katrs, skiet,
censas sasniegt péc
iespéjas vairak péc ie-
spéjas 1saka laika. Kva-
litatei ir japiekapjas
kvantitatei; pieklajiba,
stils un smalkjatiba iz-
zad ar katru steiga uz-
rakstito e-pasta véstuli
vai Tszinu. Kopéjais informacijas apjoms, kas ikdiena mums tiek
pasniegts, var bat nomacoss.

© SOFAM

Manas saspringtas un ilgstosas polaras ekspedicijas ir atklaju-
sas, ka daba neseko $im paraugam. Celojumu laika man bija
tas gods noklat Ziemelpola un Dienvidpola, un $o regionu ap-
kartné, un man bija jasamazina steiga un pazemigi japievérs
uzmaniba lietam, kas patiesam ir svarigas. Lai izturétu dabas
skarbos apstaklus Arktika un Antarktida, ir vajadzigs brivs un
atklats gars, un péc katras ekspedicijas es jutos bagataks. Tagad
skatos uz lietdm no pilnigi citas perspektivas un konstatéju, ka
ilgojos péc dazadibas, ja dzive k|ast parak vienmula: sads ir kat-
ras atskirigas kultdras vai geografisko apstak|u ietekmes rezul-
tats, un tas var sniegt loti lielu gandarijumu.

Tapat ka jebkura aizrausanas, ari sapna istenosana prasa smagu
darbu. Lai sagatavotos polarai ekspedicijai, ir vajadzigi vismaz
tris vai Cetri gadi, un $aja procesa ir iesaistits sarezgits sadarbi-
bas partneru tikls visa pasaulé. Varu iedomaties, ka darba mek-
I&jumi arvalstis, kontaktu veidosana un jasu sapnu istenosana
ir tikpat milzigs projekts. Panakumus, ko esmu guvis daudzas
ekspedicijas, nekad neesmu sasniedzis viens pats. Papildus
maniem ekspedicijas partneriem un tehniskajiem atbalsta
darbiniekiem mus biezi pavadija ari zinatniskas un izglitojosas
misijas, kas papildinaja masu jau krietni uzkrato pieredzi. Sie
papildu pasakumi lauka — rakt divus metrus dzilu bedri sniega
vai registrét temperatdras radijumus neaugligd apgabala —



var skist nogurdinosi, tacu grato ekspedicijas beigas tie sniedz
lielu gandarijumu. Mérkus nevar sasniegt vienatné; liela nozi-
me ir atbalsta tiklam, un, kad ir izdevies parvarét visus skérslus,
ir milzigs apmierinajums. Es jas visus aicinu pienemt ikvienu
izaicinajumu, lai ari cik satraucoss vai biedéjoss tas btu, un ap-
sveért to, cik bagatinosa un noderiga varétu izradities dzivoSana
un stradasana cita valsti un dazadu lietu piedzivosana no pavi-
sam citas perspektivas.

Dixie Dansercoer irdzimis 1962. gada Naporta, Belgijas piekrastes
pilséta, vins ir precéjies, un vinam ir Cetri bérni. 20. gs. astondes-
mito gadu vidu Dixie divas reizes celoja apkart pasaulei pretéjos
virzienos. Kops devindesmito gadu beigam vins kopa ar Alain
Hubert ar slepém ir veicis 4000 km garu celojumu padri Antarkti-
dai un ir skersojis Ziemelu Ledus okednu no Sibirijas lidz Grenlan-
dei — vairdak neka 1800 km 106 diends. Vins ir pieredzéjis garo
distancu un ultramaratonu skréjéjs un ir uzkapis Monblana un
Everesta. 2008. gada vins istenoja projektu “Belgijas pédas” —
kugosanas pieminas ekspediciju uz Antarktidas pussalu, kur vins
vélreiz atkartoja Adriena de Gerlasa pirms 110 gadiem paveikto,
proti, 20 reizes piestajot krasta. 2009. gada vins izveidoja projektu
“Antarktidas jautajumi’; kas saistits ar klimata parmainu ekolo-
giskajam sekam. Dixie ir publicéjis 13 gramatas — daZas par sa-
vam ekspedicijam, ka ari gramatu par to, ka ekspediciju parvérst
uznéméjdarbiba (motivéjosu gramatu, kuras lidzautore ir vina
sieva), fotogramatas un gramatas par jaunibas piedzivojumiem.
Dixie Dansercoer ir UNICEF véstnieks Belgija, un Belgijas karalis VA
Alberts Il vinam ir pieskiris Krona ordena augsta virsnieka titulu.
Vins bija pirmas Monblana ekspedicijas, kuru vadija vienkdjaina
alpiniste Kristiena Smeta, patrons, “Umicore Solar Team” patrons
2007. gada un “EQOS Magazine” (Amerikas zinatniska Zurnala)
konsultativas komitejas biedrs. Dixie plasa pieredze pétnieciba
vinam ir iemacijusi, ka sadarbiba un elastiga pielagosands jaunai
videi ir Joti batiska, lai izdzivotu.

Apmekléjiet Dixie Dansercoer timek|a vietni www.circles.cc.
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levads

Pasaule mainas: cilvéki vairs nedoma, ka viniem bas viens darbs
visu dzivi, un pienem darbu, kura dé| ir japarcelas uz citu valsti.
Istermina vai ilgtermina darba pieredze arvalstis lauj apgat ba-
tiskas zinasanas, iepazit dazadas kultdras, paplasinat redzeslo-
ku un mijiedarboties ar daudz dazadam kultGram. Daudzi cil-
véki uzskata, ka ta ir loti bagatinosa pieredze un ka, nemot véra
prasmes, kuras vini apguvusi, stradajot arvalstis, vini var atrast
labaku darbu gadijuma, ja tiek pienemts |émums atgriezties
majas. Tomér dosanas stradat arvalstis nav [émums, ko var pie-
nemt viena mirkli — tas ir kartigi jaapsver un japardoma. Ir loti
svarigi bat labi sagatavotam.

EURES sniedz lidzeklus, lai jas varétu pilnveidoties. Izmantojot
timekli balstitas vakan¢u un CV datu bazes un vairak neka 750
pilntba apmacitu EURES konsultantu tiklu, dienests strada ar
darba devéjiem un darba meklétajiem, lai saskanotu prasmes
ar darba piedavajumiem Eiropas limeni, sniegtu informaciju
tiem, kuri vélas dzivot un stradat arvalstis, un uzraudzitu ne-
partraukti mainigo darba tirgu. EURES ir saskanojis prasmes
un darbus visa Eiropa jau pédéjos 15 gadus, ta veidojoties par
koordinétu dienestu, kas atbalsta vienu no ¢etram Eiropas Sa-
vienibas pamatbrivibam — cilvéku parvietosanas brivibu. Més
varam nodrosinat batiskakas konsultacijas, atbalstu un moti-
vaciju jasu valsti, nemaz nerunajot par palidzibu darba mek-
I&jlumos un gatavojoties intervijam, tacu ar to vien palidziba
nebeidzas. Ta ka EURES ir 31 Eiropas valsti (27 ES dalibvalstis un
Norvégija, Islandé, Lihtenteina un Sveice, ka ari vairak neka 20
ipasi dienesti parrobezu regionos), ierodoties uznéméjvalsti,
jums joprojam bus pieeja EURES, lai iegltu informaciju. Més
varam sniegt konsultacijas par socialas apdrosinasanas ligu-
miem, papildu informaciju par darba tirgu vai vietéjas nozimes
padomus — EURES vienmeér ir sasniedzams.

ST gramata ir izveidota tadél, ka EURES vélas vienuviet apvie-
not batiskas atzinas, kuras tikls ir uzkrajis gadu gaita, lai dotu
iespéju Eiropas pilsoniem gt labumu no $im zinasanam un
nepiecieSamibas gadijuma atsaukties uz tam. lesp&jams, si gra-
mata visnoderigaka ir darba meklétajiem, jo sniedz tiem kon-
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krétu pieeju darba mekléjumos un palidz parvarét noteiktas
kultdras barjeras Eiropa. Tomér ta noderés ari darba devéjiem,
laujot tiem uzzinat mazliet vairak par potencialo darbinieku iz-
celsmes valstu kultaru.

Tikls ir EURES lielakais spéks. So rokasgramatu koordiné VDAB
(Flamu valsts nodarbinatibas dienests) kopa ar citiem Belgijas
valsts nodarbinatibas dienestiem, tacu ieguldijumu ir sniedzis
viss tikls; bez vinu ieguldijuma un ekspertu novérojumiem $is
gramatas nebdtu. Més ceram, ka jums ta bus noderiga, un no-
vélam veiksmigu un rezultativu darbu Eiropa!



Veicinot mobilitati visa Eiropa

Dzive nekad nestav uz vietas: katru dienu més apgustam kaut
ko jaunu vai sastopamies ar izaicindjumiem. Eiropas darba tir-
gus ne ar ko neatskiras — darba néméji klast vecaki, bet nodar-
binatibas limenis ik gadu strauji mainas. Seit, EURES, vélamies
parliecinaties, ka jas glstat labako no savam tiesibam un iespé-
jam Eiropa, lai ko ari mums sniedz nakama diena.

Eiropas nodarbinatibas mobilitate |énam palielinas: lai gan
sakuma dazas valstis noteica ierobezojumus darba néméjiem
no jaunajam ES dalibvalstim, lielaka dala So ierobeZzojumu jau
ir atcelta. Lielakajai dalai cilvéku vairs nav “darba visai dzivei’,
un to var uzskatit par lielisku iespéju izpétit dazadas nozares,
lomas un vietas. Budami elastigi un atvérti parmainam, gan
darba devéji, gan darba néméji gust labumu no nepartraukta
attistiba esosa darba tirgus Eiropa: darba meklétaji var izpétit
vairakus darba model|us, tostarp darbu no attaluma un darba
dalisanu, savukart darba devéji var nodrosinat daudzveidigu,
elastigu darbaspéku, pienemot pieteikumus no arvalstim un
nodrosinot, lai darba néméji varétu panakt veseligu darba un
privatas dzives lidzsvaru. Ar atbilstoSu palidzibu un atbalstu
lidzigie darba devéji un darba meklétaji var atrast darbu un
darba pienemsanas iespéjas arpus ierastas vides. Sis gramatas
meérkis ir sniegt plasu padomu klastu un pamatzinasanas, lai
lautu jums gat labumu no $im iespé&jam.

EURES ir unikala pozicija, lai saskatitu lieliskas iespéjas, kas Ei-
ropa ir ikvienam, ka ari, kas ir |oti batiski, Skérslus, ar kuriem ir
jasastopas pirms un péc parceldanas uz citu valsti. Daudzi no
tiem ir saistiti ar kultQras izpratni — tas, kas Eiropu padara tik
daudzveidigu, var samulsinat tos, kas vélas izmantot sniegtas
iespéjas. Lai gan esam apvienotas Eiropas pilsoni, més jopro-
jam cits cita saskatam arvalstniekus, jo Tpasi tik batiska jautaju-
ma ka darba pienemsanas process.

So gramatu sarakstijam Tpasi tiem cilvékiem, kuri vélas atrast
darbu arpus savas valsts — gan parceloties uz dzivi cita val-
sti, gan kldstot par parrobezu darba néméjiem, ka ari darba
devéjiem, kuriem ta laus iepazities ar pieteikumu iesniedzéju



izcelsmes valstu kultdru. Saja gramata ir sniegts parskats par
katru dalibvalsti, ieklaujot detalizétu informaciju un batiskakos
faktus, kas janem véra, piesakoties darba vai pienemot darba
cilvékus no citam valstim.

Rakstot So gramatu, loti svarigs informacijas avots bija EURES
nodarbinatibas mobilitates eksperti. Pateicoties $o Eiropas tik-
lu veidojo3o 800 cilvéku zinasanam, ka ari regulari atjauninatai
informacijai timekla vietné (eures.europa.eu), més varam sniegt
So informaciju, kas, masuprat, ir neatsverama tiem, kuri vélas
parcelties uz citu valsti. Protams, més jus aicinam ari sanemt
konsultacijas tikla vai apmeklét timekla vietni, lai noskaidrotu
turpmakos jautajumus vai sanemtu individualu palidzibu. Ce-
ram, ka jums 8T gramata patiks!
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1. Bulgarija izplatitas pieteikuma procediiras

lerasta pieteikuma proceddra ir Sada: kandidati piesakas dar-
ba un tad tiek uzaicinati uz interviju ar darba devéju un vina
parstavjiem.

Kandidatiem ir jasaprot, ka periodu starp bridi, kad darba pie-
davajums ir publicéts, un dienu, kad darbs tiek uzsakts, nosaka
darba devéja vajadzibas. Tomér laiks starp atlases periodu un
darba uzsaksanas datumu reti kad aiznem vairakus ménesus.
Vienigais ar likumu noteiktais termins, kas noteikts Nodarbi-
natibas veicinasanas akta 17. panta 4. dala, norada, ka darba
devéjam par atlases procediras rezultatiem ir rakstveida jain-
formé vietéjais nodarbinatibas dienests.



Pirmie kontakti un visparigie noteikumi, kad kandidats
meklé darbu ar vietéja nodarbinatibas dienesta parvaldes
palidzibu:

uzklausit darba meklétaju un |aut tam justies brivi;
parskatit darba meklétaja iesniegtos dokumentus;
iepazistinat darba meklétaju ar dokumentiem, kas
nepieciesami registracijai nodarbinatibas dienesta;
ievadit darba meklétaja datus automatizétaja informa-
cijas sistéma;

apspriest darba izvéles;

sniegt darba meklétajam informaciju par atbilstosajiem
darba piedavajumiem;

kopsavilkums un darba meklétaja apstiprinajums par
vietéja nodarbinatibas dienesta parvaldes pakalpoju-
miem, kas ir visatbilstosakie kandidatam.

Noradijumi attieciba uz elektroniskiem pieteikumiem:

ir loti svarigi, lai kandidats novértétu, vai darba piena-
kumi atbilst vina interesém; dazas timekla vietnes ir
orientétas uz konkrétam profesijam, citas — uz darba
meklétajiem konkrétos regionos;

cits butisks aspekts — dazas timekla vietnés kandidats
var nosutit CV, un darba devéjs var to registrét; ja ir ipasa
interese par konkrétu uznémumu, var izmantot tikai $a
uznémuma timekla vietni;

ir loti svarigi meklét darbu tadas timekla vietnés, kuras
tiek regulari atjauninatas;

kandidata elektroniskajam CV ir jaatbilst Eiropas CV
standarta formatam;

jairjaaizpilda pieteikuma veidlapa, parliecinieties, ka tas
izdarits pareizi;

elektroniskie dokumenti (CV, pieteikuma véstule, pietei-
kuma veidlapas u. tml.) ir janosata darba sludindjuma
noraditaja termina.

Noradijumi attieciba uz rakstveida pieteikumiem:

uzrakstiet CV, izmantojot Eiropas formatu;

uzrakstiet pieteikuma véstuli;

papildus CV darba devéjs var pieprasit ari citus doku-
mentus;



« lai raditu patikamu iespaidu, papira dokumentiem
izmantojiet modernu izkartojumu;
+ ievérojiet dokumentu iesniegsanas terminu.

Noradijumi, sazinoties pa talruni. Parasti neiesaka darbam pie-
teikties pa talruni, jo tas darba devéjam |auj daudz vieglak liegt
kandidatam iespéju piedalities atlasé. Talruna zvana mérkis ir
vienoties ar darba devéju par intervijas laiku. Kas jaievéro, zva-
not pa talruni:
» kandidatam ir jaiepazistina ar sevi;
+ kandidatam ir japaskaidro, kur$ amats vinu interesé un
kads ir zvana mérkis;
+ kandidatam ir Tsi un skaidri japamato piemérotiba ama-
tam;
« irjamégina vienoties par intervijas datumu.

Lai pieteikums butu izdevies, kandidatam iemanu apraksta ir
japievers uzmaniba svarigakajam prasibam, kas minétas darba
sludinajuma (nekopéjot tas burtiski).

=

2. Ka sagatavoties intervijai

Personala atlases specialists pienem, ka kandidatiem ir nepie-
cieSsama izglitiba, kvalifikacija un darba pieredze. Dazos amatos
var bat |oti svarigi vienas vai vairaku svesvalodu zinasanas, da-
torprasme, autovaditaja aplieciba u. tml.

Attieciba uz pieteikuma periodu — proceduras ilgums ir atka-
rigs no darba devéja prasibam.

Visparigi pieteikuma procediras noteikumi, izmantojot vietéjo
nodarbinatibas dienestu:
+ iepriek$éja darba piedavajumam atbilstoso kandidatu
atlase;
« pirma tiksanas ar atlasitajiem kandidatiem, kuri ielagti
tikties ar konsultantu darba iekartosanas jautajumos
vietéja nodarbinatibas dienesta;



« tikSanas ar darba meklétajiem un vinu intervésana; mér-
kis ir darba piedavajumam atbilstosa profila izveide;

« palidziba darba meklétajiem CV un citu dokumentu
sagatavosana atbilstosi darba devéja prasibam;

» darba meklétaju sagatavosana intervijai ar darba devéju;

» rekomendaciju sagatavosana;

-+ intervijas organizésana ar darba devéju;

« faktiskas intervijas veiksana ar darba devéju;

« atsauksmes gan no darba meklétaja, gan no darba
devéja par pieteikuma rezultatu.

Darba devéjs intervijas laika pievérs uzmanibu precizitatei, iz-
skatam, nosvértibai, pasapzinai un zestiem. Par interviju ir at-
bildigs darba devéjs vai vina parstavis.

Ja intervija notiek vietéja nodarbinatibas dienesta, taja pieda-
las nodarbinatibas dienesta darbinieks, kandidats un darba de-
Véjs vai vina parstavis; ja intervija notiek uznémuma, piedalas
darba devéjs vai vina parstavis un kandidats.

Tiksanas maksimalais ilgums ir no pusstundas lidz stundai. Ja
darba devéjs pieprasa kandidatam péc teorétiska testa veik3a-
nas veikt ari praktisko testu, procedira ir ilgaka.

Neizradiet nervozitates pazimes (neskatieties apkart, nelauziet
rokas, netriciet, nespélé&jieties ar matiem u. tml.); runajiet skaid-
ri un ne parak klusu; nesmékéjiet vai nekoslajiet gumiju; neiz-
mantojiet zargonu; neesiet paskritisks; sniedziet isas atbildes;
nekritizéjiet iepriek$éjos darba devéjus; neizmantojiet klisejas;
nesalidziniet sevi ar citiem kandidatiem, kas pieteikusies darba;
neapspriediet personigas un finansu problémas.

Intervijas laika var tikt piedavats tdens, un 3o piedavajumu
drikst pienemt.

Kandidats drikst uzdot jautajumus intervijas beigas. Jautajumi
var skart $adas jomas: uznémuma vadibas struktira; tipiska
darba diena 3aja amata; atbildes sanemsanas termins; uzné-
muma personala macibu un kvalifikacijas programmas.



Visbiezak $ada tiksanas norit $adi.

« Kandidats un darba devéjs satiekas un sasveicinas.

+ Kandidats apsézas.

- Darba devéjs un/vai vina parstavis uzdod jautajumus, uz
kuriem kandidats atbild.

+ Intervijas beigas darba devéjs dod kandidatam iespéju
uzdot jautajumus, ja vinam tadi ir.

+ Intervijas laika darba devéjs mégina ar kandidatu veidot
normalu sarunu. Tiek gaidits, ka kandidats bas paspala-
vigs un mierigs.

Proporcija starp neprofesionaliem un profesionaliem intervijas
laika uzdotiem jautajumiem ir atkariga no darba piedavajuma
prasibam.

Kandidatiem ir japaskaidro motivacija, japastasta darba deve-
jam vairak par sevi, savam priekSrocibam un interesém. Akts
par nodarbinatibas veicinasanu aizliedz tieSu vai netiesu diskri-
minaciju darba pieteikuma proceduras. Darba devéjs neuzdod
jautajumus par kandidatu privato dzivi. Likums par personas
datu aizsardzibu paredz, ka privata informacija tiek definéta ka
informacija par fizisku personu, ko var parbaudit, izmantojot
personas kodu.

Kandidatam ir jabat informétam par uznémuma darbibu, vadi-
bu, klientiem, konkurentiem un attistibas iesp&jam.

Biezak uzdotie darba devéja jautajumi ir $adi.
« "“Kadél jas pieteicaties $im amatam?”
» “Kadu ieguldijumu jas varat dot misu uznémuma?”
« “Pastastiet kaut ko par sevi. Kas jus esat?
« “Kas atskir jus no citiem cilvékiem?”
« “Cik lielu algu jas vélaties?”

Neilgu laiku péc intervijas kandidats var sazinaties ar darba de-
véju (personigi vai pa talruni), lai pajautatu par intervijas rezul-
tatiem, ja vien par to ieprieks nav bijusi cita vienosanas.
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3. VienoSanas par atalgojumu

Kandidatiem nav ieteicams noradit algas prasibas tiesi inter-
vijas laika. Atkariba no liguma atalgojumu izmaksa saskana ar
stundas tarifa likmi vai izmaksajot ikménesa darba algu. Algas
limeni nosaka darba ilgums vai razo$anas raditaji. Darba atal-
gojuma apjomu par vienu vienibu (razo3anas kvotu) apspriez
darbinieks un darba devéjs, un tas nevar bat mazaks par sum-
mu, kas noradita darba kopliguma.

Dazi uznémumi var noteikt kandidatiem vienas dienas parbau-
des laiku, tacu ta nav plasi izplatita prakse.

Pieteikuma proceddra ir pabeigta, kad tiek parakstits darba
ligums vai kad kandidats uzzina, ka vinu neizvélas. Darba de-
véjam septinu dienu laika ir jainformé vietéjais nodarbinatibas
dienests par atlases proceduras rezultatiem. Ja vietéjais nodar-
binatibas dienests ir bijis aktivi iesaistits intervijas organizésa-
na, tiek gaidits, ka tas informés kandidatus par darba devéja
noraidijumu.

4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

lepriek3éjie darba devéji var bat rekomendaciju sniedzéji. Sis
rekomendacijas pierada kandidata piemérotibu darba pieda-
vajumam.

Intervijas laika var prasit diploma kopiju. Dazi darba devéji var
pieprasit ieteikuma véstules.

Atkariba no darba veida var bat nepiecieSama izzina par ne-
sodamibu.



5. Laba iespaida radisana

leprieks ir janoskaidro uznémuma adrese un ka tur iespéjams
nok|at ar sabiedrisko transportu. Neaizmirstiet pierakstit tik3a-
nas laiku un panemt lidzi visus nepiecieSamos dokumentus.

Vienmeér apstipriniet ieraSanos uz interviju. Uz interviju var ne-
ierasties tikai attaisnojosu iemeslu dél. Tada gadijuma ir jaat-
vainojas par neierasanos uz interviju un japaskaidro iemesli.

Apgérbam jabut elegantam; nedrikst vilkt sporta apgérbu, isus
svarkus vai spilgtas krasas apgérbu; drébém jabut tiram, kur-
pém nospodrinatam un saskanotam ar drébém; nedrikst lietot
stiprus dezodorantus un smarzas; japievérs uzmaniba detalam,
pieméram, tiriem matiem, nagiem, matu sakartojumam; virie-
siem jabat gludi skatiem vai jabat rapigi koptai bardai. Neval-
kajiet ekstravagantas rotaslietas.

Kandidatiem ir jabut pieklajigiem, draudzigiem un smaido-
siem, viniem ar intervétaju janodibina acu kontakts, uzmanigi
jaklausas uz jautajumiem, jaatbild uz katru jautajumu (lidz di-
vam minatém), jaruna skaidri, pasapzinigi un mierigi, isi jaap-
kopo prieksrocibas, jasalidzina pieredze ar amata prasibam, uz
kuru vini ir pieteikusies, japasakas darba devéjam par veltito
laiku vai pat jauzraksta darba devéjam pateicibas véstule.
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1. Belgija izplatitas pieteikuma procedaras

Pieteikuma proceddra parasti tiek uzsakta ar informacijas ap-
koposanu par vakanci vai par kontaktpersonam, ja piesakaties
spontani. Lai iegutu papildu informaciju par vakanci, varat sa-
zinaties ar uznémumu vai meklét informaciju par darba devéja
darbibu. Ja uzskatat, ka vakance jums ir piemérota, varat rakstit
pieteikuma véstuli un CV un iesniegt tos darba devéjam noru-
nataja veida.

Ja darba devéjs ir ieintereséjies par kandidatu, vinu var uz-
aicinat uz vienu vai vairakam intervijam. Var veikt arl novér-
t&jumu, iemanu un psihologisko testésanu. Pédéjais posms
ir darba devéja lémuma pienemsanas posms un atbildes
snieg$ana. Kandidats var pat pieprasit papildu informaciju



(atsauksmes) un darba devéjam izradit papildu motivaciju un
interesi.

Visbiezak izmantota proceddra ir atlase, pamatojoties uz CV un
pieteikuma véstuli. Nemiet véra, ka visi darba piedavajumi Bel-
gija ir pieejami abiem dzimumiem. Nav vecuma ierobezojuma.

Vidéjais darbinieku pienemsanas periods no darba piedavaju-
ma publicésanas lidz darba uzsaksanai ir atkarigs no vairakiem
faktoriem: no interviju vai novértéjumu skaita, no sabiedriska
vai privata sektora, fikséta vai istermina liguma, uzteikuma pe-
rioda, kas vajadzigs darbiniekam no iepriek3éja darba devéja,
no laika, kas nepieciesams, lai parceltos uz jauno darbavietu,
u. tml. Vidéjais periods darbinieku pienem3anai visa veida va-
kancém ir seSas nedélas, bet daZiem darba veidiem (pieméram,
vakancém, kuras ir kandidatu trakums), tas var bat daudz isaks.

Piesakoties pa e-pastu, izmantojiet “profesionalu” e-pasta ad-
resi. Darba devéjiem nepatik parlieka fantazijas izmantosana
e-pasta adresé. Neaizmirstiet e-pasta noradit atsauci un izman-
tojiet pieteikuma véstuli. Rupigi pardomajiet pieteikuma vés-
tules un CV izkartojumu. Lai rakstitu pieteikuma véstuli, izman-
tojiet Belgijas standartu (ja tas ir zinams). Piesakoties darba,
izmantojot parastu véstuli, rakstiet uz tiras papira lapas. Zvanot
darba devéjam, isi un skaidri iepazistiniet ar sevi un runajiet
noraditaja valoda. Piesakoties spontani, iepazistiniet ar sevi un
paskaidrojiet, uz kadu amatu piesakaties.

Paradot zinasanas par amatu un uznémumu, bis redzama jasu
motivacija. Noteikti sagatavojiet ari atbildes par savam stipra-
jam un vajajam pusem.

CV ir vissvarigakais dokuments. Citi dokumenti Belgija darba
pieteiksanas bridi parasti netiek pieprasiti. Darba devéji uzti-
cas stastitajam par diplomiem, sertifikatiem u. tml. Tomér dazi
no tiem var bat nepiecieSami liguma parakstisanas bridi. Tadél
sagatavojiet partulkotu diplomu, tac¢u nesatiet kopiju kopa ar
pieteikumu.
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Uznemieties iniciativu, lai uzzinatu papildu informaciju par in-
tervijas rezultatiem. Darba devéjs uzskata to par svarigu moti-
vacijas faktoru. Ja divu nedélu laika neesat sanémis atbildi no
darba devéja (ja vien nav zinams, ka IEmuma pienemsanas pe-
riods ir ilgaks), varat sazinaties ar vinu pats.

Esiet pieklajigs, godigs un profesionals. Nekad nemelojiet dar-
ba devéjam. Rundjiet tikai par faktiem, kas darba devéjam var
radit interesi. Interviju var uzskatit par sava veida sarunu, nevis
par jautajumu un atbilzu sesiju.

=N
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2. Ka sagatavoties intervijai

Darba devéjs, pirmkart, pievérs uzmanibu kandidata attiek-
smei, neatlaidibai un pieklajibai, un veidam, ka vins iepazistina
ar sevi. Vinam bus jabat uznémuma parstavim un jaieklaujas
komanda. Intervijas var piedalities divas vai tris personas. Pir-
mo interviju galvenokart veic psihologs. Péc tam var bat inter-
vija ar tieso vaditaju vai pat ar kadu potencialo kolégi. Pédéjo
praktisko interviju (parrunas par algu u. tml.) veic personala
dalas parstavis. leplanojiet 45 minates intervijai un pusi dienas
testésanai.

Gan verbalai, gan neverbalai sazinai ir svariga nozime atlases
procesa. Ja jums piedava kafiju vai Gdeni, varat piedavajumu
pienemt. Intervijas beigas var uzdot jautajumus, lai iegatu pa-
pildu informaciju par amatu un uznémumu. Var uzdot ari prak-
tiskus jautajumus par darbu.

Intervijas parasti sakas ar to, ka intervétaji iepazistina ar sevi.
Tad kandidatiem tiek lugts iepazistinat ar sevi. Intervétajs par-
iet no |oti visparigiem uz |oti detalizétiem jautajumiem. Intervi-
jas beigas kandidats var uzdot papildu jautajumus, un intervija
tiek pabeigta ar praktisku informaciju par Iémuma pienemsa-
nas periodu un atbildes sniegsanu.



Tiksanas atmosféra parasti ir oficiala un profesionala. Neaiz-
mirstiet izturéties profesionali gan pirms, gan péc intervijas.
Atbildot ievérojiet konsekvenci. Pievérsiet uzmanibu veidam,
ka intervétaji iepazistina ar sevi. Uzrunajiet vinus varda tikai
tad, ja vini to dara. Atmosféra intervija ne vienmér atspogulo
uznémuma visparigo kultaru.

Galvena uzmaniba intervija tiek pievérsta profesionaliem jau-
tajumiem. Paredzama profesionalo un privato jautajumu pro-
porcija ir 80 % pret 20 %.

Ir svarigi parliecinat darba devéjus par pieredzi un iemanam.
Runajiet par tam intervijas laika. Esiet gatavs pieradit motivaci-
ju un iemanas ar praktiskiem piemériem, hobijiem, brivpratigo
darbu utt.

Darba devéjam ir jarespekté kandidata privata dzive. Nav ja-
atbild uz jautajumiem par religiju, seksu, gimenes stavokli utt.
Kandidatam ir atlauts “melot” par Sim témam, ja vien tas nav
saistitas ar darbu. Nevélésanas atbildét uz parak delikatiem
jautajumiem darba devéjam var bat ka jasu pasparliecinatibas
un noteiktibas pieradijums. Belgija ir antidiskriminacijas tiesibu
akti. Ja jataties diskriminéts, varat iesniegt oficialu stdzibu.

Darba devéji noveértg, ja kandidati jau ir informéti par uznému-
mu. Informaciju par nozari, jaunakajiem uznémuma projektiem
u. tml. var meklét interneta.

Lielaka dala jautajumu bas par motivaciju, personibu un iema-
nam. Uzmanieties: katrs jautajums tiek uzdots ar noluku. Vien-
mér padomajiet: kadé| intervétajs vélas to zinat?

=

3. Vienosanas par atalgojumu

Parrunas par atalgojumu vienmér notiek darbinieku pienemsa-
nas procediras pédéja posma, kad kandidatam ir iespéja uzdot
jautajumus.Atalgojumu Belgija parasti izsaka ka bruto algu par
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ménesi vai par stundu atkariba no liguma veida. Nebaidieties
prasit paskaidrojumu par precizu algas paketes saturu. Gada al-
gas ietvaros var vienoties par papildu trispadsmita vai pat ¢etr-
padsmita ménesa algu. Ta nav ietverta sludindjuma noraditaja
alga. Belgija vienosanas par algu ir iespéjama vienigi privataja
sektora.

Galvenas prieksrocibas papildus likuma noteiktam prieksroci-
bam Belgija ir: pusdienu taloni, veselibas apdrosinasana, dar-
ba automobilis, mobilais talrunis, dators, transporta izmaksu
kompensacija svarstmigrantiem. Parrunas notiek starp kandi-
datu un personala dalas parstavi. No juridiska viedokla vienas
dienas “parbaudes laiks” nav iespé&jams, ja vien to neorganizé
pagaidu darba agentira (tas nozimé, ka par o dienu tiek sa-
maksats). Praktiska testéSana darba vieta ir iespéjama, tacu ne
ilgak par laiku, kas ir nepiecieSams iemanu parbaudei.

Péc atbildes sanem3anas pieteikuma procediru var uzskatit
par pabeigtu. Uznemieties iniciativu un intereséjieties par at-
bildi pasi.

4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Belgija nav ierasts prasit rekomendacijas. Tas var pieprasit, tacu
tas nenotiek Tpasi biezi.

Atseviskiem noraditiem darba veidiem vai gadijuma, ja iegatas
izglitibas limenis nosaka atalgojuma limeni (sabiedriskaja sek-
tora), ir vajadziga diploma kopija.

leteikumu véstules Belgija netiek izmantotas. DaZzos gadijumos
var pieprasit izzinu par nesodamibu: pieméram, darba vietas,
kur jastrada ar bérniem, ieslodzitajiem utt.



5. Laba iespaida radisana

Vienmér esiet punktuals. Labak ierodieties piecas minutes ag-
rak, tacu nekad par vélu. Ja domajat, ka nokaveésit sastrégumu,
vilciena kavésanas utt. dé|, informéjiet par to darba devéju.
Dodoties uz interviju, parliecinieties, ka esat panémis lidzi kon-
takttalruna numuru.

Loti pieklajigi un profesionali ir informét, ka varat ierasties uz
interviju, lai darba devéjs zina, ka var jus gaidit. Ja nevarat ieras-
ties uz darba interviju noraditaja laika, nekavéjoties sazinieties
ar darba devéju un vienojieties par jaunu tikSanas laiku.

Belgija lielaka dala cilvéku regulari brauc uz darbu katru dienu.
Tas nozimé, ka lielaka dala darba devéju uzskata, ka varat ie-
rasties uz darba interviju. Attalumi ir tik nelieli, ka ieraSanas uz
darba interviju nevarétu bt probléma.

Nav noteikta gérb3anas kodeksa. Centieties sagérbties ta, ka,
jasuprat, gérbjas tie, kuri strada amata, uz kuru piesakaties. Ne-
velciet uzvalku un kaklasaiti, ja piesakaties uz santehnika ama-
tu, nenaciet Sortos vai dzinsos, ja piesakaties uz tirdzniecibas
parstavja amatu. Rotaslietam vai smarzam ir jabut saskanotam
ar apgérbu. Neparspil&jiet. Atcerieties, ka veids, ka jUs iepazisti-
niet ar sevi, atspogulo jasu personibu.

Papildu informacijas lagsana parada darba devéjam, ka esat
motivéts. Ja darba devéjs ir apsolijis sniegt atbildi nedélas laika,
nezvaniet agrak, tacu, ja darba devéjs nav zvanijis péc divam
nedélam, varat zvanit vinam un prasit atbildi.
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1. Cehija izplatitas pieteikuma proceduras

Parasta pieteikuma procediira nozimé atbildét uz darba pie-
davajumiem, kas publicéti internetd, laikrakstos un nodar-
binatibas birojos. Darba devéjs parasti norada savu e-pasta
adresi, uz kuru ieinteresétie kandidati tiek aicinati nosatit CV
un pieteikuma véstuli. Daudzi darba devéji izmanto privatas
nodarbinatibas agentaras, un darba piedavajumus var sanemt,
registréjoties tajas.

Nosutot pieteikumu darba devéjam, varat gaidit atbildi vairaku
dienu vai nedé|u laika, un darba devéjs parasti uzaicina uz per-
sonigu interviju. Tas nav nekas arkartéjs, ka nesanemat atbildi
gadijuma, ja darba devéjs nav ieintereséts jusu raksturojuma.
Cehija visiem darba devéjiem ir ipass pienakums. Viniem no-



darbinatibas birojam desmit dienu laika ir jazino par brivajam
vakancém. Nodarbinatibas biroja timekla vietné ir vislielaka
darba piedavajumu datu baze.

Laiks no vakances publicésanas briza lidz darba uzsaksanas
dienai katrai vakancei var atskirties. Sludinajuma var bt nora-
dits precizs darba uzsaksanas datums, vai ari darba devéjs un
kandidats var vienoties par uzsaksanas datumu.

Jums péc iespéjas drizak ir jaatbild uz izvéléto darba piedava-
jumu un janem véra darba piedavajuma minétie pamatkritériji.
JUs vélaties piesaistit darba devéja interesi, un pirmais kontakts
ar darba devéju ir |oti svarigs.

Varat pieteikties darbam elektroniski (strukturéts CV un pietei-
kuma véstule pa e-pastu, tieSsaistes pieteikums darba devéja
timekla vietng, darba portali utt.). leklaujieties viena lappusé.
Nesutiet pieteikumu no tagadéja darba devéja e-pasta, no
e-pasta adreses ar iesauku vai vairakiem adresatiem vienlaici-
gi. lerakstiet e-pasta véstules temata lauka, pieméram, amata
nosaukumu. Jums skaidri jaapraksta e-pasta pielikumu saturs.
Nosutiet CV ka atsevisku pielikumu.

Jusu rakstveida pieteikuma jabat pareizai uznémuma adresei,
datumam, td amata nosaukumam, uz kuru piesakaties, infor-
macijai par to, kur atradat darba sludinajumu, informacijai par
to, ko varat piedavat (kvalifikacija, darba pieredze), personigas
intervijas pieprasijumam, jusu vardam un kontaktinformacijai.
Pieteikumam japievieno strukturéts CV.

Talruna kontaktinformaciju var atrast darba sludinajuma vai uz-
némuma timekla vietné. Sagatavojieties darba devéja jautaju-
miem — neaizmirstiet panemt lidzi pildspalvu, piezimju grama-
tinu un CV. Méginiet runat ar personu, kas ir atbildiga par jasu
nozari. Atbildiet isi un péc jautajumu batibas, un lidziet iespéju
satikt darba devéju personigi. Centieties pienemt darba devéja
piedavato laiku. Labak ir zvanit darba dienas sakuma.

Ja vélaties stradat konkréta uznémuma, pat ja tas nav publice-
jis darba piedavajumu, jls tomér varat rakstit pieteikumu un
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galveno uzmanibu pievérst domai par iespé&jamo darbu uzné-
muma un par jasu interesi stradat $aja uznémuma.

Personala atlases specialisti pienem, ka kandidati bas informéti
par uznémumu (uznémuma struktdru, darbibas veidu) un ka
tiem bas informacija par piedavato amatu. Vini jautas kandi-
datam, kadél vins vélas stradat attiecigaja uznémuma. Kandi-
datam ir jabut gatavam atbildét uz jautajumiem, kas attiecas
uz vina kompetenci un uz citam kvalifikacijam (personigam
ipasibam, spéju stradat individuali vai komanda, uzticamibu,
piemérosanas spéju, iepriekséjo pieredzi utt.). Lai parbauditu
kandidata personibu, dazi darba devéji pieprasa kandidatiem
veikt psihodiagnostiskos testus.

Darba intervijas laika kandidatam tiek pieprasits iesniegt kva-
lifikacijas un izglitibas dokumentus (diplomus; valodas kursu
sertifikatus; autovaditaja apliecibas kopiju, metinasanas licenci
u. tml.); diplomu un dokumentu kopijas, ko parasti iesniedz péc
darba liguma parakstiSanas. Darba devéji parasti pieprasa ari
izzinu par nesodamibu.

Lai uzsaktu pieteikuma procediru, kandidati parasti nosata CV
un pieteikuma véstuli. Péc dazam dienam vai nedélam darba
devéjs parasti sazinas ar izvélétajiem kandidatiem un uzaicina
vinus uz personigu interviju. Intervijas norise ir $ada: 1) per-
sonala atlases specialists iepazistina ar uznémumu un darba
amatu; 2) kandidata specialista zinasanu un/vai iemanu tests
un/vai psihodiagnostiskais tests; 3) individuala intervija. Darba
intervijas rezultati tiek pazinoti, nosatot véstuli vai pa talruni.

=N

2. Ka sagatavoties intervijai

Nakot uz interviju, varat sastapt vienu lidz tris intervétajus. Tik-
$anas ilgums, norise un stils var atskirties atkariba no amata,
uz kuru esat pieteicies, un atkariba no attieciga darba devéja
veida.“Parasta” intervija vispirms var uzdot jautajumus (jo Tpasi
par izglitibu, pieredzi un motivaciju), un péc tam jas var aici-



nat pasam uzdot jautajumus. Dazas intervijas notiek vairakos
posmos, kas visi ir jaiziet, lai iegltu darbu. Ir svarigi izturéties
pasapzinigi un izradit interesi par darbu un uznémumu. Jauta-
jums par algu var bat sarezgits. Labak ir pagaidit, kamér darba
devéjs pats ierosina $o0s jautajumus vai pasaka, ka vélas jis pie-
nemt darba.

Parasti tiksanas ar kandidatiem nenotiek péc kadas ipasas
shémas. To var organizét ka interviju, testu, atlases procediru
vai kaut ko citu. TikS8anos parasti organizé ka interviju. Atka-
riba no uznémuma struktdras intervija var piedalities uzné-
muma ipasnieks, personala inspektors, nodalas vaditajs vai
visi kopa. Lielaka dala tiksanos sakas ar isu ievada interviju
par personas datiem, un CV 3aja posma vél netiek apspriests.
Tad tiek uzdoti jautajumi, kas palidz personala inspektoram
iegUt papildu un detalizétaku informaciju par kandidatu, vina
planiem un karjeras mérkiem. Sie jautajumi galvenokart ir
versti uz izglitibu un darba pieredzi. Nakama intervijas dala
ir par attiecigo amatu. Saja intervijas dala kandidats sanem
informaciju par uznémumu un iek$éjam attiecibam, lai snieg-
tu kandidatam prieksstatu par uznémuma darbibu un darba
vidi. Intervijas beigas tiek uzdoti neprofesionalie jautajumi
vai kandidatam tiek dots laiks, lai paskaidrotu darba motiva-
ciju, paraditu iemanas un zinasanas. Privato un profesionalo
jautajumu proporcija ir 20 % pret 80 %.

Cehija nepastav atsevisks antidiskriminacijas likums. Ar dis-
kriminaciju saistitie jautajumi ir ietverti vairakos normativos
aktos (pieméram, Darba likumu kodeksa, Darba likuma utt.).

Protams, ir dazi jautajumi, uz kuriem nav jaatbild, pieméram,
uz jautajumiem, kas attiecas uz religiju, minoritatém, veseli-
bu, bérnu skaitu, gimenes stavokli, ipaSumu... Varat atbildét ar
pretjautajumu: “Ka tas ir saistits ar darbu, kam esmu pieteicies?”

Varat veicinat darba devéja interesi, pieradot interesi stradat
uznémuma. Jums ir jamédina uzzinat péc iespéjas vairak par
uznémumu. Zinasanas par uznémumu ir |oti svarigas (vésture,
uznéméjdarbibas nozare, eksports, razoSana, darba apraksts,
darbinieku skaits u. tml.). Informacijas avots var bat uznému-
ma timekla vietne.
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Visbiezak uzdotie jautajumi intervijas laika ir $adi.

»  “Vai varat pastastit par sevi?”

«  “Vai esat kadreiz stradajis tadu (vai lidzigu) darbu, ka Sis,
kam pieteicaties?”

«  "Kadé| vélaties stradat tieSi masu uznémuma?”

+ "“Ko sagaidat no darba musu uznémuma?”

« "Kadé| domajat, ka mums jus japienem darba?”

« "Kadas ir jasu prieksrocibas?”

«  “Kadi ir jasu trakumi?”

»  “Vai esat gatavs celot?”

« “Kada veida darbu mekléjat?”

« "Kapéc aizgajat no iepriekséja darba?”

» “Ko jus zinat par mdsu uznémumu?”

+ “Ko jus darijat taja laika, kad bijat bezdarbnieks?”

+ “Kad varat uzsakt darbu?”

« "Kads ir vélamais atalgojums?”

«  “Vai esat gatavs stradat virsstundas?”

+ “Vai jums ir pieredze darba ar IT (informaciju tehnolo-
gijam)?”

+ “Vai jums ir rekomendacijas?”

+  “Vai jums ir kadi jautajumi?”

Sadus jautajumus nevajadzétu uzdot intervijas/testa laika.
« "Kada ir jusu politiska parlieciba? Vai esat kadas politis-
kas partijas biedrs?”
+ Jautajumus par religisko piederibu.
« Jautajumus par gimenes stavokli un ipasumu.
+ Jautajumus par partnerattiecibam, kazam.

Par ierasanos uz interviju/testu iesaka vienoties ar personalda-
lu jau ieprieks.

e

3. VienoSanas par atalgojumu

Neilgu laiku péc intervijas pie darba devéja tiek sanemts vina
lemums (jabat rakstveida). Ja tas ir pozitivs un esat izlémis pie-
nemt darbu, sazinieties ar uznémuma personala inspektoru



(personala dalas vaditaju), informéjiet vinu par lEmumu staties
darba un vienojieties par datumu, kad saksit darbu, un citu sva-
rigu darba liguma informaciju.

Darba attiecibu pamata ir ligums starp darba devéju un darbi-
nieku. Darba devéjam ir jasagatavo rakstveida ligums (Darba
kodekss). Darba liguma ir jabat ieklautiem pamatnosaciju-
miem: darba veids, darba vieta, darba sakuma datums, liguma
ilgums. Lai izvairitos no turpmakiem parpratumiem, liguma ie-
saka ieklaut darbinieka/darba devéja pienakumus un tiesibas,
darba aprakstu, darba laiku, parbaudes laiku, tiesibas uz atva-
linajumu, nepiecieamo uzteikuma periodu un algas apjomu,
un darba liguma nosacijumus.

Varat vienoties par atalgojumu, tacu tas ir atkarigs no situacijas.
Ir vélams bat informétam par atalgojuma apméru. Tas ir atka-
rigs no nozares un no vietas. Ir labak, ja darba devéjs intervijas
laika pirmais ierosina jautajumu par atalgojumu un kandidats
gaida vina piedavajumu. Labaka iespéja vienoties par atalgoju-
mu ir ar privatiem un mazakiem darba devéjiem. Lielos uzneé-
mumos, valsts administracija vai valsts parvaldé, vai budzeta
iestadés atalgojuma apjomu nosaka saskana ar tarifu limeni.
Atalgojums tiek izteikts ar stundas vai ménesa tarifa likmi, retak
gada raditajos, iznemot augstakas vadibas amatus.

Pamatnoteikumi apmaksatam atvalinajumam ir izklastiti Dar-
ba kodeksa. Sos abus nosacijumus var parveidot ar visparigu
vieno3anos starp darba devéju un uznémuma arodbiedribam.
Dazos gadijumos par prémijam un nosacijumiem var vienoties
galvenokart attieciba uz vaditaju darba ligumiem.

Ipasas finansialas priek3rocibas, kas balstitas uz rezultatiem, var
bat sava veida papildatlidziba, pieméram, iespé&ja darbiniekiem
nopirkt uznémuma izstradajumus par samazinatu cenu, pus-
dienu taloni ar samazinatu cenu, teatra abonements, baseina
abonements, atlaides, atvalinajuma kompensacija. Ir iespé&jams
vienoties starp darba devéju un uznémuma arodbiedribu.

Darba kodeksa ir noradits, ka parbaudes laiks nevar bat ilgaks
par tris ménesiem. Darba devéji galvenokart izmanto parbau-
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des laiku, ieklaujot to darba liguma. Ir iespéjams vienoties par
parbaudes laika ilgumu (t.i., noteikt to isaku par tris ménesiem).
Tomeér parasti kandidati pienem uznémuma priekslikumu.

4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Rekomendacijas vai ieteikumu véstules parasti netiek prasitas.
Darba devéji parbauda informaciju par kandidatu iepriekséjam
darba vietam, piezvanot iepriekséjam darba devéjam pa talruni.

Darba intervijas laika personala atlases specialisti parasti par-
bauda tikai diplomus vai dokumentus. Kandidatu diplomu un
dokumentu kopijas ierasti tiek iesniegtas péc darba liguma pa-
rakstisanas.

Darba devéji parasti pieprasa izzinu par nesodamibu.

5. Laba iespaida radisana

Kandidatam nebutu vélams nokavét darba interviju. Parasti ir
pielaujams nokavét ne vairak par piecam minGtém. Darba de-
Véji uz to reagé atkariba no vajadzibas. Kavésanas dé| jums var
liegt interviju. lerasanos visbiezak apstiprina abpuséji, galve-
nokart sazinoties pa e-pastu vai talruni. JGs varat neierasties,
tacu tikai gadijuma, ja ieprieks esat informéjis darba devéju.
Visizplatitakais intervijas veids ir intervija klatiené. Pirmo in-
tervijas kartu var veikt pa e-pastu. Jaunos multivides lidzek|us
saka izmantot tikai nesen.

leteicams vilkt apgérbu, kas piemérots amatam, par kuru izra-
dat interesi. Pretendéjot uz vadosiem amatiem, labak izvéléties
konservativaku apgérbu, savukart pretendéjot uz amatiem,
kur vajadziga radosa domasana, var but pienemams izvéléties
originalaku vai pamanamaku apgérbu. Parasti iesaka: virie-



siem — tumss uzvalks, vienkarsa kaklasaite, augstas kvalitates
adas kurpes un dokumentu mape; sievietém — neuzkritoss
divdaligs kostims, biksu kostims vai Zakete un svarki; svarkiem
jabat lidz celim; augstas kvalitates laivinkurpes; minimala de-
korativa kosmétika un matu sakartojums, kas jums piestav; ro-
taslietas — tikai aksesuari, kas piestav — neliela piespraude,
smalka kaklarota un mazi auskari.

Nenemiet lidzi kukulus personalam. Nenaciet piedzéries, netirs
vai izparis.

Centieties iegut péc iespéjas vairak informacijas par uznému-
mu, cilvékiem un uznémuma tradicijam. Labi sagatavojieties
intervijai, esiet pozitivi noskanots, méginiet pielagoties uzne-
muma tradicijam. Nerunajiet parak daudz. Skaidri atbildiet uz
darba devéja jautajumiem.

'\\
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1. Danija izplatitas pieteikuma procediiras

Darba devéji publicé vakances tieSsaisté sava timekla vietné
vai oficialaja timekla vietné jobnet.dk. Vakances arvalstu darba
meklétajiem var atrast ari adresé www.workindenmark.dk, kur
var ari iesniegt CV. Dazreiz darba devéji pieprasa, lai vakances
tiktu nosatitas uz noteiktam nacionalajam timekla vietném, vai
ari, lai vini var sazinaties ar personala atlases uznémumu, kas
veic kandidatu pirmo parbaudi.

Starp kandidatu un darba devéju parasti veidojas tiea sazina.
Pieteikuma proceddra ir izklastita darba sludinajuma, un to va-
jadzétu stingri ievérot. Laiks no darba piedavajuma publicésa-
nas dienas lidz darba uzsaksanai atskiras atkariba no nozares:
aptuveni 1-1% ménesis.



Kad pieteikums ir nosutits — parasti elektroniska veida —, ir
loti svarigi personificét pieteikumu konkrétajam darba deve-
jam. Sazinieties ar darba devéju tikai sludinajuma noraditaja
valoda. Vienmér to dariet pats. Personala atlases specialists
sagaida, ka kandidatam bus atbilstosa kvalifikacija. Dokumen-
tiem svesvaloda ir jabat notariali apstiprinatiem. Personala
atlases specialists negaida papildu informaciju pieteikumam.
Parasti kandidati atbild uz sludindjumu tiesi darba devéjam.
Tas vienmeér ir izklastits sludinajuma.

=N

2. Ka sagatavoties intervijai?

Darba devéji ipasu uzmanibu pievér$ kandidata kvalifikacijas
atbilstibai attiecigajam amatam. Tiksanos vada darba devéjs.
Kandidatu skaits, kuri ierodas uz interviju vai testu, var bat
dazads — parasti viens lidz pieci kandidati. TikS8anas parasti
notiek ne ilgak ka stundu, un kandidatam biezi tiek piedavata
kafija vai téja. TikSanas laika nav pienemts smékeét.

TikSanas beigas kandidats var uzdot jautajumus par amatu,
algu, darba apstakliem, ligumu, atvalinajumu, papildu tiesi-
bam utt.

Sanaksmei ir noteikta shéma. Vispirms isuma tiek runats par
laiku, par nok|asanu lidz sanaksmei vai par kadu citu visparigu
tematu. Tad uznémums sniedz Tsu ievadu, un kandidatiem ir
iespéja uzdot jautajumus un iepazistinat ar sevi. Visbeidzot tik-
sanas tiek noslégta ar informaciju par to, kas notiks nakamaja
posma. Kopuma atmosféra ir draudziga un vienkarsa, un tiek
gaidits, ka kandidata attieksme bas tai atbilstosa.

Profesionalie temati intervijas laika ir vissvarigakie. Temati var
ieklaut ari neprofesionalus jautajumus, pieméram, par lolojum-
dzivniekiem, bérniem, sportu un citam interesém, kas ir ka
papildu materials vai ka térzésana intervijas beigas.
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Jums vajag iepriek$ sagatavoties un paskaidrot pieteikuma
motivaciju, kadé| piesakaties un ko uznémums iegus, ja pieda-
vas darbu. Saskana ar ES noteikumiem Danija pastav antidis-
kriminacijas likums attieciba uz dzimumu, vecumu, invaliditati,
rasi, religiju un politiskajiem uzskatiem. Uz visiem Siem jautaju-
miem nav jaatbild. Dzimumorientacija un turpmakie plani par
gimenes pieaugumu tiek uzskatiti par pilnigi privatiem jauta-
jumiem. Visbiezakie jautajumi ir par jasu stiprajam un vajajam
pusém, ka ari to, kur basit péc tris lidz pieciem gadiem péc in-
tervijas. Nav “akigu” jautajumu.

g

3. VienoSanas par atalgojumu

Pastav standarta darba ligumi, tacu uznémums var izmantot
savus darba ligumus. Izmantojiet standarta ligumu, lai nodro-
inatu, ka nekas nav aizmirsts individualaja liguma. To var no-
pirkt ikviena gramatnica.

Ir pienemts vienoties par algu vai darba laiku, ka ari par pa-
pildatvieglojumiem atkariba no darba piedavajuma limena.
Atalgojums var bat par stundu, nedélu vai ménesi. Retak iz-
manto gada atalgojumu. Atvalinajuma kompensaciju izmaksa
saskana ar likuma noteiktajam prasibam. Ja pastav prémiju
sistéma, tai jabut minétai atseviski. Ir iespéjams vienoties par
papildprieksrocibam atkariba no darba [imena. Visbiezakas pa-
pildprieksrocibas ir bezmaksas talrunis, laikraksti, automobilis,
internets utt. Vienosanas notiek ar uznémuma vaditaju vai ar
personala dalu.

Nav pienemts noteikt vienas dienas parbaudes laiku, iznemot
dazas profesijas. No ta var atteikties. Liguma bieZi tiek ieklauts
tris ménesu ilgs parbaudes laiks.

Par intervijas apmeklésanu radusas izmaksas netiek kompen-
sétas. TikSanas beigas darba devéjs informé par turpmako pro-
cedaru.



4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Rekomendaciju nepiecieSamiba ir atkariga no situacijas. Ar re-
komendaciju sniedzé&jiem sazinas, ja darba devéjs nav parlieci-
nats, vai ja attiecigajam darba piedavajumam ir nepieciesams
augsta limena profesionalisms, pieméram, vadibas, zinatniskais
amats u. tml. Rekomendacijas var bat no iepriek3éjiem darba
devéjiem, kolégiem (tiek gaidits, ka vini sniegs atbildi uz iespé-
jamo pieprasijumu par rekomendaciju no darba devéja).

Ir nepiecieSama diploma kopija, un ta ir janosata kopa ar pie-
teikumu un CV.

Var bt noderiga ieteikuma véstule. Laba rekomendacija vien-
mér palidz. Ja vélaties stradat ar bérniem, vecakiem cilvékiem
vai finansu sektora, ir nepieciesama izzina par nesodamibu.

5. Laba iespaida radisana

Dani ir loti precizi. VE&lams ierasties 5-10 minutes ieprieks. No
jums netiek gaidits apstiprinat ieraanos. JUs nevarat neieras-
ties un norunat jaunu tiksanos, ja vien jums nav tik Tpasa kva-
lifikacija, ka batu vérts jas gaidit. Gérbieties diezgan konser-
vativi — ne parak uzkritosi, ne parak brivi. Rotaslietam jabut
neuzkrito$am, un nevajadzétu but redzamiem pirsingiem.

Ir pienemts zvanit vai satikties vélreiz, lai sniegtu novértéjumu,
informéjot, kuras jomas kandidats var pilnveidoties.

Kas pilniba nav pielaujams pieteikuma procedira:
+ kladaini uzrakstits uznémuma nosaukuma un adrese;
+ kladas pieteikuma;
+ nelojalitate pret iepriek3éjo darba devéju;
+ intervijas nokavésana.



Padomajiet par:

»
R4

acu kontaktu intervijas laika;

cieSu rokasspiedienu intervija;

rakstiet pieteikumu pats;

atbildiet valoda, kas noradita darba piedavajuma;

nav jabat visam kvalifikacijam, tacu ir jaruna valoda, kas
noradita darba piedavajuma.
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1. Vacija izplatitas pieteikuma procediiras

Vacija ir pienemts izmantot rakstveida pieteikumu. Pirms pie-
teikuma véstules rakstisanas varat iepriek$ jautat papildu in-
formaciju par vakanci pa talruni. Parliecinieties, ka rakstveida
pieteikumam ir izveidots pilnigs fails, kura ietverta pieteikuma
véstule, CV, fotografija un dazas ieteikumu véstules. Parlieci-
nieties, ka dokumentos nav pareizrakstibas kladu un ka fails
izskatas nevainojami.

Var pieteikties ari tiesi uz darba piedavajumiem, kas ir publicéti
darba devéja timekla vietné. Ja ir jaaizpilda pieteikuma veidla-
pa, parliecinieties, ka esat atbildéjis uz visiem jautajumiem. Ja
nosatat pieteikumu pa e-pastu, ieteicams pieteikuma véstuli,
CV, fotografiju un ieteikuma véstules nosatit visas viena doku-
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menta. Ja pieteikuma proceddras laika veicat vienu vai vairakus
talruna zvanus darba devéjam vai personala dalai, parliecinie-
ties, ka esat vienmér pieklajigs, vienmér nosaucat pilnu vardu
(vardu un uzvardu). Sagatavojiet atbildes ieprieks un atbildiet
péc batibas.

Gadijumos, kad apsverat spontanu pieteikumu bez pietieka-
mas informacijas par to, vai ir pieejams kads darba piedava-
jums, sagatavojiet savu runu |oti labi un parliecinieties, ka varat
paskaidrot, kadél piesakaties $ada veida.

=N

2. Ka sagatavoties intervijai?

Nav vispariga veida, ka sagatavoties pieteikumam, kadi doku-
menti nepiecieSami un kadi ir pieteikuma procediras posmi.
Katra situacija ir loti Tpasa un atkariga no apstakliem, kados ir
darba devéjs, kas publicéjis darba piedavajumu.

Darba devéjam ir loti svarigi, ka ierodaties uz interviju laika.
Darba devéjs pievérs loti lielu uzmanibu veidam, kada iepa-
Zistinat ar sevi $aja intervija. Tiek loti rapigi novértéts apgérbs,
matu sakartojums, rotaslietas utt. Intervijas laika ir japievéers
uzmaniba attieksmei, kermena valodai, acu kontaktam un vei-
dam, kada sevi izpauzat.

Intervétaji gaida, ka, ieejot telpa, jus paspiedisit viniem roku.
Pirms ieiesanas ir jaizslédz mobilais talrunis. Ja tiek piedavats
kads dzériens (kafija, Gdens utt.), nekautréjieties pienemt pie-
davajumu. Parlieciniet vinus, ka loti vélaties ieglt So darbu.
Motivaciju var pieradit, intervijas laikd uzdodot dazadus jau-
tajumus. Esiet uzmanigs, nekritizéjiet lietas vai cilvékus. Pat ja
tiek lagts izteikt kritiku par kaut ko vai kadu, méginiet izk|Gt no
situacijas un izteikties péc iespéjas pozitivak.

Visbiezak intervijas vada vismaz divi cilvéki. Atkariba no uzné-
muma lieluma skaits var pieaugt lidz pat seSam personam, un
intervija var piedalities $adi cilvéki: uznémuma ipasnieks vai



generaldirektors, personas, kuras veic vadibas funkcijas, perso-
nala dala un potencialie kolégi. Intervija parasti ilgst aptuveni
vienu stundu, tacu tas var atskirties atkariba no nozares un in-
dividualas situacijas intervijas laika.

Intervija parasti ir loti labi izplanota. Ta tiek uzsakta ar iepazis-
tinasanu, kas ietver iepazistinasanu ar uznémuma parstavjiem,
un péc tam uznémums Tsuma prezenté sevi. Tad ir kandidata
karta. No $a briza uznémuma parstavis uzdod dazada veida
jautajumus. Intervijas beigas kandidatam ir iespéja uzdot uz-
némuma parstavjiem vél dazus jautajumus. Intervijas beigas
kandidatam tiek sniegta papildu informacija par pieteikuma
procediru un laiku, kad kandidats tiks informéts par uznému-
ma [émumu.

Péc tam, kad uznémums ir izlémis pienemt darba, tas parasti
pazino lémumu pa talruni. Tiklidz ligums ir parakstits, varat bat
pilnigi parliecinats par vienosanos.

Intervijas laika uznémuma parstaviji var uzdot daudz jautajumu
par dazadam témam. Varat bat pilnigi parliecinats, ka tiks uz-
dots kads no Siem jautajumiem.
« "Kadél izvéléjaties stradat masu uznémuma?”
«  “Kadél mums jaizvélas jus, nevis kads cits?”
- “Kadas ir jasu prieksrocibas un trakumi?”
+ “Ko jas gaidat no darba, kolektiva utt.?”
+ “Vai varat pastastit mums dazus veiksmes stastus par sevi
vai paraugprakses piemérus?”
-+ "Kapéc vélaties stradat Vacija?”
+ “Ko jasu gimene doma par to, ka stradasiet Vacija?”
« “Cikilgi jos domajat stradat masu uznémuma?”
+ "Kapéc atstajat savu darbu vai valsti?”
«  "Kapéc pédéjais darba devéjs jas atlaida?”
« “Vai jasu kvalifikacija nav parak augsta masu piedavata-
jam darbam?”
« “Vai jasu kvalifikacija ir piemérota $im darba piedavaju-
mam?”
Vienmér atcerieties, ka dazi no Siem jautajumiem ir sarezditi.
Jo ipasi uzmanigi un diplomatiski jaatbild uz jautajumiem par
prieksrocibam un trakumiem vai par neatbilstosu kvalifikaciju.
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Méginiet pasniegt trikumus ka prieksrocibas. Pieméram, ja
zinat, ka viens no trakumiem ir tas, ka esat neiecietigs ar kolé-
giem, sakiet darba devéjam, ka esat pieradis, ka kolégi ievéro
terminus, vai biezi jautdjat par vinu rezultatiem. Darba de-
Véjs var uzskatit to par prieksrocibu, jo ipasi, kad piesakaties
darba.

Ja tiek jautats, vai neesat parak kvalificéts darbam, uz kuru
piesakaties, varat atbildét, ka, iespéjams, ka tas ta varétu bat
Sobrid, tacu esat parliecinats, ka péc integréSanas uznémuma
darba devéjs, bez saubam, atradis darbu vai uzdevumu, kas
vairak piemérots kvalifikacijai.

Gadijuma, ja intervétaji uzdod dazus jautajumus, lai parbauditu
zinasanas par uznémumu, vienmér méginiet uzzinat ieprieks,
kada ir uznémuma specializacija un kadus izstradajumus tas
razo; kads ir aptuvenais darbinieku skaits, uznémuma darbibas
vieta iek§zemé un/vai arvalstis.

Kopuma darba devéji un intervétaji gaida, ka atbildésit uz
visiem jautdjumiem. Vacija ir antidiskriminacijas likums, kas
pazistams ka AGGs, t. i., Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz
(Visparigais vienadas attieksmes likums). Sis likums paredz, ka
nav pielaujami jautajumi par pilnigi privatam situacijam, kam
nav nekada sakara ar darbu. Par pilnigi privatiem jautajumiem
tiek uzskatiti jautajumi par veselibu, planotu gratniecibu, fi-
nansialo situaciju, religiju, seksualitati utt.

e

3. VienoSanas par atalgojumu

Sarunas par liguma slégsanu ir loti atkarigas no uznémuma un
no nozares, kura tas darbojas. 1znemot noteikta maksajuma
darbus, par atalgojumu var vienoties. Uzsakot parrunas, atce-
rieties, ka Vacija atalgojums tiek izteikts stundas vai ménesa
tarifa likmés. Par atalgojuma jautajumu vienojas ar atbildigo
vaditaju (“zustdndige Fiihrungskraft”). Papildus darba algai var
vienoties par dazam citam prieksrocibam papildus likumdosa-



nas prasibam, pieméram, atvalindjuma kompensaciju un ikga-
déjam prémijam, ja tas jau nav ieklautas uznémuma liguma.

Dazi uznémumi var noteikt vienas dienas parbaudes laiku. Ir vé-
lams neatteikties. Dazi uznémumi var kompensét izmaksas, kas
radusas, ierodoties uz interviju. Par to nav visparigu noteikumu,
un ta netiek uzskatita par prasibu, kas butu jakompensé. Varat
vienigi nogaidit, vai tiks piedavata izmaksu kompensacija.

4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Atsauksmém, kas pierada, ka esat efektivs, uzcitigs darbinieks,
vajadzétu parliecinat potencialo darba devéju, ka jas ir japie-
nem darba. Rekomendacijas un ieteikumu véstules lielakaja
dala nozaru vai uznémumu netiek izmantotas. Tikai dazos iz-
némuma gadijumos jaunais darba devéjs sazinas ar iepriek3éjo
darba devéju, lai uzzinatu kaut ko par jums vai darba izpildi.

Atsauksmes un diplomu kopijas ir janosuta kopa ar pieteikuma
véstuli un CV.

Darbam sabiedriskaja sektora ir nepiecieSsama izzina par neso-
damibu, ko izsniedz vieté&jais policijas iecirknis. Par citiem darba
veidiem parasti iepriek$ nav zinams, vai $i izzina bus nepiecie-
$ama. Darba devéjs var to pallgt, kad tiek parakstits ligums.

5. Laba iespaida radisana

Darba devéjam ir |oti svariga punktualitate. Darba devéji sagai-
da, ka tiks apstiprinata ieraSanas uz interviju. Parasti darba devé-
ji pasi prasa to apstiprinat. Ja notiek neparedzétais un nevarat
ierasties uz interviju, varat atvainoties pa talruni un méginat
norunat jaunu tikSanos. Tikai dazos iznémuma gadijumos varat
izmantot e-pastu, lai atvainotos un vienotos par jaunu tiksanos.



Pieteikuma intervijas galvenokart tiek organizétas uznémuma
telpas. Dazas pieteikuma proceduras, kur uznémumi meklé vai-
rakus jaunos darbiniekus vienlaicigi, intervijas var notikt viesni-
cas vai citas sabiedriskas ékas netalu no uznémuma galvenas
parvaldes. Iznémuma gadijumos un atkariba no darba veida ir
iespéjams pirmo interviju veikt pa talruni. Skype vai citus VOIP
programmrikus izmanto tikai dazi uznémumi, un pat tad tas
tiek darits iznémuma karta.

lerodoties uz interviju, parliecinieties, ka esat gérbies atbilstosi
profesijai un amatam, uz kuru piesakaties. Pieméram, bankie-
riem vai bankas darbiniekiem ir jaliek kaklasaite. Jaizvairas no
uzkritosam rotaslietam.

Parasti intervijas beigas darba devéjs izskaidro pieteikuma pro-
cedaras posmus un to, cik ilgu laiku tie aiznems. Tiek sagaidits,
ka $a laika noteiksana ir jarespekté un jagaida no viniem inicia-
tiva par informésanu vai ieldgsanu. Ja periods, par kuru vieno-
jaties, ir pagajis un darba devéjs vai intervétajs nav ar jums sazi-
najies, varat ar viniem sazinaties un jautat papildu informaciju.

»
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1. lgaunija izplatitas pieteikuma procediras

Igaunija piemérota darba piedavajuma atrasana, CV un pie-
teikuma véstules nosatisana un tikSsanas norunasana ar darba
devéju ir visizplatitakie pieteikuma procediras posmi. No va-
kances publicésanas briza [idz darba uzsaksanai var paiet vidéji
viens ménesis.

Elektroniskiem pieteikumiem ir jabat isiem un konkrétiem. le-
teicams izmantot elektroniskos pieteikumus, ta¢u nepievienot
pielikumus, jo dazi uznémumi var tos neatvért, baidoties no
datorvirusiem. Rakstveida pieteikumam ir jabat salasamam,
gramatiski pareizam, isam un atbilstoSam.
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Gatavojoties zvanit, parliecinieties, ka tuvuma ir sludindjums
par vakanci, kvalifikacijas dokumenti, CV un piezimju gramati-
na. Atrodiet isto kontaktpersonu — personala dalas specialistu.
Izradiet interesi par darba piedavajumu un jautajiet, kam jasata
vajadzigie dokumenti. Esiet pieklajigs, klausieties, runajiet Iéni
un skaidri, sniedzot konkrétas atbildes un informaciju par reko-
mendacijam. Esiet aktivs.
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2. Ka sagatavoties intervijai?

Kandidatam ir labi japarzina uznémuma vésture, darbibas
joma un vakantais amats. Ja iespéjams, lidzi janem diplomi un
kvalifikacijas sertifikati; tiek pienemtas kopijas. Jauzrada tikai
visaugstakas kvalifikacijas diploms. Nevajag uzradit diplomu,
kas ir vecaks par desmit gadiem, ja tas neattiecas uz vakanci un
vajadzigajam iemanam.

Saglabajiet kopijas vakancém, uz kuram pieteicaties, jo tas bas
vajadzigas gadijuma, ja darba devéjs ar jums sazinasies.

Intervijas laika darba devéjs mégina atklat vairak informacijas
par motivaciju, iepriek$éjo kvalifikaciju, iepriek$éjo darba pie-
redzi, kadé| vélaties stradat $aja uznémuma, ko varat piedavat
uznémumam utt.

Parasti intervija piedalas darba devéja oficialais parstavis un per-
sonala specialists, dazreiz piedalas citi kandidati, kad notiek gru-
pas intervija. Ja piedalaties testa, tur var bat divi lidz desmit kan-
didati. Testi parasti ilgst no 30 minatém lidz pusotrai stundai.

Ka sveiciens ir pienemams rokasspiediens; neaizmirstiet pagai-
dit, lai darba devéjs pirmais sniedz roku sveicienam. Esiet drau-
dzigs un atvérts, staviet vai sédiet taisni, runajiet sadzirdami un
skaidri, uzturot acu kontaktu. Varat pienemt bezalkoholiskos
dzérienus (pieméram, Gdeni); alkohols un cigaretes nav piene-
mamas. Intervijas beigas parasti tiek prasita papildu informaci-
ju par vakanci un uznémumu.



Tiksanas sakuma ir isa “iesildisanas” (visparigi jautajumi), tad
konkréti jautajumi par personibu un motivaciju. Tad Tsuma ie-
pazistiniet ar sevi. P&c tam jums var jautat par priekSrocibam
un trikumiem, kadél esat ieintereséts 3aja darba piedavajuma,
uzdodot jautajumus par izglitibu, profesionalo sagatavotibu
un iepriek$ejo darba pieredzi, hobijiem, darba apstakliem un
algu. Varat bat atklats un draudzigs, tacu ne parak familiars.

Saskana ar Konstitaciju nedrikst bat diskriminacija, pamatojo-
ties uz dzimumu, vecumu, rasi un nacionalitati. Vélams atbildét
uz visiem uzdotajiem jautajumiem, jo ipasi tiem, kas attiecas
uz darbu. Jautajumi par privato dzivi (pieméram, informacija
par dzimumorientaciju, ticibu, gratniecibu, slimibam un finan-
sialiem apstakliem) tiek uzskatiti par pilnigi privatiem jautaju-
miem.

Kandidatam ir jabat pamatzinasanam par uznémumu, t. i., uz-
némuma visparigo profilu: darbibas jomu, attistibas koncepci-
ju, darbinieku skaitu utt. Var bat jautajumi par pienakumiem,
darba apstakliem, potencialajiem kolégiem, prémijam, algu
un visparigo informaciju par iepriek$éjo darbu, darba pienaku-
miem un iemeslu, kadé| iepriekséjais darbs tika atstats.

e

3. Vienosanas par atalgojumu

Liguma sarunas var bat ietverta informacija par darba uzsaksa-
nas datumu, algu un prémijam. Par algu var vienoties, tacu tas
ir atkarigs no amata un uznémuma. Alga parasti tiek noteikta
par nedé|u. Atvalinajuma kompensacija ir ietverta atalgojuma
un noteikta saskana ar Igaunijas tiesibu aktiem. Par gada pre-
mijam atseviski nevar vienoties.

Ir $dda veida papildatlidziba: darba automobilis, celojumu iz-
maksu kompensacija, sporta aktivitasu kompensacija (sporta
zale, peldbaseins utt.). Privataja sektora par sSim piemaksam var
vienoties. Par papildu prieksrocibam vienojas ar tieSo vaditaju.
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Igaunija nav darba parbaudes laiks: parasti parbaudes laiks ir
Cetri ménesi un sedi ménesi valsts/valdibas amatos. Intervijas
apmeklésanas dé| radusas izmaksas netiek kompensétas.

Lielaka dala (60 %) uznémumu pazino par pieteikuma proce-
ddras rezultatiem divu nakamo nedélu laika péc intervijas. Citi
uznémumi (40 %) atbildi nesata vispar.

4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Rekomendacijas var bat no iepriek$ejiem darba devéjiem
(vards, uzvards, uznémuma nosaukums, profesija, darba nu-
murs). Tas var apstiprinat CV un sniegt visparigu informaciju
par kandidatu (tikai profesionalo).

Uz pirmo interviju janem lidz diplomi, tiek pienemtas kopijas.

Izzina par nesodamibu ir obligata policistiem, valsts dienesta
darbiniekiem utt. Dazas profesijas ir vajadziga ari izzina par
administrativo parkapumu neesamibu (pieméram, autovadita-
jiem attieciba uz iepriekséjiem satiksmes parkapumiem utt.).

5. Labaiespaida radisana

Ir vélams ierasties uz interviju laikus. Kavésanas bez nopietna
iemesla nav pielaujama. Ir jaierodas piecas minttes atrak — tas
pieradis punktualitati un interesi par brivo darba vietu. Jaap-
stiprina ari ieraSanas uz interviju. Ja nevarat ierasties uz inter-
viju, ieteicams, cik driz vien iesp&jams, informét darba devéju.
Intervijas galvenokart notiek uznémuma telpas.

Parasti nav noteikta gérbsanas kodeksa. Tas parasti ir atkarigs
no amata. Gérbieties visparpienemta un érta stila. Var nésat
rotaslietas.



Darba devéjs var gaidit, ka kandidats pats veic nakamos pasa-
kumus. Péc intervijas var jautat, kad var gaidit atbildi. Ja nesa-
nemat atbildi apsolitaja laika, varat zvanit darba devéjam un
intereséties par rezultatiem. Péc intervijas varat nosutit e-pas-
tu, lai pateiktos par interviju — tas parada, ka esat ieintereséts,
un palidzés darba devéjam par jums neaizmirst.

Esiet pasparliecinats, mérktiecigs, smaidiet un veiciet atbilsto-
Sus prieksdarbus. Panemiet lidzi pildspalvu un piezimju grama-
tinu, lai varétu intervijas laika pierakstit piezimes. Nesédieties,
pirms tas tiek piedavats. Koslat gumiju nav ieteicams. Neizman-
tojiet zargonu. Esiet paspalavigs un parliecinoss.

»
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1. Irija izplatitas pieteikuma proceduras

Parasti Irija ir divu veidu pieteikuma procedaras:

a) lai pieteiktos darba, kandidatus var lugt iesniegt CV;

b) uznémums var piedavat pieteikuma veidlapu, kas attiecas uz
piedavato amatu.

Laiks no vakances publicésanas lidz darba uzsaksanai ir atka-
rigs no darba veida. Dazus darba piedavajumus var publicét
viena diena un aizpildit nakamaja diena. Tomér darba devéjs
var véléties veikt daZzas datu parbaudes, parbaudit sertifikatus
un kvalifikaciju un meklét rekomendacijas. Saja gadijuma pa-
rasti batu nepiecieSams nodrosinat sesas nedélas starp vakan-
ces publicésanu un darba uzsaksanu.



Elektroniska pieteikuma ir batiski, ka visas ailes ir pareizi aizpil-
ditas un ka ir pieejama visa darba meklétaja kontaktinformaci-
ja. Skaidri janorada visas kvalifikacijas un japievieno piezime,
ka kvalifikacijas sertifikati ir pieejami péc pieprasijuma.

Rakstveida pieteikumu parasti veido drukats CV un pieteikuma
véstule. CV ir japievieno attiecigo kvalifikaciju fotokopijas.

Nav pienemts zvanit darba devéjam, vienigi var paligt pietei-
kuma veidlapu vai informaciju par pieteiksanos darba.

=N

2. Ka sagatavoties intervijai?

Personala atlases specialists pienem, ka kandidats ir veltijis zi-
namu laiku uznémuma izpétei. Tiek gaidits, ka darba meklétaji
ir loti labi informéti par piedavato amatu.

Personala atlases specialistiem ir nepiecieSamas visu attiecigo
diplomu u. tml. kopijas, un parasti tiek parbaudits to autentis-
kums. Kandidatam var ari pallgt intervijas diena panemt lidzi
diplomu un citu dokumentu originalus.

Personala atlases specialists darba meklétajam skaidri izklasta
procedaras grafiku un ari informé darba devéju par turpmaka-
jam intervijam vai testiem saistiba ar darbu.

Personala atlases specialisti pienem, ka kandidati iesniegs
pieteikumu pirms pieteikuma beigu termina. Tiek gaidits, ka
kandidats respektés un izpildis kritérijus, kas noraditi sakotnéja
sludinajuma.

Intervijas laika darba devéjs pievérs uzmanibu kandidata iz-
skatam; sagatavotibas limenim; tam, vai kandidats runa parlie-
cinati un skaidri; vai kvalifikacija atbilst amatam. Par procesu
vienmeér ir atbildigs darba devéjs.



Parasti intervijas veic divas vai tris personas; ja notiek testésa-
na, taja parasti ir iesaistiti viens vai vairaki darbinieki. Intervijas
parasti ilgst aptuveni 40 mindtes. Testa ilgums ir atkarigs no
izmantota testa veida.

Kandidatiem ir jasniedz skaidras un koncentrétas atbildes. Ja-
izvairas no zargona un akronimu izmanto3anas. Loti svarigs ir
acu kontakts. Lai gan var piedavat kafiju vai Gdeni, ta nav ieras-
ta prakse. Jums tiks dota iespé&ja uzdot jautajumus, tacu, ja pro-
cesa gaita ir gaidama otra intervija, ir jagaida lidz $ai intervijai,
lai uzdotu visus attiecigos jautajumus.

Parasti intervija notiek atseviska kabineta. Viens no intervéta-
jiem uznemas priek$sédétaja lomu un iepazistina ar sevi, ko-
misiju un intervijas procedaru. Parasti var sagaidit |oti formalu
atmosféru, un no kandidata tiek gaidita formala un cienas pilna
attieksme pret procesu.

Lielaka dala intervijas tiek vérsta uz profesionaliem jautaju-
miem, iesp&jams, 10 % laika veltot privatiem jautajumiem.
Kandidatam ir svarigi atklat iemeslus un motivaciju, piesako-
ties darba.

Trija ir spéka loti stingri antidiskriminacijas likumi — 3ie likumi
veido procesa pamatu. Nevar uzdot jautajumus, kurus var uz-
skatit par diskriminéjosiem, un var atteikties, pieméram, atbil-
dét uz $adu jautajumu: “Cik jums gadu?” Lielaka dala privato
jautajumu, pieméram, par vecumu, religiju, adas krasu, dzimu-
morientaciju u. tml,, tiek uzskatiti par pilnigi privatiem jauta-
jumiem.

Kopuma tiek gaidits, ka kandidati ir izpétijusi informaciju par
uznémumu, lai iepazitu tas izstradajumus un tirgu utt.

Var uzdot dazadus jautajumus, pieméram, kadé| pieteicaties uz
$o darbu, kadi ir plani, kadu labumu varat sniegt piedavataja
amata utt. Nav pierasts méginat kandidatu “apmanit”. Intervijas
procesa mérkis ir atrast vispiemérotako personu darbam. To-
mér var uzdot jautajumus, pieméram, “Ko jus gribétu darit péc
pieciem gadiem?”.
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Darba devéjs pirmaja intervija izskaidro turpmako procediru,
un tobrid tiek paskaidrotas jusu saistibas. Péc pieprasijuma
darba devéji atbild kandidatiem, kuri nav izturéjusi interviju.
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3. Vienosanas par atalgojumu

Ir pienemts, ka par atalgojuma paketi tiek pazinots pirms pro-
cesa uzsaksanas. Tadél nav iespé&jams vienoties par finansu vai
citiem jautajumiem. Atalgojums var bat noradits par stundu,
nedélu, ménesi vai gadu. Parastiem profesionaliem un lietvedi-
bas darbiem tiek noteikta gada alga, savukart darbiem bavnie-
ciba, mazumtirdznieciba, viesnicu un apkalposanas joma tiek
noteikts stundas atalgojums. Saja minétaja saraksta ir uzskaititi
atvalinajumi, prémijas un citi nematerialie atalgojumi. Kopuma
par algu un citam papildu priekSrocibam vienojas ar persona-
la inspektoru vai vaditaju. Var llgt stradat parbaudes laiku no
trim lidz seSiem ménesiem vai parbaudes laiku lidz pat vienam
gadam. Process turpinas lidz tam laikam, kamér tiek sanemts
pazinojums par pienemsanu darba vai noraidisanu.

4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Trija ir pienemts izmantot rekomendacijas (parasti divas), no
kuram viena ir personiga rekomendacija, un otra ir profesio-
nala rekomendacija no iepriek3éja darba devéja. Darba devéji
nesazinas ar rekomendacijas sniedzéjiem, ja vien vini negata-
vojas piedavat jums darbu. Kandidatiem pirms rekomendaci-
jas sniedzéja ieklausanas pieteikuma ir jasaskano tas ar minéto
personu. Labi rekomendacijas sniedzéji varétu bat iepriekséjais
darba devéjs, priesteris, vikars un Garda (policija). Viniem kan-
didata varda ir jaaizpilda rakstveida vai telefoniska rekomenda-
cija darba devéjam.

Pieteikuma bridi bis vajadzigs diploms.

w
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Kaut ari visos darba piedavajumos ir noteikts, ka kandidatam
ir jabut labai moralai stajai, tomér ir atseviski darbi, kuros ir va-
jadzigs profesionals apliecinajums, pieméram, bérnu apripé,
bérnudarza audzinatajam — daZos gadijumos var bat vajadzi-
gas Garda rekomendacijas.

5. Laba iespaida radisana

Darba devéjiem nepatik kandidati, kuri precizi neierodas uz in-
terviju, jo tas var liecinat par problémam darba stila.

Vienmér vajag apstiprinat ieraSanos uz interviju un registréties,
ierodoties uz interviju.

Praktisks noteikums ir kartigs un akurats apgérbs; nav vélami
sejas vai kermena pirsingi.

Darba devéji gaida, ka cilvéki iepazistinas ar sevi vislabakaja

veida. Jums ir jabat pieklajigam un labvéligam. Cita veida uz-
vediba nav pienemama.
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1. Griekija izplatitas pieteikuma procediiras

Parasti janosuta CV, sazinoties ar darba devéju pa talruni, e-pas-
tu vai personiski. Tad gaidiet interviju, tiecieties ar darba devé-
ju, vienojieties vai izméginiet iespéju citur. Laiks no vakances
publicésanas briza lidz darba uzsaksanas dienai var ilgt lidz pat
vienam ménesim.

Elektronisko pieteikumu gadijuma nosuatiet e-pastu persona-
la dalai vai attiecigajai uznémuma nodalai. Klat CV japievieno
pieteikuma véstule, kuru parakstijis kandidats un noradijis pie-
teikuma iemeslus.

Galvenie ieteikumi, sazinoties pa talruni — ir jabut pieklajigam,
jaizrada interese, uzmanigi jaklausas un jabat godigam.
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2. Ka sagatavoties intervijai?

Personala atlases specialists pienem, ka kandidats atrisinas va-
lodas, ka arl apmesanas un gimenes jautajumus un ieradisies
laika. Kandidatam jabuat pieejamiem un apstiprinatiem visiem
nepieciesamajiem dokumentiem (diplomiem, sertifikatiem
un véstulém par darba pieredzi). Jaizrada profesionalisms un
ciena.

Intervijas laika personala atlases specialists vélas uzzinat par
kandidata iemanam un iespéjamiem darbinieka pienems3anas
noteikumiem. Par 30 interviju atbildigs ir nodalas vaditajs vai
personala dalas vaditajs. Vidéji $ajas intervijas vai testos, kurus
parasti organizé divreiz un kas ilgst aptuveni vienu stundu, pie-
dalas viena vai divas personas. Ir pielaujami dzérieni. Pirmas
tiksanas laika var uzdot jautajumus par darba profilu, mainam
un uznémuma profilu.

Kopuma atmosféra interviju laika ir mieriga, draudziga un izzi-
nosa. Interviju laika izskatito privato un profesionalo jautajumu
proporcija attiecigi ir aptuveni 30 % pret 70 %. Ir jaatbild uz
visiem uzdotajiem jautajumiem, bet jautajumi par politisko no-
staju un personigo dzivi tiek uzskatiti par pilnigi privatiem.

Parasti darba devéjs uznemas iniciativu organizét intervijas
turpinajumu.

3. Vienosanas par atalgojumu

Standarta llgumos ir ietverts darba tiesisko attiecibu paredza-
mais ilgums, visparigais atalgojums un atvalinajuma kompen-
sacija. Atseviski var vienoties par darba algu un gada prémijam.
Visbiezak sastopamas papildu prieksrocibas ir papildu alga
gada beigas, mediciniska apdrosinasana, darba automobilis un



komisijas nauda. Par Siem jautadjumiem vienojas ar personala
dalu vai nodalas vaditaju.

Parasti bls janostrada tris ménesu apmaksats parbaudes laiks.
Atteiksanas gadijuma darbu var nepiedavat.

Sis proceddiras parasti ilgst aptuveni vienu ménesi.

4. Vai ir vajadzigas rekomendacijas?

Rekomendacijas parasti nav vajadzigas, tacu iepriekséjais dar-
ba devéjs var but rekomendacijas sniedzéjs. Rekomendacijas
ir vajadzigas, lai stiprinatu kandidata statusu, lai apstiprinatu
kandidata labo kvalitati un iemanas.

Diploma kopija vienmér nav vajadziga. To var uzradit procedi-
ras otraja posma.

leteikumu véstules parasti netiek pieprasitas. Izzina par nesodami-
bu var bt nepiecieSama apsardzes darba un vadosajos amatos.

5. Laba iespaida radisana

Kas jazina, lai vienotos par interviju?

+ Vienojoties par interviju, parliecinieties, vai zinat uzne-
muma nosaukumu un adresi, un intervétaja vardu.

« Kandidatam ir jabat punktualam. Tadu pasu precizitati
nevar gaidit no darba devéja puses.

+ Apstipriniet, ka ieradisieties uz interviju.

« Gadijuma, ja nevarat ierasties uz interviju, divas vai tris
dienas ieprieks ir javienojas par jaunu tikanas laiku, ja ir
nopietns iemesls.

+ Griekija tiek gaidits, ka ieradisieties uz interviju darba
devéja telpas.
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Gérbieties neuzkritosi. Rotaslietas nav nepieciesamas.
Kandidatam intervija ir aktivi japiedalas un uzmanigi
jaklausas darba devéja jautajumos. Neesiet agresivs un
nevaibstieties.




- SPANIJA

Oficiala valoda Spanu valoda

Valsts parvaldes forma Konstitucionala monarhija
Platiba 504 030 km®
Galvaspilséta Madride

Valita Eiro (EUR)

Eiropas Savienibas (ES) vai Eiropas Savienibas
Eiropas Ekonomikas dalibvalsts

zonas (EEZ) dalibvalsts

Starptautiskais talruna kods
Interneta adreses valsts kods

1. Spanija izplatitas pieteikuma procediras

Atkariba no darbinieka kvalifikacijas darba pieteikuma proce-
daras var atdkirties. Tomér visizplatitaka pieteikuma metode ir:
nosutit CV, veikt spéju parbaudes testu par profesijas praktisko
sagatavotibu, lai paraditu iemanas un zinasanas, ierasties uz
interviju ar personala dalas atbildigo personu. Atkariba no uz-
némuma lieluma intervijas veic darba devéjs vai kada persona
no uznémuma vadosajiem darbiniekiem vai personala dalas.
Laiks no vakances publicésanas lidz darba uzsaksanas dienai ir
atkarigs no darba devéja vajadzibam.

Noradijumi attieciba uz elektroniskiem pieteikumiem. Ja vien nav
teikts, ka tas jadara pa e-pastu, nestiet lielus failus vai failus, kas
pirms e-pasta izmantosanas ieprieks$ nav parbauditi (kad kads sa-
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nem fotografijas vai skenétus dokumentus, datora nepiecieSams
daudz brivas vietas: atcerieties, ka parasti ir vairak neka viens kan-
didats). Labak vispirms nosatit tikai CV, noradot uz iespé&ju nosu-
tit papildu informaciju vai vairakus failus vai fotografijas.

Noradijumi rakstveida pieteikuma sagatavo3anai. Ja pieteikums
ir rakstits ar roku, [0dzu, méginiet to padarit salasamu, jo darba
devéji nav grafologi. Méginiet neizmantot |oti mazus vai |oti kra-
sainus burtus, jo ta persona, kura lasis, var nebit gados jauna.

Noradijumi sazinai pa talruni. Pirms iepazistinat ar sevi, no-
skaidrojiet, ar ko Sobrid runajat, un pasakiet, ar ko vélaties
runat. Dazkart cilvékiem nakas atgriezties pie sakotnéjas in-
formacijas, kad tie izdzird vardu un profesiju, jo pirms tam nav
noskaidrojusi, par ko ir runa.

Noradijumi attieciba uz spontaniem pieteikumiem. Méginiet
parliecinat darba devéju, ka jus batu piemérots kandidats dar-
ba intervijai. Méginiet vispirms pastastit par iemanam, zina-
$anam un pieredzi, kas atbilst darba devéja prasibam, un tad
parejiet pie citas informacijas.

=N

2. Ka sagatavoties intervijai?

Sagatavosanas intervijai ir |oti atkariga no amata. Ja svariga ir
pieredze, batu noderigi, ja esat stradajis labi zinamos uznému-
mos vai uznémumos ar labi zinamiem zimolu nosaukumiem —
atcerieties, ka tie var nebut tadi pasi ka jasu izcelsmes valsti, un
tapéc péciespéjas drizak izskaidrojiet to. Noderigi ir zinat prog-
rammriku, datorprogrammaturas, protokolu utt. nosaukumus
originalaja valoda un, ja iespéjams, spanu valoda vai vismaz
nosaukumu ekvivalentus spanu valoda.

Ja ir universitates diploms, universitasu atskiribu dé| vienmér
palidz tas, ja sniedz isu pamatpriekSmetu aprakstu vai, ja zi-
nams, 1su to pamatpriekSmetu aprakstu, kas labak atbilst tam,
ko paredzéts darit vai izmantot darba.



Jaiespéjams, parasti ir vislabak, ja dokumentu autentiskumu ir
apstiprinajusas Spanijas iestades.

Kad esat Spanija, sagatavojieties uz ilgu gaidisanu, jo Seit ir ja-
nem véra regionalas atskiribas. Darba devéjs, kur$ atnacis uz
PES, jo vinam jau vakar vajadzéja personalu, var gaidit ilgak
par vienu ménesi, lai izdaritu sakotné&jo izvéli. (Atcerieties, ka
darijums paliek darijums, un darbinieku pienemsana darba pa-
rasti nav tik steidzama.) Protams, jums var paveikties, pieredzot
“perfektu” situaciju, kad kandidati nosata labu CV, kas faktiski
atbilst darba devéja vajadzibam, un darba devéjs tris vai cetru
dienu laika sniedz pozitivu vai negativu atbildi, tacu ta tas pa-
rasti nenotiek.

Atkariba no uznémuma lieluma intervijas veic darba devéjs vai
cita persona no uznémuma vados3ajiem darbiniekiem vai per-
sonala dalas.

Tapat ka citur pasaulé atcerieties, ka neverbala komunikacija
ir gandriz tikpat svariga ka tas, ko jas sakat: neveiciet $tpojo-
sas kustibas, nerunajiet parak daudz, neesiet tik kautrigs, ka
intervétajs klast nervozs, klausieties uzmanigi taja, ko jums
saka, méginiet atbildét uz uzdoto jautajumu, lidziet papildu
paskaidrojumu, ja neesat parliecinats par jautajumiem, neaiz-
mirstiet pirms intervijas aiziet uz tualeti un atcerieties, ka dzé-
rienu lietosana palielina iespéjamibu, ka var notikt kas nepare-
dzéts. Atcerieties ari, ka Spanija patik cieSaks kontakts — tur,
kadu satiekot, atstaj mazaku privato telpu neka Ziemeleiropa.
Tiksanas sakuma un beigas parasti tiek paspiesta roka. Ir ierasts
pieskarties otrai personai (pleciem, rokam) un, kad grupa at-
rodas sievietes, nav nekas neparasts vienam otru noskapstit
(divreiz). Ja spanis mégina to darit, nebédziet prom, tacu jas ari
nedrikstat pirmais uzsakt skpstisanos.

Smékésana Spanija ar likumuiir aizliegta gandriz visur, un ir spa-
ni, kuri necie$ smékésanu, un ir citi, kuri sméké un kuri to dara
garu interviju laika, ja vini uzskata, ka tas palidz radit mierigaku
atmosféru, vai tad, ja vini ir nogurusi, paredzot to, ka viniem
ir atlauts to darit. Kandidatiem tas nozimé, ka jas nedrikstat
smékét pat, ja jas aicina to darit, ja vien darba devéjs neuzstaj,



ka vins arm nesmékeés, kamér jas nesmékeésiet, tacu no ta batu
jaizvairas. Izteikties negativi par smékétajiem, nesméketajiem
vai kadu citu, protams, nav ieteicams.

Piesakoties darba, loti svarigi ir bat mérktiecigam. Arvalstu
darba meklétajiem batu jazina, ka Spanijas darba devéji nevé-
las macit nevienu kandidatu, kurs gatavojas aiziet no darba péc
isa laika perioda, vai “salaulaties” (Spanija nav vienkarsi izbeigt
darba ligumu).

e

3. VienoSanas par atalgojumu

Spanija atalgojums parasti tiek rékinats ménesa algas izteiksmé
(12 ménesi plus divas papildu pamatalgas decembri un janija
vai jalija) vai gada summa (jautajiet, vai jums maksas par 12 vai
14 ménesiem gada).

Parasti tam jabat noraditam darba piedavajuma. Ja tas nav
noradits, par gaidamo legalo algu un normalo algu (Spanija ir
valsts noteikta minimala darba alga un kopligumi, kas loti at-
Skiras atkariba no regiona), ir ieteicams pajautat arodbiedribai
(tas nav svarigi, vai esat registréts vai neesat). Ja darba devéjs
jauta, cik lielu algu vélaties, méginiet noradit divas iespéjas vai
saglabat iespéju vienoties: sakotnéja posma n eiro, bet vélak,
péc pieredzes paradisanas, atalgojums varétu mainities.

)
)

4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Kandidatam, ierodoties uz interviju, ir janem visi Sie dokumenti
lidzi (gadijuma, ja darba devéjs tos prasa). Labak, lai dokumenti
ir panemti lidz un tos nevajag, nevis, ja tie tiek prasiti un jums
jaatbild, ka nosutisit tos vélak vai ka nezinat, vai varésit to iz-
darit.



5. Laba iespaida radisana

Spanija cilvéki nav punktuali, ta¢u kandidati nedrikst kavéties
(Iadzu, méginiet neierasties parak agri). lerasanas desmit vai
piecas minates ieprieks ir pietiekami, lai butu laiks atrast per-
sonu, ar kuru tiksities.

Ja nevarat ierasties, 10dzu, piezvaniet. Janem lidzi kontaktin-
formacija gadijuma, ja autobuss kavéjas vai ja nevarat ierasties
cita iemesla dél.

Atkariba no uznémuma lieluma parasti uz interviju ir jaierodas
uznémuma telpas, tacu dazos gadijumos var bt iesp&jams iz-
mantot jaunos multivides lidzeklus (pieméram, videokonferen-
ces, Skype u. tml.).

Doties uz interviju nav tas pats, kas iet izklaidéties. Uz interviju
ir jaierodas ar domu, ka jus gatavojaties tur stradat. Nav piemé-
rots parak formals vai parak ikdienisks térps. Parasti pietiek, ja
esat tirs un kartigs. Jauni specialisti vai vaditaji viriesi parasti
valka kaklasaiti un sievietes — kurpes ar papéziem. Apgérbs
ir neitralas krasas, bet ne melna krasa (Spanija melnas krasas
apgéerbu velk viesmili, to velk uz bérém un izklaides pasaku-
miem). Izvairieties no spilgtam lietam (zelta rotaslietam, spilgti
sarkanam drébém utt.).

'\\
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-> FRANCLJA

Oficiala valoda Francu valoda
Valsts parvaldes forma Prezidentala republika
Platiba 674 843 km?

Galvaspilséta Parize

Valata Eiro (EUR)

Eiropas Savienibas (ES) vai Eiropas Savienibas
Eiropas Ekonomikas dalibvalsts

zonas (EEZ) dalibvalsts

Starptautiskais talruna kods

Interneta adreses valsts kods

»
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1. Francija izplatitas pieteikuma procediras

Visbiezak izmantotais veids, lai pieteiktos darba Francija, ir ar
roku rakstitas pieteikuma véstules nosatisana, jo darba devéjs
var véléties veikt grafologisku analizi, pievienojot drukatu CV,
vai e-pasta nos0tisana (tas joprojam netiek izmantots biezi —
atkariba no darba veida, uz kuru piesakas).

Pieteikuma procedira parasti ietver sakotnéjo interviju, lai gan
iespéjams, ka kandidats pirmo sazinasanos veic pa talruni. Péc
pirmas intervijas driz var bt otra vai tresa intervija. Laiks no
vakances publicésanas lidz faktiskajai darba uzsaksanai var at-
skirties no astonam dienam lidz tris ménesiem.
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2. Ka sagatavoties intervijai?

Intervijas laika darba devéjs pievérs uzmanibu:
» kandidata punktualitatei (ierasties laika utt.);
+ @érbsanas kodeksam un visparigai prezentacijai.

Pirmo interviju (lielas organizacijas) parasti vada personala da-
las parstavis. Otraja intervija var bat iesaistitas citas personas:
potencialais prieksnieks, vaditajs utt. Intervija var ilgt no pus-
stundas lidz divam stundam.

Smékésana ir absolati nepienemama (uznémumos un sabied-
riskas vietas Francija smékésana ir aizliegta), un jums ari neva-
jadzétu noradit, ka esat smékétajs. Tas pats attiecas uz dzérie-
niem. Pat nedomajiet nemt lidzi davanas uz interviju Francija.

Pirmas intervijas laika ir pienemts, ka darba devéjs iepazistina
ar uznémumu un nakamo darbu. Tad ir kandidata karta para-
dit, kadé| vinam butu jadod darbs. Jautajumus parasti uzdod
darba devéjs, bet kandidats ari var jautat intervétajam papildu
informaciju. Intervija tiek izskatiti gandriz vienigi profesionalie
aspekti, t. i, vai intervéjamais ir idealais amata kandidats.

Francija ir loti skaidri antidiskriminacijas tiesibu akti. Ir vélams
atbildét uz visiem jautajumiem, ta¢u dazus var uzskatit par pil-
nigi privatiem, paredzot, ka tie nav saistiti ar darbu (pieméram,
vai jums ir bérni, cik veci utt.).

Kandidatiem ir ieteicams pirms intervijas iegut informaciju par
uznémumu (darbibu, struktaru utt.). “Akigi” jautajumi nevar ra-
dit probléemu kandidatam, kas ir patiess.
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3. VienoSanas par atalgojumu

Par finansialiem aspektiem parasti var vienoties intervijas bei-
gas (tiem jabdat atbilstoSiem kandidatam un amatam). Par algu
var vienoties, vai dazos gadijumos var but fiksétie uznémuma
algas tarifi. Atalgojumu izsaka ka ménesa vai gada bruto algu.

Francija parbaudes laiks parasti ilgst vienu ménesi (vaditajiem
tris ménesus).

Transporta izmaksas, kas saistitas ar ierasanos uz interviju, tiek
kompensétas |oti retos gadijumos.

Darbinieku pienemsanas procesu var uzskatit par pabeigtu pir-
maja darba diena, kad tiek parakstits ligums, tacu ligums biezi
tiek izteikts mutvardos un liguma parakstisana notiek procesa
beigas.

Parasti darba devéjs ir tas, kurs izlemj, kadas darbibas veicamas
pirms darbinieka pienems3anas darba (talruna zvans, otra intervi-
ja utt.). Tomér kandidatam nebdatu jaaiziet no intervijas ar darba
devéju pirms parliecinasanas, ka ir norunats par nakamo proce-
daras posmu. Ta ir slikta zZime, ja Sis jautajums netiek apspriests.

4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Ir ieteicams pieminét dazas rekomendacijas, ja tas ir batiskas.
Francija tradicionali tiek izmantotas ieteikuma véstules. Tomér
pédéjo desmit gadu laika to izmantosana ir samazinajusies. Dazi
darba devéji mégina noskaidrot, vai kandidata sniegta informa-
cija ir patiesa, lai gan tas ir aizliegts ar likumu.

Diplomu kopijas pirmaja intervija tiek reti izmantotas. Tas parasti
tiek pieprasitas darba pienemsanas bridi.



Dazos darbos (valdibas, drosibas utt.) tiek pieprasita izzina par
nesodamibu.

5. Laba iespaida radisana

Gérbsanas kodekss atkarigs no darba, uz kuru esat pieteicies.
Kandidatam uz sekretara darbu ir jabut nevainojami gérbtam
(ar vai bez rotaslietam); kandidatam uz stradnieka darbu ap-
gérbam nav japievérs tik liela uzmaniba. Nekad nesmékéjiet
vai neesiet nepieklajigs intervijas laika.

'\\
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-> ISLANDE

Oficiala valoda Islandiesu valoda
Valsts parvaldes forma Parlamentara republika
Platiba 103 000 km?
Galvaspilséta Reikjavika

Valata Islandes krona (ISK)

Eiropas Savienibas (ES) vai Eiropas Ekonomikas
Eiropas Ekonomikas zonas dalibvalsts
zonas (EEZ) dalibvalsts

Starptautiskais talruna kods | +354

Interneta adreses valsts kods | .is

’
1. Islandé izplatitas pieteikuma procediras

Vislabakais ieteikums cilvékiem, kuri neruna islandiesu valo-
da, ir izmantot EURES pakalpojumus. Ir vairaki veidi, ka uzsakt
darba meklésanu. EURES darba mobilitates portala apmek-
lesana ir pirmais pratigais solis: www.eures.europa.eu. Kon-
krétaku informaciju var atrast Islandes EURES timek|a vietné
www.eures.is. Visiem EURES darba pieteikumiem Islandé tiek
prasits aizpildit tieSsaistes pieteikuma veidlapu www.vinnu-
malastofnun.is/eures. Parliecinieties, ka veidlapa tiek aizpildi-
ta péc iespéjas detalizétak. Ir svarigi uzskaitit visu iepriekséjo
darba pieredzi un izglitibu gan mitnes zemé, gan arzemés. Ir
loti svarigi noradit precizu kontaktinformaciju, pareizu talru-
na numuru un e-pasta adresi. Ja ir CV, to var pievienot pietei-
kuma veidlapai. Tomér veidlapa vajadzétu aizpildit visas ailes,



jotas dod iespéju EURES atrast jusu pieteikumu, kad klast pie-
ejams darbs, kas atbilst jasu kvalifikacijai. Veidlapai ir jabat
aizpilditai anglu valoda.

Pastav ari citi veidi, ka pieteikties darba Islandé. Jis varat bez
maksas registréties viena vai vairakas privatas nodarbinatibas
adentaras (rddningarpjénustur). Tam biezi ir vakances specia-
listiem. Regulari lasiet darba sludindjumus vietéjos laikrak-
stos: dazos gadijumos var ievietot savu darba sludinajumu

Nemiet véra, ka visi darba sludinajumi ir islandiesu valoda.
Varat sazinaties ar vietéjo arodbiedribas nodalu (stéttarfélag):
viniem ir informacija par pasreizéjam darba tendencém jasu
profesija un vini var sniegt padomu, kur uzsakt meklésanu.

Tomér darba sludindjumu lasisana laikrakstos un tad CV, un
pieteikuma véstules shtisana ir visbiezaka procedara, piesa-
koties darba. Tas var bat sarezgiti cilvékiem, kuri neruna
islandiesu valoda, jo lielaka dala vakancu ir publicétas islan-
diesu valoda. Ari informacija no cilvéka cilvékam ir |oti iedar-
bigs lidzeklis tada maza apdzivota vieta ka Islande, un daudzi
darba meklétaji atrod darbu ar gimenes kontaktu vai ar citu
personigo kontaktu palidzibu. Tas ari ir sarezgiti cilvékiem,
kuri nav islandiesi, jo viniem parasti nav daudz personigo
kontaktu Islandé.

Islandes darba devéjiem ir tendence meklét darbiniekus péc
tam, kad vini konstaté, ka ir vajadziga palidziba. Tas nozimé, ka
parastiiriss periods starp vakances publicésanu un darba uzsak-
sanu. Aizpildot elektronisko pieteikumu, ir loti svarigi aizpildit
visas atbilsto3as ailes, minot vispirms pédéjo pieredzi un parlie-
cinoties, ka kontaktinformacija ir pareiza. CV Islandé nekad ne-
drikst parsniegt divas lappuses, un tam ir jabat péc batibas un
nesen atjauninatam. CV ir japievieno pieteikuma véstule, kura
noradits, kadé| esat ieintereséts konkrétaja darba piedavajuma
un kadé| esat atbilstosa persona konkrétajam amatam. Piesako-
ties darba pa talruni, ir jazina, ka islandiesi nav |oti formali, bet
pat tad ir pienemts sarunas sakuma noradit vardu un iemeslu
talruna zvanam. Ludzu, esiet uzmanigs un nerunajiet parak ilgi,
un nekad nepartrauciet personu, ar kuru runajat.
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Piesakoties darba spontani vai hipotétiski, bltu ietei-
cams iesniegt pieteikumu tiesi tai personai, kura ir atbil-
diga par darba pienemsanas/atlases proceduaru. Protams,
biezi tas nav iespéjams, bet, ja varat, tad tas radis labaku
iespaidu, jo 81 persona bus jas redzé&jusi un pat parmijusi
ar jums dazus vardus.
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2. Ka sagatavoties intervijai?

Personala atlases specialisti/darba devéji sagaida, ka kan-
didatiem ir informacija par uznémumu, par darbu, uz kuru
vini ir pieteikusies, un ka viniem ir nepiecieSamas iemanas,
lai paveiktu prasitos uzdevumus.

Jasu diploms ir janovérteé atbilstosi Islandes lidzvértibas un
atzisanas standartiem. Pamatprincips ir tads, ka kvalifika-
cija, kas deriga, lai praktizétu konkrétaja profesija dzimte-
né, ir deriga ari citas ES/EEZ valstis. Augstaka izglitiba, tris
akadémiskie macibu gadi (BA, BSc, BS) un arodizglitiba ar
vidusskolas izglitibu tiek atzita visas ES/EEZ valstis.

Par atzisanas procediru koordinésanu Islandé ir atbildiga
Izglitibas, zinatnes un kultdras ministrija. Tomér ministri-
ja neizskata visus pieteikumus, kas iesniegti atzisanai. At-
seviskas ministrijas izskata diplomu atzisanu atbilstosi to
nozarei, pieméram, Veselibas ministrija ir atbildiga par ar-
stu un medicinas darbinieku diplomu atzisanu. Vislabaka
vieta, kur uzsakt nepieciesamas informacijas vaksanu, ir §i
timekla vietne: www.menntagatt.is, kas ir valsts izzinu un
informacijas avots kvalifikaciju novértésanai un atzisanai.

Diplomu lidzvértibas novértéjums palidzés Islandes dar-
ba devéjiem novértét zinasanas un iemanas. Tas var ari
palidzét atrast labaku darbu ar augstaku atalgojumu. Ir
ieteicams péc iespéjas drizak sekot iesniegta pieteikuma
gaitai. Ja neesat sanémis apstiprinajumu, ka pieteikums
sanemts, labak sazinaties ar darba devéju un pajautat, vai



tas ir sanemts. Ta ir ari laba iespéja pajautat par to, kad
notiks sazinasanas ar kandidatiem. Parasti sazinas tikai ar
tiem kandidatiem, kuri tiek atziti par potencialiem darba
kandidatiem.

Nav visparéju noteikumu par pieteikuma proceddram. Ir
dazi konfidencialitates noteikumi par pieteikumu izskatisa-
nu, bet neviena, kas attiektos uz pieteikuma iesniedzéjiem.

Pirms doSanas uz darba interviju ir vélams tai sagatavo-
ties. Izlasiet informaciju par uznémumu. Labu informaciju
vienmér var atrast uznémuma timekla vietné. Esiet gatavs
atbildét uz visiem jautajumiem. Sie jautajumi varétu bat
sadi: “Kadas ir jusu priekSrocibas un trakumi?”; “Ka jas sevi
raksturotu ka darbinieku?”; “Kapéc aizgajat no pédéjas dar-
ba vietas?” utt. Loti svarigi ir ierasties laika un bat gérbtam
neformali, ta¢u eleganti. Pieradiet, ka esat ieintereséts, pa-
radot plasas zinasanas par uznémumu un darba piedava-
jumu.

Parasti intervija no darba devéja puses piedalas viena lidz
Cetras personas. Tas biezi atSkiras, bet Skiet, ka, jo speci-
fiskaks darbs, jo vairak cilvéku vada interviju. Tomér tas
nekada zina nav ka “iecirsts akmeni”. Intervijas parasti ilgst
aptuveni no 30 minttém lidz vienai stundai. Tiek novértéts
ikviens jautajums par darba veidu, tacu labak ir pagaidit,
kamér patie$am zinat, ka esat pienemts darba, pirms jautat
par algu, ja vien darba devéjs pats to neierosina.

Intervijam nav ipasas shémas. Atmosféra ir atkariga no ta,
kas vada interviju. Ir jaatceras, ka persona, ar kuru jas tik-
sities, redzés jas pirmo reizi, un tadé| var tapat izjust kaut-
ribu un neértibu ka jas. Vislabak ir iepazistinat ar sevi péc
iespéjas godigak un “neparvértét” vai “nenovertét” savas
prasmes. Esiet pieklajigs un méginiet izturéties mierigi.

Darba devéji intervijas laika vélas uzzinat, kas jas esat. Ne-
esiet parsteigts, ja tiek uzdoti jautajumi par privato dzivi.
Privatie jautajumi parasti aiznem nelielu dalu intervijas un
parasti tiek izmantoti, lai padaritu atmosféru mierigaku.



Jaesatintervija,darbadevéjambitujazinapamatinformacija
par jusu pieredzi no CV. Izmantojiet o iespéju, lai vairak
pastastitu par savam iemanam un to, kadé| esat piemérots
$im darbam. Méginiet ari parliecinat vinus, ka jasu ieguldi-
jums uzlabos uznémuma kvalitati un ka stradasit centigi,
lai to sasniegtu.

Islandé ir antidiskriminacijas likums, un tas ir diezgan
skaidrs. Ir dazi jautajumi, kurus darba devéji drikst uzdot,
un dazi, kurus vini nedrikst uzdot. Vini drikst jautat, vai esat
precéjies un vai jums ir bérni. Vini nedrikst uzdot jautaju-
mus par dzimumorientaciju, politiskajiem uzskatiem vai
par bérnu planosanu. Vislabakais, ko darit, ja sadi jautajumi
tiek uzdoti, ir pieklajigi noradit, ka Sie jautajumi liek jums
justies neérti un ka apsaubat, vai tie ir tiesiski. Intervijas
beigas darba devéjs parasti pasaka, kad var gaidit atbildi.
Ja atbilde netiek sniegta, var gadities, ka vini nav ieintere-
séti. Ja darba devéjs nav sazinajies ar jums minétaja perio-
da, vislabak ir sazinaties ar vinu un noskaidrot atbildi.
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3. VienosSanas par atalgojumu

Sarunas par liguma noslégsanu var atskirties. Dazreiz par
algu un liguma ilgumu var vienoties darba intervija, un
dazreiz parrunas notiek péc tam, kad darbinieku atlases
agentdra ir pienémusi Iémumu. Islandes darba likums pa-
redz, ka darba ligumam ir jabat noslégtam ne vélak ka di-
vus ménesu péc darba uzsak3anas. Darba liguma ir jabat
noraditam algas apjomam.

Vienmér ir iesp&jams vienoties par atalgojumu. Jums ir
tiesibas uz vienu interviju ar darba devéju katru gadu, lai
apspriestu algu. Visizplatitakais atalgojuma kritérijs ir vie-
nosanas par ménesalgu. Ja jums biezi jastrada virsstundas,
irieteicams vienoties par stundas tarifa likmi. Atvalinajuma
kompensacija un prémijas ir fiksétas, tadé| par tam vieno-
sanas nenotiek. Atbildigais par parrunam ir atkarigs no kat-



ra uznémuma, tacu parasti tas ir personala dalas vaditajs
vai generaldirektors.

Islandé ir jasanem atalgojums par katru nostradato dienu.
Biezi var bt viena ménesa parbaudes laiks, tacu par $o lai-
ku ir jasanem atalgojums. Pajautajiet, vai sanemsiet atalgo-
jumu par parbaudes laiku. Ja darba devéjs negatavojas par
to maksat, tad jums batu jaatsakas un par $a darba devéja
praksi jainformé Darba direktorats vai arodbiedriba.

Kandidatiem reti tiek kompenséti izdevumi, kas radusies,
dodoties uz interviju. Ja izdevumi tiek kompenséti, darba
devéjs par to informé. To pilniba izlemj darba devéjs.

Darba devéjiem nepatik sazinaties ar cilvékiem, lai pateik-
tu viniem, ka vini nav pienemti darba. Tapéc ir ieteicams
sazinaties ar darba devéju vienu nedélu péc pieteikuma
iesniegsanas termina, lai uzzinatu, kads ir darba piedava-
juma statuss. Labs pamatprincips ir $ads — ja jas neesat
pienemts darba vienu ménesi péc pieteikuma iesniegsanas
termina, tad vini nevélas jas pienemt darba.

4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Loti svarigi ir minét vismaz divus cilvékus, kuri var sniegt
par jums labas rekomendacijas. Noradiet So personu vardu,
uznémumu, ienemamo amatu, talruna numuru un e-pasta
adresi. Sazinieties ar rekomendaciju sniedzéjiem un par-
liecinieties, vai vini dod savu piekridanu. STm rekomenda-
cijam ir jabat no cilvékiem, kuri zina, ka stradajat un var
novértét, ka jums ir noraditas iemanas un attieksme pret
darbu. Tas var bat jusu iepriekséjais darba devéjs un/vai
jasu skolotajs.

Ir janodrosina iespéja darba intervija uzradit tulkotu dip-
loma kopiju, ja darba deveéjs vélas to redzét. Ja jus jau esat
pieminéjis diplomus CV, tad to iesniegsana tikai apstiprina,
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ka tie ir derigi. Vislabak ir diplomus apstiprinat. Vislabaka
vieta, kur uzsakt nepiecieSsamas informacijas vaksanu, ir
timekla vietne www.menntagatt.is, kas ir valsts uzzinu un
informacijas avots kvalifikaciju novértésanai un atzisanai.

Loti daudz var palidzét ieteikumu véstules. Tomér tas neb-
tu janosita sakotnéja pieteikuma posma, kad nosatat CV un
pieteikuma véstuli. Atcerieties, ka darba devéjiem ir jaizska-
ta |oti daudzi pieteikumi un tadél vini nevélas papildu dar-
bu. Jums japiemin CV, ka jums ir ieteikuma véstules, un tad
tas jaiesniedz darba intervijas laika.

Dazi darba devéji vélas apstiprindjumu no vietéjam valsts
iestadém, ka jums nav iepriek$éjas sodamibas. Tas ir ipasi
izplatiti aprapes un tirisanas darbos, kur tiekat atstats viens
pats, bieZi privatas majas vai birojos. Tadé| ir ieteicams prasit
izzinu no vietéjam valsts iestadém par iepriekséjas sodami-
bas neesamibu.

5. Laba iespaida radisana

Islandiesi ir |oti punktuali. Tapéc uz interviju noteikti ir jaie-
rodas laika.

Ja ar jums ir sazinajusies un noteikusi laiku intervijai, apstip-
riniet, ka ieradisities laika. Ja nevarat ierasties, [idzu, pécie-
spéjas drizak un laicigi informéjiet darba devéju. Izmantojiet
$o iespéju ari, lai atvainotos par neierasanos un norunatu
citu interviju. Méginiet to izdarit vismaz vienu dienu pirms
intervijas.

Videokonferences nav izplatitas, tacu to popularitate Islan-
dé pieaug. Ja nevarat apmeklét interviju, lidzu, parbaudiet,
vai darba devéjs var vadit interviju ka konferences zvanu.
Atcerieties, ka vienmér labak varat iepazistinat ar sevi kla-
tiené, kas nozimé, ka no videokonferencém un konferences
zvaniem batu jaizvairas.



Gérbieties neformali un eleganti vai visparpienemti. Ladzu,
izvairieties no parak daudz rotaslietam. Rotaslietu valkasana
virietim, iznemot saderinasanas vai laulibas gredzenu, ne-
tiek atzita islandieSu sabiedriba.

'\\
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1. Italija izplatitas pieteikuma procediiras

Kandidats galvenokart pa e-pastu vai parasto pastu nosuta CV
kopa ar pieteikuma véstuli, kura vins3 isi iepazistina ar sevi un
paskaidro, kadé| piesakas uz S0 konkréto amatu. Visizplatitakie
pasakumi pieteikuma procedura ir darba piedavajumu mekle-
$ana intereu joma un atjauninata CV un pieteikuma véstules
nosatidana.

Laiks no vakances publicésanas lidz darba uzsaksanaiir atkarigs
no darba devéja, tacu parasti darbs tiek uzsakts visdrizakaja lai-

ka atkariba no tikko darba pienemto darbinieku pieejamibas.

Parasti pirma sazina notiek pa talruni vai ar isu e-pasta véstuli.



Svarigakie noradijumi attieciba uz elektroniskajiem pieteiku-
miem: atsauce uz darba piedavajumu, uz kuru pieteicaties, pie-
teikuma sanéméja e-pasta adreses parbaudisana, lai novérstu
to, ka pieteikums pazad, un izlasisanas apstiprinajuma aktivizé-
$ana e-pasta iestatijumos.

Rakstveida pieteikumos loti svarigs ir pieteikuma véstules iz-
kartojums un izskats. Pieteikuma véstulei ir jabat labak struktu-
rétai neka elektroniskajam pieteikumam.

Ja pirma sazinasanas notiek pa talruni, ir jarada iespaids, ka esat
pieklajigs un runajat brivi un korekti. Uzreiz norunajiet perso-
nisku tiksanos un neaizmirstiet pajautat kontaktinformaciju.

Ja spontani piesakaties amatam, kas nav izsludinats ka vakants,
jusu pieteikumam ir jabut gramatiski un ortografiski pareizam
un tam ir jabat ari patiesi motivéjosam. Ka citadi piesaistit dar-
ba devéja uzmanibu, ja amats, uz kuru jas pieteicaties, ir aiz-
nemts?

Ja jusu nosutitais pieteikums ir uznémumu ieintereséjis, darba
devéjam ar jums ir jasazinas dazu dienu laika. Ja nav ieintereseé-
jis, tad jus neesat atlasits. Tomér CV biezZi tiek uzglabati ilgu lai-
ku, un jas varat sanemt talruna zvanu par darba piedavajumu,
uz kuru jas pieteicaties pagajusaja gada.

Kopéjs noteikums pieteikuma proceddrai ir sagatavot un no-
sutit labi uzrakstitu (parbaudiet gramatiku un vardu izvéli) pie-
teikuma véstuli un atjauninato CV. Parbaudiet, vai pieteikums
sanemts, piezvanot.
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2. Ka sagatavoties intervijai?

Izbraucot no mitnes valsts, ir janem lidzi visi dokumenti, kas var
pieradit autentiskumu. Personala atlases specialisti pienem, ka
jums tie bas lidzi (Italijas birokratija ir loti stingra).



Intervijas laika darba devéjs pievérs uzmanibu ne tikai tam,
ka jas runajat un izturaties, jusu iepriekséjai darba pieredzei,
bet arf tam, vai jasu izskats un apgérbs ir atbilstoss attieciga-
jam darba piedavajumam.

Atkariba no darba piedavajuma par So interviju atbildiga
persona var bt darba devéjs, nodalas vaditajs, personala
dalas darbinieks vai pat persona, kas 1pasi norikota, lai veik-
tu $adas intervijas. Ka minéts ieprieks, intervija ar kandida-
tu var piedalities viena persona vai cilvéku grupa. Rakstisku
testu gadijuma tos parasti vienlaicigi veic visi kandidati gru-
pas. Intervija vai tests parasti ilgst no 15 minatém lidz vienai
stundai.

Loti svarigi verbalas un neverbaldas komunikacijas aspekti ir
staja, runasanas veids, vardu krajums, izskats, uzvediba ko-
puma (veids, ka kustinat rokas, veids, ka sézat, vai jums ir acu
kontakts ar intervétaju utt.). Labak ir intervijas laika nepie-
nemt vai nepiedavat lietas, nedzert un nesmékét.

Péc tam, kad darba devéjs ir izskaidrojis pienakumus un
darbu, kas ir javeic, kandidats var uzdot jautajumus par to,
kas nav skaidrs. Var uzdot jautajumus par piedavata liguma
veidu un ilgumu, atalgojuma nosacijumiem un citus jautaju-
mus, ko tas vélas zinat par darbu.

Intervijas vai testi parasti notiek uznémuma telpas. Parasti
tie notiek sanaksmju telpa vai intervétaja (personala dalas
vaditdja, nodalas vaditaja vai darba devéja) biroja. Biezi in-
tervijas tiek organizétas atseviska telpa, vieta, kur tiek veikts
darbs; kandidats séz personas vai personu prieksa, kuras
vada interviju, ko parasti uzsak ar sarunu par iepriek$éjo
darba pieredzi, kas minéta kandidata CV.

Visparéja abu pusu izturésanas intervijas laika ir formala. To,
vai atmosférai ir jabut atbrivotakai, nosaka intervétajs vai
darba devéjs. Intervijas laika profesionalie jautajumi tiek ap-
spriesti vairak neka neprofesionalie jautajumi (aptuveni no
70 % l1dz 90 %).



Kandidatam vienmeér ir noderigi sniegt labaku paskaidroju-
mu par darba motivaciju un isu informaciju par sevi.

Parasti ikviens kandidats var izvéléties neatbildét uz jauta-
jumiem par personigo dzivi. Darba devéjs nedrikst uzdot
jautajumus par pilnigi privatu informaciju (tiesibas uz priva-
tuma aizsardzibu).

Ja esat pienemts darba, jaunais darba devéjs lemj par 3is
informacijas pazinosanu jums. Ja vélaties intervijas turpina-
jumu vai uzdot papildu jautajumus, varat to darit pa talruni
vai e-pastu.

e

3. Vienosanas par atalgojumu

Italija finansialie un liguma nosacijumi nav apspriezami. Ja
pienemat darbu, jus parakstat ligumu, kur var atrast visu in-
formaciju un finansialo, un darba nosacijumu aprakstu.

Vieno3anas par atalgojumu, atvalinajumu, prémijam utt. ir at-
kariga no darba devéja un kopligumiem (CCNL). Dazi pieméri
visizplatitakajam ar likumu nenoteiktajam priekSrocibam Ita-
lija ir pusdienu taloni, uznémuma mobilais talrunis vai auto-
mobilis. Vieno3anas par algu un likuma nenoteiktajam prieks-
rocibam tiek veikta ar personala dalu.

Darba devéjs var noteikt vienas dienas parbaudes laiku. Pa-
stav iespéja atteikties, ja parbaudes laiks parsniedz likuma
noteikto periodu.

Dazos gadijumos atseviskiem amatiem kandidatiem var pie-
davat to izdevumu kompensaciju, kas radusies, ierodoties uz
interviju. Darba devéjs var kompensét dalu cela izdevumu.

Pieteikuma procediru var uzskatit par pabeigtu, kad notiek
darba intervija. Darba devéjam ir pienakums noradit, cik ilgs
laiks ir nepieciesams, lai pienemtu |Emumu.
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4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Ta vienmér ir prieksrociba, ja kandidats var nodroSinat reko-
mendacijas vai ieteikuma véstules, lai pamatotu iepriek$éjo
darba pieredzi. Lai apliecinatu kandidata iemanas un spéjas,
rekomendacijas var rakstit iepriekséjie darba devéji vai univer-
sitates profesori.

Ja tas tiek pieprasits, kopa ar CV kandidatiem ir jauzrada dip-
loma kopija.

5. Labaiespaida radisana

Ir ieteicams apstiprinat, ka ieradisieties uz interviju. Loti svari-
ga ir punktualitate. Ja nevarat ierasties uz norunato tiksanos,
par to ir japazino péc iespéjas drizak.

Dazos uznémumos var but apgérba kodekss. Tas pats attiecas
uz rotaslietdm. Visparigs noteikums — ja nezinat konkrétaku
informaciju, izvélieties eleganti ikdienisku apgérbu.

Ja esat ipasi ieintereséts piedavataja amata, apkopojiet infor-
maciju par uznémumu vai darba devéju; apdomajiet, ko vini
vélétos dzirdét no jums. But socialam, centigam un pilnam
entuziasma var bat prieksrociba.
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1. Kipra izplatitas pieteikuma procediras

Kipra pieteikuma procediras var atskirties atkariba no darba
veida, ko kandidati meklé. Tomér visizplatitdka procedira ir
drukata pieteikuma véstule kopa ar CV. Nekvalificétam darbam
pieteikuma procedra parasti ir mutvardu. Gadijuma, ja kandi-
datu nosuata Valsts nodarbinatibas dienests, tiek izsniegta stan-
darta atsauces véstule, kas ir jaaizpilda potencialajam darba
devéjam (noradot gala lEmumu) un jaiesniedz darba biroja.

Saskana ar abu pusu vieno3anos darbu parasti uzsak nakama
kalendara ménesa sakuma (profesijas ar ikménesa atalgojumu)
vai nakamas nedélas sakuma (nekvalificétas profesijas ar ik-
nedélas atalgojumu).
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Japiebilst, ka Kipra lielaka dala uznémumu ir nelieli, un to 1pas-
nieks vienlaicigi ir direktors un personala dalas vaditajs.

Pirmo sazinasanos parasti veic pa talruni. Kandidati meklé dar-
ba piedavajumus vai nu EURES vietné (Kipras nodala), Valsts
nodarbinatibas dienesta birojos (ja vini jau atrodas Kipra), pri-
vatas nodarbinatibas agentiras vai laikrakstos.

Elektronisko pieteikumu gadijuma, kur darba piedavajums ir
atrasts EURES vietné (Kipras nodala), vienmeér ir janorada darba
piedavajuma valsts atsauces numurs. Turklat gan elektronis-
kiem, gan rakstveida pieteikumiem ir japievieno pieteikuma
véstule, kurai jabat sai (ne vairak ka viena lappuse), atbilstosai
péc bitibas un drukatai. Saja pieteikuma véstulé, kas adreséta
organizacijai, kas ievietojusi sludinajumu par piedavato amatu
vai potencialajam darba devéjam, ir janorada svarigi dati, kas
nav ieklauti CV, un atskiriba no CV vienmér ir jabat parakstitai.

=N

2. Ka sagatavoties intervijai?

Parasti personala atlases specialisti pienem, ka kandidati bus
atbilstosi kvalificéti un pieméroti konkrétajam darbam. Pro-
tams, ka svarigas ari ir attiecigas kvalifikacijas, valodas pras-
mes utt.

Parbaudit dokumentacijas autentiskumu ir reti nepiecieSams,
iznemot attieciba uz reglamentétam profesijam, kuram ir ne-
piecieSama registracija (t. i., arstiem, arhitektiem, inzenieriem
utt.).

Parasti darba devéji pievérs uzmanibu kandidata kopé&jam iz-
skatam un apgérbam. Tadé| kandidatiem ir ieteicams gérbties
“eleganti ikdieniska” stila un izvairities no parméribam. Turklat
par sevi ir jarada pasapzinigs un pieklajigs iespaids.

Darba intervijam nav ipasas struktdras. Parasti interviju vada uz-
némuma direktors vai personala dalas vaditajs. Intervéjamos var



lGgt iepazistinat ar sevi, apspriest pozitivas un negativas ipasi-
bas, ka arT kvalifikacijas un pieredzi saistiba ar veicamo darbu.

Kipra ir spéka antidiskriminacijas likumi un likumi par personas
datu aizsardzibu. Intervijas laika kandidatam nav jaatbild uz
pilnigi privatiem jautajumiem vai jasniedz konfidenciala infor-
macija (pieméram, par dzimumorientaciju).

Kandidatam ir jabat visparigai informacijai par uznémumu (uz-
némuma darbibu un lielumu).

Jautajumi visbiezak attiecas uz kvalifikaciju un pieredzi (piemé-
ram, “Kapéc domajat, ka esat piemérots Sim darbam?”; “Kada ir
jasu pieredze $aja joma?”;"Ko jus gaidat no $a darba?”). Nekva-
lificéta darba gadijuma darba devéjs var lugt kandidatu node-
monstrét iemanas.

Parasti intervijas turpinajumu veic pasi darba devéji.

e

3. VienosSanas par atalgojumu

Attiecigie tiesibu akti paredz, ka darba devéjam darbinieks ir
rakstveida jainformé par piedavata darba noteikumiem viena
ménesa laika kop$ darba uzsakianas. Saja dokumenta ir jabat
ieklautai informacijai par darba algu, darba laiku, ikgadéjo
atvalingjumu utt. Kipra darba noteikumi parasti tiek noteikti
kopligumos. Kandidati tiek aicinati iepazities ar $o ligumu no-
teikumiem.

Par atalgojumu parasti vienojas ar uznémuma personala dalas
vaditaju. Lielaka dala uznémumu nosaka viena ménesa par-
baudes laiku. Par izdevumiem, kas radusies, ierodoties uz dar-
ba interviju, kompensacija netiek maksata.

Pieteikuma procedura ir pabeigta, kad darba devéjs informé
kandidatu, ka ir pienemts gala lémums par kandidata pienem-
$anu vai nepienemsanu darba.
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4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Rekomendacijas vai ieteikuma véstules biezi tiek izmantotas
attieciba uz vadosajiem amatiem. Rekomendacijas iesniedz
par darbu, ar ko kandidats lepojas un kas rada pozitivu iespai-
du par kandidatu. Minot $adas rekomendacijas, kandidatam ir
ieprieks jainformé attieciga persona un jalidz atlauja ieklaut
kandidata CV vina vardu, talruna numuru un uznémuma iene-
mamo amatu.

Vienmeér ir vajadziga diploma kopija, parasti darba pieteikuma
sakuma.

Reglamentétam profesijam parasti ir vajadziga izzina par neso-
damibu (kriminalsodamibas neesamibu).

5. Laba iespaida radisana

Kipra lielaka dala darba devéju aicina uz interviju klatiené. Sva-
riga ir punktualitate, tapéc kandidati tiek aicinati ierasties uz
interviju laikus. Ja nevarat ierasties uz interviju, labak ieprieks
par to pazinot. Videokonferences un Skype Kipra izmanto reti.
Izmantotais gérbsanas kodekss ir eleganti ikdieniskais.
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Valita Lats (LVL)

Eiropas Savienibas (ES) vai Eiropas Savienibas
Eiropas Ekonomikas dalibvalsts

zonas (EEZ) dalibvalsts

Starptautiskais talruna kods | +371

Interneta adreses valsts kods | .Iv

U4
| 4
1. Latvija izplatitas pieteikuma procediras

Parasta pieteikuma proceddra tiek uzsakta ar piemérotas vakan-
ces atrasanu. Sim nolakam ieteicams izmantot visus iespéjamos
lidzek]us un metodes — internetu, sazinas lidzek]us, personigos
kontaktus (Joti efektiva metode Latvija). JUs nevarat but parlie-
cinats par uzaicinajumu uz interviju, pat ja esat nosutijis CV uz
dazadiem uznémumiem. Efektivak ir izveidot cieSu kontaktu ar
uznémuma personala dalas vaditaju un sazinaties pa talruni, lai
uzzinatu vairak par pieteikuma proceduru. Pieteikuma véstule
ir loti svariga pieteikuma procediras dala; taja tiek atspogulo-
ta darba meklétaja pieredze, zinasanas un rakstpratiba. Pédéjo
gadu laika arvien biezak Latvija oficialas pieteikuma procediras
tiek izmantotas ieteikuma véstules, CV un pieteikuma véstule;
tacu konkréti to veidosanas standarti nepastav.
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Ka tika minéts ieprieks, visizplatitakais veids, ka atrast darbu, ir
socialie tikli un personigie kontakti. Parasti tiek prasits pietei-
kumam pievienot CV un pieteikuma véstuli. Tas parasti nosita
pa e-pastu, daZreiz pa pastu, bet retdk nogada personiski. Ja
piesakaties uz sezonalu darbu vai nekvalificétu darbu, to var
izdarit pa talruni, jo darba devéji parasti veic iepriek$éju atlasi
$ada veida darbiem.

llgakais laiks no vakances publicésanas lidz darba uzsaksanai ir
viens ménesis. Tomér tas ir atkarigs no amata, no darba tirgus
situacijas, nozares utt.

Nav svarigi, kada veida piesakaties darba (nosutot ar roku rak-
stitu véstuli, pa talruni, pa e-pastu utt.). Vissvarigakais ir precizi
noradit, uz kadu amatu piesakaties, un attiecigi rikoties. Neaiz-
mirstiet pievienot pieteikuma véstuli (ar informaciju par sevi un
noradot iemeslu, kadé| piesakaties darba). Lai gan lielaka dala
Latvijas uznémumu vélas pienemt Rietumeiropas standartus,
kas nav tik formali (lielakaja dala gadijumu), lielakaja dala Latvi-
jas uznémumu joprojam ir hierarhiska struktdra un vadibas kul-
tdra. Tas attiecas ari uz to attieksmi pret pieteikuma proceddiru.

Pieteikuma véstule tiek uzskatita par loti svarigu pieteikuma
dalu, jo darba devéjiem un personala atlases specialistiem ta ir
ka kandidata prezentacija. Tadé| véstulei ir jabat ticamai un par-
liecino3ai. Darba devéji meklé personu, kas saprot to uznéméj-
darbibu, uzdevumu un tirgu. Nepatiesa darba pieredze vai cita
nepareiza informacija nav pienemama. Kandidatam nevajadzé-
tu runat ar darba devéju parlieku izsmalcinata, “macita” veida.

=N

2. Ka sagatavoties intervijai?

Intervijas un testi, lai noskaidrotu psihologiskas iezimes, rak-
stura iezimes vai praktiskas iemanas, parasti tiek izmantoti
visos uznémumos. Darba devéji pievérs uzmanibu ne tikai pro-
fesionalajiem aspektiem, bet ari personibas iezimém. Intervi-
jas veids ir atkarigs no amata, konkréta darba un uznémuma



politikas, vai tas ir mazs vietéjais uznémums vai starptautisks
uznémums. Parasti ir tris intervetaji, tostarp uznémuma vai
konkrétas nodalas vaditajs un personala specialists. Intervija ar
vienu kandidatu parasti neilgst vairak par pusstundu. Var but
pieejams negazéts vai gazéts tdens. Ja intervija ir oficiala un
formala, jautajumi visiem kandidatiem ir |oti lidzigi. Tiek pie-
nemts, ka kandidats ir sagatavojies intervijai un parzina uzne-
mumu un amatu. Kandidatiem ir atlauts uzdot jautajumus par
darbu, pienakumiem u. tml., respektivi, jautajumus, uz kuriem
vini vél nav sanémusi atbildes.

Intervijas Latvija parastiir formalas, tacu tas ir atkarigs no daudziem
faktoriem — darba, darba devéja, personala, darbaspéka trikuma,
cilvekfaktoriem utt. Darba devéji var veikt ta dévétas “testa inter-
vijas’, kuras notiek pa talruni vai grupa, lai noteiktu lideri. Arvien
popularakas k|ast “mierigas” intervijas, pieméram, pusdienu laika.

Loti svarigi ir paradit darba motivaciju, spéju un gatavibu. Ja-
bt godigam un japaskaidro, ko varat uzlabot un ka. Japarada,
ka patiesam vélaties stradat $aja uznémuma.

Pastav vairaki dokumenti par diskriminacijas aizliegSanu rases,
etniskas piederibas, religiskas parliecibas, veselibas stavokla,
vecuma, dzimumorientacijas, personas dzimuma, sociala sta-
vokla, valodas, politisko uzskatu vai citu apstaklu dé|. Viena
dala Latvijas sabiedribas uzskata, ka Latvija nav diskriminacijas,
vai vismaz, ka ta nav probléma. Otra dala sabiedribas diskrimi-
naciju saista ar nacionaliem jautajumiem. Katra zina realitaté ar
likumu noteiktas tiesibas netiek parkaptas, tacu pastav daléjs
naidigums pret dazadibu.

Cilvéki parasti intervija ar potencialo darba devéju mégina atbil-
dét uz visiem jautajumiem, pat uz tiem, uz kuriem vini nevélas
atbildét. Vini uzskata, ka klusésana var skist negativa vai ietekmét
darba devéja attieksmi pret viniem. Tas ir pasapzinas jautajums.

Diskriminéjosie jautajumi un jautajumi par cilvéku privato dzivi
ir tie, kuros kandidatam tiek jautats par gimenes stavokli vai
bérniem. Jautajumus par vecumu, gimenes stavokli, personi-
go informaciju (garumu, svaru un augumu) ari var uzskatit par
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ba devéji var paprasit atsutit fotografiju pilna auguma; darba
devéji var veikt “stresa” interviju, kuras laika vini parbauda, ka
potencialais darbinieks izturas neértas situacijas, vai persona ir
radosa utt. Ta ir interesanta metode, tomér robeza starp likumi-
giem darba panémieniem un kandidata tiesibu parkapsanu ir
loti trausla.

Potencialajam darbiniekam buatu jabadt informétam par uzneé-
muma télu, pieméram, vai tas ir starptautisks uznémums, kada
ir darba valoda u. tml.

e

3. VienoSanas par atalgojumu

Saskana ar Latvijas darba tiesibu aktiem tikai rakstveida darba
ligumi aizsarga darbinieku un darba devéju tiesibas.

Ja darbinieks vienojas par darba apstakliem ar darba devéju
mutvardos, tad darba attiecibas reglamenté tikai civilie likumi
un darbinieks var zaudét tiesibas uz socialo apdrosinasanu.

Pirms rakstveida llguma noslégsanas darbinieks un darba de-
Véjs apspriez visus darba apstak|us: atalgojumu, cik biezi tiek
izmaksata alga, darba laiku un virsstundas, parbaudes laiku,
papildu prieksrocibas un citus jautajumus. Darbinieks var dar-
ba apstaklus pienemt vai noraidit. Katrs pienem lémumu indi-
viduali. Latvija algu parasti izmaksa vienreiz vai divreiz ménes.

Darba devéjs var noteikt darbiniekam parbaudes laiku. Tas
parasti ir ieklauts darba liguma un var ilgt no viena lidz trim
ménesiem.

Papildus likuma noteiktajam tiesibam prieksrocibas var ietvert
veselibas apdrosinasanu, cela izdevumu vai dzivosanas izmak-
su kompensaciju, sporta kluba abonementu u. tml. Visi papildu
labumi ir atkarigi no darba devéja labvélibas.



4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Latvija ieteikuma véstules atlauj darba meklétajiem atrast dar-
bu vieglak, jo personigie kontakti ir loti izplatits un efektivs
darba atrasanas veids. Rekomendacijas un ieteikuma véstules
var bat ari oficialas pieteikuma procediras dala. Tas var bat no

iepriekséja darba devéja vai koleégiem, bet ne no radiniekiem.

Jatiek pieprasits, ir vajadzigas diplomu kopijas un citi kvalifika-
cijas pieradijumi.

Piesakoties darba uz noteiktiem amatiem, obligati ir jaiesniedz
izzina par nesodamibu.

5. Laba iespaida radisana

Darba devéjs pienem, ka ieradisities uz interviju laika. Tas para-
da jusu punktualitati un atbildibas sajatu. Atkariba no uznému-
ma jums ir jaapstiprina ierasanas uz interviju. Ja jums ir attais-
nojoss iemesls, kadél neieradaties uz interviju, varat norunat
jaunu tikSanos. Tomér parasti tas ir atkarigs no darba devéja
labas gribas.

Gérbsanas kodeksa noteikumi ir atkarigi no darba jomas un no
konkréta amata. Ja darba devéjs ir banka vai valsts iestade, vai
ari, ja piesakaties darba biroja vai tamlidzigi, gérbsanas stilam
ir jabat visparpienemtam. Kopuma jums ir jabat kartigam un
elegantam.

Tas ir atkarigs no darba devéja, vai tiks sniegta atbilde, tacu
kandidati parasti var zvanit vai satit e-pastu un prasit intervijas

rezultatus vai atbildi.

Nepieklajiga uzvediba, protams, ir pilniba nepielaujama.
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-> LIHTENSTEINA

Oficiala valoda Vacu valoda

Valsts parvaldes forma Konstitucionala monarhija

Platiba 160,4 km?

Galvaspilséta Vaduca

Valita Lihtensteinas franks
Sveices franks

Eiropas Savienibas (ES) vai Eiropas Ekonomikas
Eiropas Ekonomikas zonas dalibvalsts
zonas (EEZ) dalibvalsts

Starptautiskais talruna kods | +423

Interneta adreses valsts kods | i

v
v,

1. Lihtensteina izplatitas pieteikuma procediras

Lihtensteina parasti darba piesakas, iesniedzot rakstveida pie-
teikumu. Papildu informaciju par vakanci var jautat pa talru-
ni. Péc pieteiksanas darba jis sanemsit ieligumu uz interviju
vai (rakstveida) atteikumu. Péc intervijas varat gaidit testu vai
novértéjumu. Pirms llguma noslégsanas var bat viena lidz tris
intervijas.

Vidéjais laiks no vakances publicésanas un faktiskajai darba uz-
saksanai ir no viena lidz trim ménesiem.

Ja piesakaties darba pa e-pastu, ja iespéjams, izmantojiet PDF
failu. Nosutiet aizpilditu darba pienemsanas failu: pieteikuma
véstuli, CV ar fotografiju, rekomendacijas un ieteikuma véstu-



les, diplomu un citus dokumentus, kas svarigi darbam. Neaiz-
mirstiet pievienot kontaktinformaciju.

Ar roku rakstiti pieteikumi tiek izmantoti tikai tad, ja darba de-
Véjs ir ipasi to prasijis.

Ja zvanat darba devéjam, zvaniet minétajai kontaktpersonai.
Neuzdodiet parak daudz jautajumu un jautajiet tos péc buti-
bas. Nerunajiet ilgak, neka nepieciesams.

)

2. Ka sagatavoties intervijai?

Kandidatam batu japarzina turpmaka darba joma: informacija
par uznémumu, apgrozijums, lielums, nozare, geografiskais iz-
vietojums, organizacijas kultara u. tml. un javelk apgérbs, kas
atbilst uznémuma piedavatajam darba veidam. Sagatavojiet
jautajumus.

Katra persona intervija ir svariga, jo citadi vina taja nepiedalitos.
Parasti intervija piedalas viena lidz tris personas (vismaz persona-
la dalas parstavis un vaditajs). Intervija ilgst vienu vai divas stun-
das. Péc tam testi vai novért&jumi var aiznemt vél dazas stundas.
Intervijas laika varat pienemt dzérienus, bet ne cigaretes.

Pirmas intervijas laika varat uzdot jebkadu jautajumu. Parasti
tie tiek uzdoti intervijas beigas vai, ja rodas iespéja, ari citos in-
tervijas brizos. Atalgojuma jautajumi parasti tiek izskatiti otraja
intervija.

Pastav strukturétas intervijas (noteikti jautajumi, lai viegli varé-
tu salidzinat kandidatus), dalgji strukturétas un nestrukturétas
intervijas. Visbiezak tiek izmantotas daléji strukturétas intervi-
jas. lespéjama struktdra varétu but $ada:

+ ievads;

+ iepazistinasana ar uznémumu;

+ jautajumi kandidatam: darbs, izglitiba, intereses, papild-

kursi, iemanas, spéja stradat kolektiva utt.;



+ hobiji un neprofesionalas nodarbosanas;
+ personigie mérki;

« sarunas par liguma slégsanu;

« kopsavilkums un nakamie posmi.

Intervijas laika kandidatam ir jaruna vairak neka personala at-
lases specialistam. Atmosféra intervijas laika ir pozitiva, atkla-
ta un valsirdiga. Proporcija starp privatiem un profesionaliem
jautajumiem ir 50 % pret 50 %. Jums ir svarigi pieradit savu
motivaciju. Darba devéjs vélas uzzinat péc iespéjas vairak ne
tikai par kandidata motivaciju, zinasanam, iemanam, bet ari
par vina personibu.

Uz jautajumiem par planotu gritniecibu, slimibam, religiju vai
politisko piederibu nav jaatbild, paredzot, ka tie nav svarigi
darbam. Sagatavojaties uz $adiem jautajumiem: “Kadé| vélaties
stradat masu uznémuma?”; “Ko jas zinat par masu uznému-
mu?”. Esiet uzmanigs attieciba uz personigo vai profesionalo
informaciju, kuru darba devéjs var atrast interneta.

e

3. VienoSanas par atalgojumu

Par atalgojumu var vienoties. Var bat noderigi vispirms sazi-
naties ar arodbiedribu, lai iegitu informaciju par potenciala
nakama darba algas diapazonu. Parasti atalgojumu nosaka
péc ikménesa vai gada principa. Atvalindjuma kompensacija
ir ieklauta, prémijas nav ieklautas, vismaz ne noteiktaja alga.
Visbiezakas likuma nenoteiktas prieksrocibas ir: pusdienu ta-
loni, darba automobilis, mobilais talrunis, sporta abonements,
uznémuma restorans, klépjdators utt. Parasti persona, ar kuru
javienojas, ir personala dalas vaditajs.

Vienas dienas darba parbaudes laika noteik3ana nav izplatita,
tacu atseviskas situacijas var bat noderiga. No darba parbau-
des laika var atteikties, bet, no otras puses, kandidatam var bat
ari noderigi iepazities ar darba apstakliem.



Intervijas beigas tiek pazinots Iemuma pienemsanas termins
vai nakamie posmi. Ja tas netiek darits, tad par to ir jajauta.

4, Vaiir nepiecieSamas rekomendacijas?

Rekomendacijas sniedzéjs var bat ikviens iepriekséjais darba
devéjs vai skolotajs.

Ir vajadziga diploma kopija. To vélams nosutit kopa ar pieteiku-
mu vai vélakais, panemot lidzi uz interviju.

Personala atlases specialistam |oti svarigas ir pieteikumu véstu-
les, diplomi un rekomendacijas.

5. Laba iespaida radisana

Ir pienemts ierasties aptuveni desmit minttes pirms noteikta
intervijas laika. Par ierasanos ir japazino. Neierasanas uz inter-
viju ir pienemama tikai |oti neatliekamu un svarigu iemeslu dé|.
Péc iespéjas drizak ir javienojas par jaunu tiksanos. Lihtenstei-
na visizplatitakais personala atlases veids ir intervijas klatiené.

Gérbsanas kodekss tiek piemérots uznémumam un darbam,
uz kuru piesakaties. Neizmantojiet parak spilgtas krasas. Sievie-
tém nevajadzétu vilkt svarkus, kas ir parak 1si, vai dzilu dekolté.
Izmantojiet nelielu daudzumu dekorativas kosmétikas. Nepar-
spilgjiet ar rotaslietam.

'\\
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-> LIETUVA

Oficiala valoda Lietuviesu valoda
Valsts parvaldes forma Prezidentala republika
Platiba 65 200 km?
Galvaspilséta Vilna

Valata Lietuvas lits (LTL)

Eiropas Savienibas (ES) vai Eiropas Savienibas
Eiropas Ekonomikas dalibvalsts

zonas (EEZ) dalibvalsts

Starptautiskais talruna kods | +370

Interneta adreses valsts kods | .It

»
*

1. Lietuva izplatitas pieteikuma procediras

Lietuvas darba devéji parsvara vélas sanemt rakstveida CV un
aicinat uz interviju. Tadél, ja vélaties pieteikties darba, jums ir
janosata CV un jagaida intervija. Laiks no vakances publicésa-
nas lidz darba uzsak3anai parasti ir viens lidz tris ménesi. Mis-
dienas ir populari izmantot Europass CV.

Sazinasanas pa talruni ir |oti izplatita metode pirmaja kontak-
ta ar darba meklétaju. Darba devéji jauta par personas datiem,
izglitibu utt.

Piesakoties darba spontani, ir ieteicams izvéléties vislielakos
uznémumus un nosutit nejausi izvélétus pieteikumus, pievie-
nojot pieteikuma véstuli. lerobeZojiet drukato CV lidz divam



lappusém, ieklaujot tikai svarigako informaciju, vispirms no-
radot pédéjas darbavietas. Varat pievienot originalas pases
vai personas apliecibas, diplomu vai kvalifikacijas dokumentu
kopijas.

Attieciba uz turpmako darbibu péc pieteikuma nosatiSanas
darba devéjs parasti informé kandidatu par lEmumu viena meé-
nesa laika.

CV un pieteikuma véstule ir jaraksta lietuviesu valoda un starp-
tautisko uznémumu gadijuma — anglu valoda.

=N

2. Ka sagatavoties intervijai?

Visbiezak Lietuvas uznémumos viena intervija tiek uzskatita
par pietiekamu. Ta ir izsmelosa saruna starp personu, kas at-
bildiga par pienem3anu darba, un kandidatu, ar kuru tiek no-
vértéta kandidata piemérotiba. Lai ietaupitu laiku, parasti tiek
izmantota jaukta grupas intervija, kas nav sagatavota ieprieks
(nestrukturéta). Lielos uznémumos, kad kandidatu saraksts ir
gars, iepriek3éjo interviju var veikt personala dalas vaditajs.
Otro interviju biezi vada tiesais vaditajs, jo vin$ precizi zina,
kadus darbam raksturigos jautajumus uzdot, un ir ta persona,
kuras paklautiba kandidats stradas. Atlases centri (novértésa-
nas centri) Lietuva netiek plasi izmantoti, bet dazi darba devéji
personala iepriekséjai atlasei izmanto personala atlases uzné-
mumu pakalpojumus.

Varat sagaidit $adus jautajumus:

+  “Ko jus darijat ieprieks?

. “Pastastiet par sevi.” (51 ir laba iespéja iepazistinat ar
sevi, sniegt vairak svarigas informacijas potencialajam
darba devéjam, ieinteresét vinu.)

.« "Kadé| vélaties stradat pie mums?”

« "Kapéc atstajat iepriekséjo darbu?”

+ “Kadi varétu bat jasu pienakumi masu uznémuma?”

« “Ko jus varat mums piedavat?”



+ “PriekSrocibas un trakumi, intereses arpus darba?”
« “Kadi ir jasu nakotnes meérki?”
Uzziniet péc iespéjas vairak par uznémumu.

e

3. VienoSanas par atalgojumu

Parasti darba devéji jauta par vélamo algu. Lietuva ir ikménesa
atalgojuma sistéma. Atvalinajuma kompensacija ir ieklauta Ii-
guma un strikti noteikta Darba likuma. Par atalgojumu vienojas
ar darba devéju vai personala dalas vaditaju.

)b ()

4, Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?
Rekomendaciju var ligt no iepriek3&jiem darba devéjiem.

leteicams uz interviju panemt lidzi diploma originalos doku-
mentus, nevis kopijas.

leteikuma véstules Lietuva netiek izmantotas.

5. Laba iespaida radisana

leteicams uz interviju ierasties desmit minutes ieprieks.
Punktualitate un mierigs intervijas sakums Lietuva tiek augstu
novértéts. Visizplatitakas ir intervijas klatiené.

Gérbsanas kodekss atkarigs no amata, uz kuru esat pieteicies.
Vienmér piemeérots ir uzvalks vai kostims. Rotaslietas un kos-
métika jaizmanto ar méru.



Lai uzzinatu novértéjumu, varat zvanit darba devéjam péc da-
zam dienam.

Dazas lietas, kas jaatceras

Izturieties mierigi. JUs varat satikties ar diviem vai tris interve-
tajiem, tapéc, ja nezinat, uz kuru skatities, sniedziet visvairak
atbilzu personai, kas uzdod jautajumu, dazreiz paskatoties uz
citiem intervétajiem.

Paradiet entuziasmu. Paradiet, ka vélaties $o darbu. Paradiet, ka
esat sagatavojies. Aplieciniet savas atbildés to, ka esat uzzinajis
kaut ko vairak par uznémumu, bet nedariet to parak acimre-
dzami.

Jageérbjas ir kartigi un formali.
Jaierodas precizi laika.

Panemiet lidz CV (personigai izmanto3anai), diplomu kopijas,
ieteikuma véstules (ja tas ir svedvaloda, tas jaiztulko).

Neapsédieties, kamér netiekat aicinats to darit.

Neapspriediet iepriek$éjo darba devéju, kolégus vai uznému-
mu. Esiet taktisks. Stastisana par iepriekséja vaditaja trakumiem
radis potencialajam darba devéjam par jums sliktu iespaidu,
vedinot domat, ka jus kadreiz to pasu stastisit par vinu.

Neméginiet “izskaistinat” to, kas varbat noticis ieprieks. Ja tas
atklajas intervija, esiet tiess, tacu nevajag ari brivpratigi pieteik-
ties izpaust informaciju, kuru labak ir noklusét. Lieciet pagat-
nes kladam izskatities ka macibu pieredzei, kas var tikai nakt
par labu turpmakajiem darba devéjiem.

Esiet gatavs izskaidrot katru jautajumu, kas minéts jasu CV.

JUsu atbildém uz jautajumiem ir jabat konkrétam.

Brivpratigi nestastiet informaciju, kuru intervétajs nejauta.
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Nepartrauciet intervétaju.
Runajiet skali un skaidri. Esiet parliecinats. Runajiet skaidri.

Visi intervétaji vélas, lai jas izturaties brivi. Protams, jums ir ja-
bt pasapzinigam un pasparliecinatam, tacu nevajag izlikties
par to, kas neesat.

Uzdodiet jautajumus vélak. Paradiet, ka esat ieintereséts.

Sagatavojieties atbildét uz jautajumu par vélamo atalgojumu.
Iriespéjamas atbildes: “Es uzskatu, ka man nevajadzétu sanemt
mazak ka iepriekséjam darbiniekam”vai “Ta ka jasu uznémumu
uzskata par prestizu, es esmu parliecinats, ka man samaksas at-
bilstosi pasreizéjam tarifu likmém”. Pirms sarunam par atalgo-
jumu kandidatam ir ieteicams veikt Tsu izpéti par atalgojuma
limeni izvélétaja nozaré.
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-> LUKSEMBURGA

Oficiala valoda Vacu, fran¢u un luksem-
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1. Luksemburga izplatitas pieteikuma procediiras

Darba piedavajumus var meklét uz zinojumu déla (“ad valvas”)
Luksemburgas PES, nacionalo laikrakstu sestdienas izdevumos,
privato nodarbinatibas organizaciju timek|u vietnés un perso-
nala atlases uznémumu un lielo uznémumu timek|u vietnés.

Loti izplatita pieteikuma procedira ir nosatit pieteikuma vés-
tuli un CV uz uznémumu, kas ir publicéjis darba piedavajumu.
Pieteikuma véstule nav tikai véstule, kas tiek pievienota CV. Pie-
teikuma véstulei ir jabat personiskai, atbilstosai un japiesaista
uzmaniba. Saja véstulé jadara zinams, ka jus loti labi saprotat,
kada veida jaunu darbinieku uznémums meklé un ka jasu ie-
manas un kvalitate atbilst piedavatajam darbam. Saja véstulé
jums ari japaskaidro darba motivacija un iemesli, kadél vélaties
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stradat $aja uznémuma. Daudzi uznémumi joprojam pieprasa,
lai pieteikuma véstule batu rakstita ar roku. Véstulei jabat bez
kladam un taja pasa valoda, kada publicéts darba piedavajums,
ja vien nav noradits citadi.

CV ir japievieno fotografija. Curriculum vitae tiek drukats vai
rakstits ar datoru, un taja ir jabat ieklautai vismaz $adai infor-
macijai: izglitiba, macibu kursi un darba pieredze, valodu pras-
mes, datorprasmes un intereses. CV nedrikst parsniegt divas
lappuses.

Nemot véra to, ka Luksemburga ir Eiropas centrs, kurai ka atse-
viskai valstij ir pat tris oficialas valodas (luksemburgiesu, vacu
un francu valoda), diezgan daudzos darba piedavajumos ir no-
radits, ka kandidatam jazina vairakas valodas. Ta ka uznémumi
Luksemburga veic dazadas darbibas un sadarbojas ar citiem
uznémumiem visa Eiropd, papildu valodu zinasana, pieméram,
anglu, niderlandiesu, italiesu, spanu, portugalu, ir nepiecieSama
vai tiek |oti augstu novértéta. Lai varétu atrast darbu, ir japrot di-
vas valodas, tostarp vismaz viena valsts oficiala valoda. Spontani
pieteikumi Luksemburga tiek izmantoti |oti biezi. ST metode ir
ipasi izplatita jaunu specialistu vai to cilvéku vida, kuri piesakas
darbam lielos uznémumos. Nevilcinieties pieteikties darba 3ada
veida un lieciet uznémumam jas pamanit. Tas, iespéjams, ievie-
tos jasu datus datu bazé, ko izmanto personala nodala, gadiju-
mam, ja vini vélésies pienemt darba jaunus darbiniekus.

=N

2. Ka sagatavoties intervijai?

Darba atrasana ir grats uzdevums. Jums ir jaiegulda loti daudz
laika, lai gutu sekmes péc iespéjas 1saka laika. Lietas, kas jums
noteikti jaizdara pirms intervijas:
« javeic laba pasanalize: prieksrocibas un trakumi, iema-
nas un kompetences, labas ipasibas;
+ jajums nav veicies ieprieksgjas pieteikuma proceduras,
esiet neatlaidigs savos centienos un noteikts, lai skaidri
paraditu, kadé| piesakaties darba;



- parliecinieties, vai varat darba devéjam pastastit vairak
par darbu un darba apstakliem, kadus mekléjat;

+ iepazistieties ar uznémumu, ta izstradajumiem un repu-
taciju.

Paradiet darba devéjam, ka esat sagatavojies intervijai. Ja dar-
ba devéjam rodas iespaids, ka neesat labi sagatavojies, vins jus
uzskatis par nekartigu un neprofesionalu.

Ja jums jauta par sliktu iepriek$éjo pieredzi, vienmér méginiet
iziet no situacijas vislabakaja veida. Nekad neizsakieties negativi
par iepriekséjiem darba devéjiem vai kolégiem. Neitralizéjiet slik-
to pieredzi, minot vairakus piemérus par lietam, kuras tika atrisi-
natas pozitivi, un miniet, ka jus varéjat ar tam labi tikt gala. Loti
iesp&jams, ka persona, kas ir atbildiga par interviju, uzdos jums
dazus “akigus” jautajumus, jo Tpasi par iemesliem, kadé| aizgajat
no iepriekséjam darba vietam vai iepriekséjiem darba devéjiem.
Parliecinieties, vai esat sagatavojis 3is atbildes ieprieks. Vienmér
varat izméginat 3is atbildes kopa ar gimeni vai draugiem. Vini
jums loti godigi pateiks, vai sniegta atbilde ir parliecinosa.

Ja ir jautajumi, kurus jas uzskatat par pilnigi privatiem, vai uz-
skatat, ka tiem nav nekada sakara ar darbu un darba apstak-
liem, varétu but svarigi zinat, ka Luksemburga ir spéka tiesibu
akti, kas aizsarga personas tiesibas uz privato dzivi.

e

3. Vienosanas par atalgojumu

Par finansialiem aspektiem dazos uznémumos var vienoties. Ci-
tos uznémumos par atalgojumu nav iespé&jams vienoties, jo Sie
darba devéji ir vienojusies par darba algu darba kopliguma vai
darba algu nosaka péc algas skalas. Biroja personalam vai admi-
nistrativiem un vaditaja amatiem darba atalgojumu norada sa-
skana ar ménesa likmi. Stradniekiem atalgojumu norada saskana
ar stundas tarifa likmi. Atvalinajuma kompensacija nav visparpie-
nemta, un ikgadéjo prémiju izmaksa ir loti atkariga no uznému-
ma vai nozares. DaZos gadijumos tas ir ietvertas kopligumos.
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Izvélieties atalgojuma limeni, kas patiesam atbilst jasu spé-
jam. Svarigi ir parliecinat darba devéju atlidzinat jums par $im
spéjam. Tadé| jums ir japierada pievienota veértiba, ko varat no-
drosinat darba devéjam, kad jas pienems darba. Ne vienmér
ir nepiecieSams minét konkrétus skaitus, kad tiek jautats par
vélamo darba algas limeni. lepazistieties ieprieks ar atalgoju-
ma sistému, kas ir pienemta 3aja nozaré vai uznémuma. Darba
algu var veidot samaksa skaidra nauda un likuma nenoteiktas
prieksrocibas.

Cilvéku aptaujasana, kuriem ir tads pats amats citos uznému-
mos, vai informacijas meklésana ipasos personala dalas zurna-
los var |oti daudz palidzét sarunas [imena noteiksana.

4, Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Nav visparigu noteikumu par rekomendaciju vai ieteikuma
véstulu izmantosanu. Tas ir atkarigs no individualas vienosa-
nas uznémuma. Parasti darba piedavajuma ir minéts, kadi do-
kumenti vai rekomendacijas ir vajadzigas, lai pienemtu darba.
BiezZi iesaka nemt lidzi 3o dokumentu kopijas uz interviju. Tas
pats ari attiecas uz izzinu par nesodamibu.

5. Laba iespaida radisana

Nemiet véra, ka intervija piedalas nakamais darba devéjs. Ja
vélaties vinam radit labu iespaidu par sevi un vélaties vinu par-
liecinat pienemt jas darba, paradiet pozitivu attieksmi, turiet
galvu augsa un nodibiniet acu kontaktu ar personu, kas ir atbil-
diga par interviju. Par |oti svarigu tiek uzskatita punktualitate
un ciena attieciba uz vienosanos par interviju. Parliecinieties,
vai varat sniegt Tsu, skaidru informaciju par sevi, motivaciju un
prieksrocibam salidzinajuma ar darba prasibam.



Piemérojiet apgérbu un visparéjo aréjo izskatu situacijai un
uznémuma veidam, kura jus piesakaties darba. Finansu noza-
ré personala atlases specialisti joprojam pienem, ka viriesi velk
uzvalku un kaklasaiti.
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Oficiala valoda Ungaru valoda
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1. Ungarija izplatitas pieteikuma procediiras

Lielaka dala amatu tiek aizpilditi ar personisko kontaktu pali-
dzibu, tacu ari tie darba piedavajumi, kuri tiek publicéti, rada
daudzveidigu prieksstatu. Lielaka dala vakancu tiek publicétas
laikrakstos, kas paredzéti Sim mérkim, vai timekla vietnés.

Visierastakais veids ir CV nosatisana kopa ar pieteikuma véstuli,
bet fiziska darba amatu gadijuma sakotnéja posma biezi vajag
tikai piezvanit darba devéjam. Lieli uznémumi var pieprasit
aizpildit pieteikuma veidlapu (dazZreiz tiessaisté), tacu tas nav
visparpienemts. Tas var prasit papildu materialus, informaciju
(prakse, rekomendacijas u. tml.). Parasti lemums tiek pienemts
vienas lidz divu nedélu laika péc darba pieteikanas termina,
tacu tas ir atkarigs ari no amata un kandidatu skaita.



Elektronisko pieteikumu gadijuma ir jaizmanto tieSsaistes
pieteikums (ja tads ir) vai janosata (tikai) vajadzigie doku-
menti. Saja gadijuma nekad neizmantojiet smiekligu vai
divainu e-pasta adresi. Neaizmirstiet ari, ka pastkastites iz-
meérs ir ierobezots, tadé| nevajadzétu satit lielus pielikumus
ar attéliem. Labak ir l0gt atbildi uz pieteikumu (vai atzimét
ar keksTti automatisko “read by” funkciju).

Rakstveida pieteikumiem ir jabat tadiem, ka pieprasits (gal-
venokart tas ir Europass formata CV ar attélu), un jums ir
japadoma ari par izkartojumu un papira kvalitati. Neesiet
parak personisks vai nesniedziet parak daudz papildu infor-
macijas.

Jums jasagatavojas sazinai pa talruni, jo jums bas vajadzi-
gas atbildes uz jautadjumiem (neaizmirstiet par tiem) un bus
jaatbild ari spontani. Vienmér parliecinieties, vai jums ir pa-
teikts, kas notiks nakamaja posma.

Spontano pieteikumu gadijuma jums ir jabat pieklajijgam un
pilnam entuziasma par uznémumu. Pievienojiet labu foto-
grafiju.

Kandidatiem butu pienacigi jasagatavojas, samekléjot infor-
maciju par uznémuma darbibu un profilu, un vélamo amatu,
lai redzétu, vai vini patie$am ir ieintereséti, un zinatu, kas tas
ir par amatu. Dokumentu autentiskums sakotnéji netiek pa-
rak nopietni parbaudits, tacu atseviskos amatos (pieméram,
arstiem) ligumu bez dokumentu parbaudes nevar parakstit.

Ir ieteicams sazinaties neilgi péc pieteikuma nosatisanas, lai
paraditu, ka esat patiesam ieintereséts. Tas ir ari labs solis, jo
tas palidz atgadinat uznémumam par sevi. Péc tam, kad pie-
teikums ir sanemts, darba devéjs pazinos jums pa pastu vai
talruni par intervijas laiku vai arl informés, ka esat noraidits,
pamatojoties uz jasu iesniegtajiem dokumentiem. Noraidi-
tie kandidati tomér biezi netiek informéti.
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2. Ka sagatavoties intervijai?

Darba devéji intervijas laika galvenokart vélas redzét jasu
personibu un centienus. Vini arl vélas redzét, ka reagéjat
profesionalas situacijas (cik labi esat sagatavojies) un ne-
paredzétos apstaklos. Parasti ir viena persona, kas vada
interviju, bet var bat ari cilvéku grupa (parasti ne vairak
ka tris) intervijas vadi$anai. Intervija parasti ilgst pusstun-
du, tacu dazi uznémumi veic vairakas intervijas vai testus
(pieméram, vienu profesionalu, vienu personisku utt.). Jas
varat pienemt visu, kas tiek piedavats, bet jas nekad ne-
drikstat pats neko piedavat. Jis nedrikstat arfi smékét. Par
darbu var uzdot gandriz jebkada veida jautajumus, tacu
jas nedrikstat vispirms jautat par algu. Parasti So jautaju-
mu ierosina darba devéjs. Ja tiek jautats par vélamo atal-
gojumu, jums uz $o jautajumu ir jabat sagatavotai atbildei.
Musdienas kandidats ir tas, kas norada cenu par darbu ka
biroja darbinieks.

Intervijas struktdra katram uznémumam var atskirties, bet
atmosféra gandriz vienmér ir formala (pat ja ta ir draudzi-
ga). Jums vajadzétu bat nedaudz rezervétam un skatities,
vai darba devéjs arl pariet uz brivaku izturésanos. Intervi-
jas saturs parasti ir |oti orientéts uz darbu, tacu palielinas
tendence aptvert ari personibu, iemanas un attieksmi,
inteligenci un visparigu izturésanos. Vienmér ir jameégina
pardot sevi, paskaidrojot motivaciju un to, kadél viniem
jaizvelas jus, vienlaikus neklastot parak uzmacigam. Bie-
Zi intervijas laika tiek izmantots CV. Turklat kandidatiem
gandriz vienmér jauta, kadé| vini aizgajusi no iepriekséja
darba un kadas ir vinu piecas labakas un sliktakas rakstura
ipasibas.

Ungarija ir spéka antidiskriminacijas tiesibu akti, kas no-
Zzimé, ka jums darba devéjam nav jastasta par sevi “konfi-
denciala” informacija (religiska parlieciba, politiska piede-
riba vai dzimumorientacija, planota gratnieciba utt.). Jas



varat vienkarsi atteikties atbildét uz Siem jautajumiem vai,
ja neesat parliecinats par to saistibu ar darbu, varat pajau-
tat, kadel ir svarigi So informaciju atklat.

e

3. Vienosanas par atalgojumu

Sarunas par liguma slégsanu parasti notiek pieteikuma proce-
daras beigas. Varat vienoties par atalgojumu, tacu tas vienmér
ir japamato. Jums janem ari véra, ka dazas nozarés (pieméram,
valsts ierédni) atalgojuma lielumu nosaka likums. Atalgojumu
nosaka ar ménesa likmi, un liguma japiemin ari tiesibas uz at-
valindjumu (minimums ir noteikts ar likumu). Par prémijam vie-
nojas atseviski, tacu, ja tas veido |oti lielu izpelnas dalu, vieno-
sanas tiek ieklauta liguma. Atalgojums un likuma nenoteiktas
prieksrocibas tiek apspriests ar direktoru. Parbaudes laiks pa-
rastiir tris ménesi, un to nevar pagarinat. Izmaksas, kas radusas,
ierodoties uz interviju, tiek kompensétas |oti retos gadijumos.

4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Rekomendacijas Ungarija nav izplatitas, tacu tajas var ieklaut
visu, kas attiecas uz darbu. Tajas parasti tiek ieklauts rakstveida
pazinojums par iepriek$éjo darbu (un ari spéju novértéjums).
Dazreiz darba devéjs zvana rekomendacijas sniedzé&jam, tacu
tas notiek |oti reti un skar atseviskas darba jomas (pieméram,
lidostas personals).

Vienmeér tiek prasita jasu (attieciga) diploma kopija.

Rekomendacijas un ieteikuma véstules nav izplatitas, tacu tas
var radit labu iespaidu, ja ir no plasi pazistama uznémuma ar
reputaciju, jo Tpasi, ja ta ir ta pati nozare. Dazas darba vietas ir
vajadziga izzina par nesodamibu (to var prasit ari tad, ja tas dar-
bam nav nepiecieSams), tacu tad tas ir noradits sludinajuma.



5. Labaiespaida radisana

Punktualitate ir nepiecieSamiba, ja vien nav laba attaisnojuma.
Ja kavéjaties, tad, ja tas ir iespéjams, informéjiet par to darba
devéju. Jums jaapstiprina, ka ieradisities uz interviju. Varat no-
runat jaunu tiksanos, ta¢u jums ir jabat parliecinatam, ka ir otra
iespéja. Jaunas sazinas lidzek|u iespéjas netiek biezi izmanto-
tas. Tadél tas ir jaizmanto tikai tad, ja tas tiek pieprasits.

Gérbsanas kodekss ir atkarigs no darba, tac¢u parasti tas ir for-
mals (uzvalks, kostims utt.). Rotaslietas tiek pielautas ar méru,
tacu tikai sievietém.

Papildinformacija kandidatam péc intervijas tiek sniegta |oti reti,
bet darba devéjs var to izdarit. Novértéjuma sniegsana ka atbil-
des veids nav izplatits: jas pienem darba vai ari tiekat noraidits.

Jums nevajadzétu paradit sevi ka nemotivétu un nevajadzétu
bt parak valsirdigam. Nejautajiet uzreiz par atalgojumu. Tas
jadara tikai tad, ja vienigas intervijas beigas jUs par to neesat
sanémis informaciju.

Dazas dienas péc pieteikuma iesnieg$anas jums ir jazvana uz-
némumam, lai izraditu interesi un parliecinatos, ka jusu pietei-
kums ir sanemts.

Uzmanigi noklausieties jautajumus un nesniedziet parak daudz
informacijas. Atbildiet uz ikvienu jautajumu. Smaidiet un ne-
baidieties. Ja ir kaut kas, ko jas nezinat, tad pasakiet to. Sagata-
vojaties uz tadiem jautajumiem ka, pieméram, “Ko jas vélétos
par mums uzzinat?” un nedaudz parsteidziet vinus, pieméram,
“Vai jums patik Seit stradat?”.

'\\
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1. Malta izplatitas pieteikuma procediras

Vakances parasti tiek publicétas interneta. leinteresétie kan-
didati var pieteikties pa darba devéja noraditajiem sakaru ka-
naliem. Lai vienotos par pirmo interviju, parasti darba devéjs
sazinas ar kandidatiem pa talruni. Tad Malta parasti tiek veikta
intervija klatiené. Laiks, kas paiet kops vakances publicésanas
lidz darba uzsaksanai, parasti ir viens ménesis.

Pieteikumi parasti tiek nosatiti pa e-pastu, pievienojot nepie-
cieSamos pielikumus. Parasti darba devéjs pieprasa CV, un liela-
kaja dala gadijumu CV nav nepiecieSams pievienot fotografiju.
Jasu pieteikumam ir japievieno ari pieteikumu véstule. Si vés-
tule un CV ir jaiesniedz anglu valoda.




Parliecinieties, vai pielikumi ir nosatiti un vai tos var atvért.
Skaidri noradiet, uz kuru amatu jas piesakaties. Nedrikst satit
animacijas vai modernu noforméjumu, jo Tpasi, ja darbs ir spe-
cializéts.

Parliecinieties, ka véstule ir skaidra un konkréta un ka ta ir gra-
matiski pareiza, sutot ar roku rakstitus pieteikumus.

Médiniet uzzinat kontaktpersonas vardu un talruna sarunas
laika izmantojiet pareizu uznémuma nosaukumu. Sarunas lai-
ka jums vienmeér jabat pieklajigam. Runajiet isi un péc batibas,
tacu nenokluséjiet svarigu informaciju. Noskaidrojiet, kas no-
tiks ndkamaja posma.

Piesakoties darba spontani, noradiet, par kuru amatu interesé-
jaties. Noradiet uz savu gatavibu stradat. Pievienojiet attiecigas
kvalifikacijas.

=N

2. Ka sagatavoties intervijai?

Personala atlases specialists sagaida darbgatavibu, zinasanas
par uznémumu un, ja esat arvalstu kandidats — zinasanas par
Maltas kultaru.

Ir japierada konkrétajam darbam vajadzigo attiecigo doku-
mentu autentiskums. lesniedziet originalos sertifikatus. No-
drosiniet kvalifikaciju atzisanu (ja tadas ir).

Prezentacijas iemanas kopa ar pieklajibu un centieniem pra-
sa lielaka dala darba devéju. Parasti intervija piedalas darba
devéjs, ja vien ta nav liela organizacija, un tada gadijuma
piedalas ari personala dalas vaditajs un nodalas vaditajs. Vis-
biezak ta ir individuala intervija. Ja darbs nav specializéts, ir
tikai viena intervija, tacu, ja darba piedavajums ir specializé-
tam darbam, kura vajadziga pieredze, notiek iepriekséja at-
lase, péc kuras ir viena vai divas papildu intervijas. Intervija
parasti ilgst dazas minaQtes, tacu atkal, ja ta ir specializéta in-



tervija, tas var aiznemt ilgaku laiku, jo kandidatam ir japiera-
da, ka vinam ir konkrétas iemanas. Dazos gadijumos kandi-
datam ir javeic prezentacija. Intervijas laika kandidatiem nav
janovirzas no diskusijas/jautajumu batibas un nav jaizgudro
iemanas, kuru nav. Viniem ir japarada vélme macities. Acu
kontakts ir tikpat svarigs ka kermena valoda. Ja tiek pieda-
vati dzérieni vai cigaretes, labak ir atteikties no piedavaju-
ma. Intervijas laika var uzdot noteiktus jautajumus, lai gan
$adu jautajumu nevajadzétu but daudz, un, ja tie tiek uzdoti,
tiem ir jabat saistitiem ar piedavato amatu. Ir ieteicams in-
tereséties par darba aprakstu, ka ari par darba apstakliem.
Ja ir gaidama otra intervija, $aja posma labak nediskutét par
atalgojumu. Labakais laiks, lai uzdotu jautajumus, ir intervi-
jas beigas, kad darba devéjs parasti jauta, vai kandidatam ir
kadi jautajumi.

Parasti intervijas tiek rikotas konferencu telpa, tacu tas var at-
Skirties atkariba no nozares. Kandidatam tiek lagts apsésties,
un lielakaja dala gadijumu darba devéjs vada interviju. Ka tas
tika minéts ieprieks, loti daudz kas ir atkarigs no ta darba vei-
da, uz kuru persona piesakas.

Intervija parasti ir loti draudziga, un kandidats var justies ka
majas. Tiek uzskatits, ka kandidatam jebkuros apstak|os ir ja-
izrada darba devéjam ciena.

Malta nav antidiskriminacijas likumu. Jums ir jaatbild uz vi-
siem jautajumiem, ja vien tie nav parak personiski vai neat-
bilstosi. Pastav ari demokratisks veids, lai neatbildétu uz kon-
krétiem jautajumiem. Informaciju par gimenes stavokli var
uzskatit par privatu (precéjies, Skiries utt.).

Jo vairak kandidati zina par uznémumu, kuram vini vélas pie-
vienoties, jo labak. Tas parada, ka vini izrada interesi iepazities
ar uznémumu, ta darbibu un iepriek3&jiem sasniegumiem, it
Tpasi, ja uznémums paplasinas saistiba ar svarigu ligumu, ko
tas ir parakstijis. Kandidata entuziasms pievienoties veiksmi-
gam uznémumam var palielinat vina(-as) iespéju tikt izvéle-
tam Sim darbam. VisbieZzakais jautajums, kas jazina un uz kuru
jaatbild, ir konkréta uznémuma, kuram vini vélas pievienoties,



pamatdarbibas joma. Cits jautajums ir tads, vai uznémums ir
cita uznémuma filiale, vai ari tas eksporté savus izstradaju-
mus, un, ja ta ir — uz kuram valstim. “Akigais” jautajums, kuru
darba devéjs var uzdot, ir — kadu atalgojumu kandidats ve-
las. Uz to var atbildét dazadi, jo ipasi, ja esat intervijai sagata-
vojusies un jums ir pietiekama pieredze.

Kandidatam nav jaorganizé intervijas turpinajums. Tomér ir
iespéja satikties, lai iegitu novértéjumu, ja uznémums to pie-
dava. To var ari izdarit pa talruni.

3. VienoSanas par atalgojumu

Liguma ir jabat izklastitiem darba apstakliem, jo ipasi darba
laikam un atalgojuma apjomam. Sada veida liguma ir janorada
ari darba ilgums.

Par atalgojumu var vienoties, it ipasi, ja jums ir liela pieredze
Saja darba, uz kuru piesakaties. Atalgojums parasti tiek izteikts
ar nedélas vai ménesa likmi. Piedavataja atalgojuma ir ieklauta
atvalindjuma kompensacija un ikgadéjas prémijas.

Darbinieks, ar kuru vienojas par atalgojumu un liguma neie-
klautajam prieksrocibam, ir personala dalas vaditajs, ja ir runa
par lielu uznémumu, vai pats darba devéjs, ja tas ir neliels uz-
némumes.

Parbaudes laiks netiek noteikts, jo tas ir pretruna spéka esosa-
jiem tiesibu aktiem. Tas nozimé, ka varat atteikties, ja tas tiek
noteikts. Darbs ir jaatzist par legalu jau no pirmas darba dienas,
nosutot nodarbinatibas veidlapu Valsts nodarbinatibas dienes-
tam — Malta ta ir Darba un macibu korporacija.

Parasti darba devéjs kandidatu informé par intervijas rezulta-
tiem vélak. Darba devéjs ari norada, vai ir gaidama vél viena
intervija. Ja kandidats ir izvéléts darbam, ar vinu parasti sazinas
pa talruni, ja tas ir visparéjas nozimes darbs un uznémums ir



neliels, tacu lielu uznémumu gadijuma vinam pazino pa pastu,
izmantojot uznémuma veidlapu.

4, Vaiir nepiecieSamas rekomendacijas?

Tas ir atkarigs no darba veida. Rekomendacijas parasti tiek pie-
prasitas, ja darba piedavajums ir saistits ar pakalpojumu sféru,
finansém un tamlidzigi. Darba devéji parasti sadas rekomenda-
cijas parbauda, jo Tpasi tadé|, ka Malta ir maza valsts un to var
viegli izdarit. lepriekséjais darba devéjs vai uzticama profesio-
nala persona vai macitajs varétu bt labi rekomendaciju snie-
dzéji. Rekomendacijas parasti apstiprina, ka minéta persona ir
uzticama un ka ta bez problémam var veikt sada veida darbu.

Ir vajadziga diploma kopija. To parasti vajag pirmaja intervijas
diena.

Var prasit ieteikuma véstules, tacu tas ir vajadzigas tikai tad, ja
darba devéjs tas prasa.

5. Laba iespaida radisana

Kandidatam ir jazina intervijas datums un laiks, un kurs$ bas in-
tervétajs.

Punktualitate parasti tiek loti nopietni vértéta. Ja nezinat pre-
cizu vietu, ir jadodas celad agrak, lai uz interviju ierastos laika.
Ja vakance ir tada, kura vajadziga uzticamiba, darba devéjs var
vienkarsi izvéléties kandidatu, kurs ierodas laika, protams, pa-
redzot, ka vinam ir vajadzigas kvalifikacijas.

leradanas uz interviju ir jaapstiprina. Ja nevarat ierasties noru-
nataja diena, tiksanos var parcelt uz citu datumu, ja kandidats
laicigi piezvana darba devéjam (vismaz vienu dienu ieprieks).



Intervija vienmer ir jaiepazistina ar sevi.

Pastav gérb3anas kodekss, un rotaslietas ir jaizmanto minimali.
Smékét nav atlauts. Nav ieteicams gari runat, lai atbildétu uz
vienkarsiem jautajumiem. Nav ieteicams parak asi reagét. Ne-
drikst kritizét iepriek$&jo darba devéju. Intervijas laika kandi-
datam ir jabat dabiskam un godigam. Vinam ir japarada moti-
vacija macities.

»
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1. Niderlandé izplatitas pieteikuma procediras

Niderlandé pieteikuma proceddra tiek uzsakta no briza, kad
darba devéjs pazino par darba piedavajumu. Vakance var ras-
ties saistiba ar uznémuma izaugsmi vai tadél, ka kads darbi-
nieks aiziet no darba vai pariet cita amata.

Cita pieteikuma procedira ir darba meklétaju CV prezentacija
starpnieku organizacijas, pieméram, pagaidu darba agentu-
ras vai augsti kvalificetu darbinieku atlases birojos.

Ja piesakaties uz zemi apmaksatu vai nekvalificetu darbu
(viesnicu un édinasanas nozaré), loti biezi var pieteikties dar-
ba pa talruni vai organizét tiksanos ar darba devéju.



Pédéja tendence darba tirgQ, kas veicinaja darba meklétaju
skaita pieaugumu, ir iesniegt ta saucamo atveérto pieteikumu,
lai uzzinatu par darba iespéjam uznémuma. Sie darba meklé-
taji ir loti vérsti uz savam iemanam un meklé darbu, kas pilni-
ba atbilst vinu iemanam.

Darba piedavajums tiek publicéts uznémums timekla vietné
vai specializéta darba sludindjumu vietné, laikraksta (parsva-
ra nedélas nogales izdevuma darba sludinajumu pielikuma),
par to pazino ar starpniekorganizaciju vai Valsts nodarbinati-
bas dienesta (UWV Werkbedrijf) starpniecibu. Kandidati dar-
ba devéjam var rakstit pieteikuma véstuli ar pievienotu CV.
Masdienas pieteikumus var nosQtit arl pa e-pastu. Starpnie-
korganizacija, kuru uznémums var but pienémis darba, lai
aizpilditu tas vakances, biezi veic kandidatu iepriekséjo atlasi
un iesniedz vairakus atlasitos CV darba devéjam, kurs tad var
izdarit izvéli. Personas, kuras nosita pieteikuma véstuli, sa-
nem no darba devéja apstiprinajumu. Tas var tikt uzaicinatas
uz parbaudes interviju. Ja darba devéju ar kandidatu ir iepa-
Zistinajusi starpniekorganizacija, 81 organizacija vienojas par
ierasanos uz interviju.

Parasti jus uzaicina uz parbaudes interviju. Péc $is intervijas
jasu pieteikums tiek noraidits vai ari jus tiekat uzaicinats uz
otru interviju. Otra intervija parasti ir paredzéta, lai vienotos
par darba apstakliem un atalgojumu. Lielakaja dala gadijumu
neilgi pécintervijas darba devéjs vai starpniekorganizacija jus
informé par to, vai esat pienemts darba. Attieciba uz daziem
darbiem dalu no atlases procediras veido vairakas planotas
intervijas vai novértéjumi.

Niderlandes darba devéji aizvien biezak diplomu vai reko-
mendaciju vieta pieprasa pieredzi. Sagatavojieties uz jau-
tajumiem par pieredzi, praktizéjot ta saucamo STAR metodi
(situacija, uzdevums, aktivizésana, rezultats). ST metode var
ietvert jautadjumu uzdosanu par noteiktam situacijam. Jums
var, pieméram, prasit par piendakumu vai lomu, kas bija ie-
priek$éja darba, un ko jus darijat, lai sasniegtu mérkus vai at-
risinatu problémas, un kads bija rezultats.



Laika intervals starp darba piedavajuma publikaciju un $is
vakances aizpildisanu var bt |oti dazads. Zemi apmaksatiem
vai nekvalificétiem darbiem darba piedavajumu zinama méra
var aizpildit taja pasa diena. Kopuma jarékinas ar laika posmu,
kas var ilgt divus lidz tris méne3us. Sis laika posms var bt ga-
raks, ja atlases procedira ir daudz vispusigaka un ietver vaira-
kas intervijas vai novértéjumu centrus. Starpniekorganizaciju
atlase parasti aiznem tadu pasu laika posmu.

Loti biezi pirma sazina notiek pa talruni, lai gan aizvien biezak
notiek sazina ar e-pasta starpniecibu. Var nosatit pieteikuma
véstuli. Saja véstulé skaidri noradiet, kur$ darba piedavajums
jas interesé un paskaidrojiet, kadé| esat atbilstoss kandidats.
Vienmér pielikuma pievienojiet CV. Sutot pieteikumu pa
e-pastu, sttiet CV ka pielikumu. Darba devéjam bis daudz
vieglak So dokumentu izdrukat.

Sazinoties ar uznémumu pa talruni, vienmér jautajiet péc kon-
taktpersonas vai nodalas, kas tika minéta darba sludinajuma.
Parliecinieties, vai zvanisanas laiks ir piemérots. Ja tas nav pie-
mérots, vienmér jautajiet, kad var parzvanit. Paskaidrojiet Tsi
un skaidri, vai zvanat, lai sanemtu papildu informaciju vai lai
pieteiktos darba. Runajiet skali un skaidri, lai paraditu, ka esat
sagatavojies Sim talruna zvanam. Ja esat arvalstu kandidats
un zvanat no arvalstim, noskaidrojiet un jautajiet, vai talruna
sarunu var veikt jusu vai cita sveSvaloda.

Pirmais iespaids ir izSkiross: iepazistiniet ar sevi tada veida,
kas atbilst darbam, uz kuru piesakaties.

Ja vélaties uznémuma pieteikties darba spontani, ir ieteicams
sazinaties ar nodalu vai atbildigo personu, kas var plasak in-
formét par uznémuma darba piedavajumiem. Paskaidrojiet
savus planus, kadu darbu jas mekléjat un kadas ir jasu iema-
nas un pieredze. Jautajiet, vai varat nosatit pieteikuma véstuli
un CV. Ja vini piekrit, varat nosatit mérktiecigu véstuli parei-
zajai personai vai nodalai. ST pieeja piedava jums loti daudz
iespéju sanemt uzaicinajumu uz interviju. Atcerieties, ka 31
pieteikuma procedura var bat |oti efektiva Niderlandé.



CV ir jabat minétai darba pieredzei un profesionalajai sagata-
votibai. Citus dokumentus nevajag ieklaut. Ja darba devéjam ir
vajadzigi citi dokumenti, vins tos prasis, kad tiks sakts darbs.

Darba devéjs pienem, ka jas godigi aizpildisit informaciju par
personas datiem, darba pieredzi un izglitibas limeni. Intervijas
laika darba devéjs vélas, lai jus paraditu, ka zinat darba apstak-
lus, uznémumu un ta darbibu.
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2. Ka sagatavoties intervijai?

Darba devéjs vélas uzzinat vairak par kandidatu: kandidata
standartus un vértibas, dotibas, iemanas un ipasibas, vina spé-
ju stradat komanda. Pamatojoties uz pieteikuma véstuli un CV,
un uz informaciju, kas ieglta talruna intervijas laika, ja tada ir
bijusi, darba devéjs iegist daléju prieksstatu par kandidatu.
Pirmas parbaudes intervijas laika darba devéjs meklé sava ie-
spaida apstiprinajumu: jasu balss tonis, veids, ka jas paspiezat
roku (stingrs rokasspiediens Niderlandé ir nepieciesamiba), se-
jas izteiksme, acu kontakts un kermena valoda.

To personu skaits, kas ierodas uz interviju, ir atkarigs no uzné-
muma lieluma. Parasti intervija piedalas viens vai divi uznému-
ma parstavji. Vidéji intervija ilgst no vienas lidz pusotrai stun-
dai. Normalos apstaklos tiek piedavata kafija, téja vai udens.
Cigaretes vai édieni netiek piedavati un ir pilniba aizliegti in-
tervijas laika. Izradot cienu turpmakajam darba devéjam, pirms
dosanas uz interviju ir jaizslédz mobilais talrunis.

Pieteikuma procedura parasti ir ieklautas divas intervijas. Aug-
sti kvalificétiem vai administracijas darbiem tiek organizétas
vairakas intervijas un/vai novért&jumi. Niderlandé pieteikuma
intervija ir vairak ka dialogs. Interviju uzskata par iespéju iepa-
zities. Darba devéjs vélas uzzinat, vai jas esat visatbilstosaka
persona darbam, komandai vai uznémumam un vélas uzzinat
vairak par jasu motivaciju stradat organizacija. Kandidats mé-
gina ieglt skaidru priek3statu par uznémumu un vélas uzzinat



atbildi uz jautajumu: vai es vélos Seit stradat? Kandidats mé-
gina radit labu iespaidu. Par interviju ir atbildigs darba devéjs
vai uznémuma parstavis. Pirmas intervijas laika jautajumi gal-
venokart ir saistiti ar jasu pieredzi un iemanam. Turpmakas
intervijas ir izsmelosas intervijas par amata batibu, problému
risinaanas iemanam un iepriek3éja darba pieredzi. Pieteikuma
procedira nekad netiek sakta ar novértéjumu. Novértéjumus
izmanto tikai ka testus péc pirmas vai otras intervijas.

Darba intervija Niderlandé galvenokart noris sadi.

levads: paredzéts, lai jUs varétu justies brivi.
lepazistinasana: intervétajs iepazistina ar sevi un uzné-
mumu. Péc tam ir jasu karta pastastit par sevi.
Uznémuma informacija un CV analize: intervétajs izstas-
tis vairak par uznémumu un piedavato darbu. Péc tam
tiek analizéts jasu CV un uzdoti jautajumi par dazadiem
CV aspektiem. Dazi jautajumi var bat ari par jlsu privato
dzivi.

Jautajumi par jasu iemanam attieciba uz darba apstak-
liem: jums var uzdot jautajumus par dotibam, prasmém
un pieredzi, kas iegdta citur (pieméram, jasu izcelsmes
valsti).

Jautajumi par jasu motivaciju: intervétajs liek paskaid-
rot, kadé| izvéléjaties o darbu un o uznémumu.

Citi jautajumi: 31 ir intervijas dala, kad var uzdot jautaju-
mus par tematiem, kas vél nav izskatiti, vai kad var uzdot
jautajumus par lietam, kas janoskaidro, ja kaut kas nav
saprasts.

Noslégums: intervétajs nolemj beigt interviju un
paskaidro jums $is procediuras nakamos posmus. Jas
uzzinat, vai tiek planota otra intervija vai novértéjums.
Intervétajs var pateikt jums taja bridi, vai esat izraudzits
vienam vai vairakiem proceddras posmiem vai pat, ka
esat pienemts darba. Tas ari ir bridis, kad var uzzinat, cik
daudzi kandidati ir pieteikusies darba un cik daudz laika
var aiznemt proceddra.

Lai gan intervija ir nopietna lieta, taja iespéjams ari pajokot.
Darba devéjs mégina risinat péc iespéjas atklataku un brivaku
dialogu.



Parastas intervijas jums diezgan driz var rasties iespaids, ka
atmosféra ir tada vidéja — starp formalu un neformalu un ir
balstita uz vienlidzibu starp diskusijas partneriem. Intervétajs
zina un pienem, ka jataties mazliet nervozs. Neraugoties uz
nervozitati, méginiet paradit un izteikt savu entuziasmu par
darbu un uznémumu.

Niderlandé diskriminacija ir aizliegta ar likumu. Jums nav jaat-
bild uz visiem uzdotajiem jautajumiem neatkarigi no ta, kadu
limeni esat sasniedzis pieteikuma procedira. Jas pats varat iz-
lemt, vai atbildét uz jautajumiem.

Dazi jautajumi nav atlauti.
+ “Kada ir jusu rase vai adas krasa?”
« “Kada ir jasu religija?” (NB! Pieméram, pielaujams ir jau-
tajums: “Vai darba laiks nav pretruna ar jasu religiju?”)
« "“Kada ir jasu tautiba?”
+ “Kur jas esat dzimis?”
«  “Vai esat grutniece?”
+ "Vai esat vesels?”
«  “Vai vélaties bérnus vai gimeni?”

Daudzi Niderlandes uznémumi pieteikuma proceddaras ir pie-
némusi labas uzvedibas kodeksu, ka to nosaka Niderlandes
personala vadibas un organizacijas attistibas apvieniba (NVP).
ST organizacija nodrosina, ka 3is labas uzvedibas kodekss tiek
respektéts darbinieku darba pienemsanas un atlases proce-
daras. Ja jatat, ka uznémumes, kas ir pienémis o kodeksu, ne-
izturas pret jums pienacigi, varat par to sadzéties. Apvieniba
garanté, ka sudzibai tiks veikta neatkariga izmeklé3ana. Gadiju-
ma, ja uzskatat, ka tiek parkaptas jusu vienlidzigas attieksmes
tiesibas, varat vérsties ari Vienlidzigas attieksmes komisija.

Lai sagatavotu pieteikuma véstuli vai sagatavotos intervijai,
vienmeér ir ieteicams uzzinat vairak par uznémumu un ta dar-
bibu vai nozari. Pamatinformacijas trakums par Niderlandes
uznémumiem biezi ir viens no pamatiemesliem, kadé| netiekat
uzaicinats uz otro interviju vai kadél netiek piedavats darbs.
Ja vélaties uzzinat vairak par uznémumu, varat tam piezvanit.
Bet dariet to tikai tad, ja darba apraksta ir minéts, ka to var da-



rit. lepazistieties ar uznémuma timekla vietni, izlasiet ta gada
parskatus un socialos zinojumus, aplikojiet skrejlapas un bro-
suras. Méginiet uzzinat par nozari, kura uznémums darbojas,
atrodiet pédéjos jaunumus par $o nozari un izmainam taja, kas
pazinotas. Darba devéjs vai parstavis loti novérté zinasanas par
siem jautajumiem, un tas pierada, ka jis esat |oti motivéts, lai
klatu par vinu jauno darbinieku.

Intervijas laika visbiezak uzdotie jautajumi ir $adi.

« “Pastastiet par sevi.”

+ “Kadi ir jasu meérki?”

+ “Ko jus iemacijaties un darijat iepriek$éja darba?”

+ "Pieteikuma véstulé jas rakstat, ka nevilcinaties uznem-
ties iniciativu. Ladzu, sniedziet pieméru $im apgalvoju-
mam.”

+ “Ko jus zinat par mdsu uznémumu?”

-« “Kajas ieglstat informaciju par...?”

“Akigie” jautajumi var bat 3adi.
+  “Vai jus zinat, ar ko saistits Sis amats?”
+ “Salidziniet masu piedavato amatu ar lidzigiem ama-
tiem citos uznémumos.”
+ "Kadél mums jaizvélas jas, nevis kads cits?”
« “Vai varat izskaidrot 30 starplaiku jasu CV? Kads ir 3a
starplaika iemesls?”

Ja netiekat izvéléts turpmakai dalibai pieteikuma procedira
vai darbam, ir ierasts sazinaties ar intervétaju, lai iegitu novér-
téjumu par pieteikuma procediru. Varat jautat par lietam, kas
tika izdaritas pareizi un kas bija nepareizi, lai varat no ta maci-
ties citam intervijam.

Uznémumi, kas pieteikuma procedaras ir pienémusi labas
uzvedibas kodeksu, divu nedélu laika informé nepiemérotos
kandidatus, nosatot véstuli, kura izklastits, kadé] uznémums
neizvéléjas vinus pienemt darba. Pat tada gadijuma joprojam
ir iespéjams sazinaties ar uznémumu, lai iegatu papildu infor-
maciju. Ja esat pieteicies darba ar starpniekorganizacijas pali-
dzibuy, jautajiet viniem par savu sniegumu.
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3. VienoSanas par atalgojumu

Ja uznémums piedava darbu, par atalgojumu un parbaudes laiku
varat vienoties ar jauno darba devéju. Ja esat pienemts darba ar
starpniekorganizacijas palidzibu, iespé&jams, vini vienosies par jasu
atalgojuma pieprasijumu un apspriedis citus apstak|us un prieks-
rocibas. Niderlandé var vienoties gan par atalgojumu, gan ari par
likuma nenoteiktajam prieksrocibam. Apdomajiet kartigi jasu atal-
gojuma prasibas un parliecinieties, kas tas atbilst amatam.

Dazadiem darba veidiem ir dazadas atalgojuma skalas. Sis ska-
las iriedalitas ta dévétajos ciklos. Lai aprékinatu, saskana ar kuru
skalu un ciklu jums tiks maksats, tiek izmantota jasu darba pie-
redze. Par to visu var vienoties. Atcerieties, ka pagaidu darbs ka
brivpratigajam var bat vértiga darba pieredze un var ietekmét
vienosanos par algu. Daudzu profesiju un lielako dalu lielo uz-
némumu darba apstakli ir noteikti darba kopligumos (CAO Ni-
derlandé). Niderlandé ir noteikta minimala alga jauniesiem lidz
pat 23 gadu vecumam un minimala alga vecakiem cilvékiem.
Samaksa, kas zemaka par 30 algas limeni, ir aizliegta. Atalgoju-
mu izsaka ar ménesa likmi. Neaizmirsiet to, uzsakot sarunas.

Tiesibas uz atvalinajumu un atvalindjuma kompensacijas for-
mulu nosaka likums. Atkariba no galvenajiem darba ligumiem
vai vecuma tiesibas uz atvalinajuma ilgumu var pieaugt. Dazas
profesijas par prémijam vienojas darba uzsaksanas bridi. Par
prémijam var vienoties ari ikgadéja darba intervija. Turklat da-
zos darba kopligumos ir noteiktas saistibas par lidzdalibu pel-
na vai dividendés.

Neatkarigi no darba pamatapstakliem, pieméram, atalgojuma
un atvalinajuma kompensacijas, var vienoties ari par papildu
darba apstakliem: darba automobili, transporta izdevumiem,
pensijas apdrosinasanu, kvalifikacijas paaugstinasanas izmak-
sam. Daudzos gadijumos darba kopligumos ir noteikti ari Sie
darba papildu apstakli.



Darbs Niderlandé vienmér tiek uzsakts ar obligato parbaudes
laiku. Tas nozimé, ka norunata perioda laika gan darba devéjs,
gan darbinieks var izbeigt darba attiecibas bez iepriekséjas in-
formésanas par to. Vidéjais parbaudes laiks ir divi ménesi, tacu
tas var atkirties atkariba no darba liguma ilguma un veida. Tik-
lidz $is laiks ir beidzies, aizieS8ana no darba péc pasa vélésanas
notiek saskana ar konkrétiem likumiem par uzteikuma perioda
laiku. Sis periods ir atkarigs no darba veida un laika, kadu dar-
binieks jau ir nostradajis uznémuma.

Kompensacija par izmaksam, kas radusas, piedaloties pieteiku-
ma procedira, netiek izmaksata automatiski. Kompensacijas
prasisana netiek uzskatita par nepieklajigu, un ir iespéjama.
Uznémumi, kas ir pienémusi pieteikuma proceduru labas uzve-
dibas kodeksu, visticamak, par $o iespéju norada darba sludi-
najuma. Uznémumi var kompensét $is izmaksas personai, kas
tiek pienemta darba. Novértéjuma izmaksas vienmér ir jasedz
uznémumam.

Pieteikuma procedira ir pabeigta, kad uznémums ir izvéléjies
jauno darbinieku(-s) vai kad tas nolemj anulét darba pieda-
vajumu. Lielakaja dala gadijumu darba devéjs vai uznémuma
parstavis zvanis jums, lai informétu par pieteikuma rezulta-
tiem. Daudzos gadijumos un noteikti, ja tiekat atlasits darbam,
sanemisit véstuli vai rakstveida apstiprinajumu. Saja rakstveida
apstiprinajuma ir ari noradits datums, kad jauzsak darbs, un
procedura, lai vienotos par llgumu un atalgojumu. Ja esat pie-
teicies darba ar starpniekorganizacijas palidzibu, ta ir atbildiga
par sis informacijas sniegsanu.

4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Rekomendacijas nav obligatas. Ta ir jusu izvéle, vai tas pieminét
CV. Rekomendacijas ir paredzétas, lai sniegtu informaciju par
jusu darbu iepriekséjas darba vietas, macibu kursiem vai uz-
némumiem. Jasu jaunais darba devéjs var sazinaties ar viniem
péc tam, kad esat vienojies par to. Ja esat pieredzéjis darbi-



nieks, ka rekomendacijas sniedz&ju miniet iepriekséjo vaditaju
vai kolégi. Ja esat universitates beidzéjs, rekomendaciju varat
lGgt pasniedzéjam vai profesoram. Nekad nenoradiet gimeni
ka rekomendacijas sniedzéju. Personigie jautajumi vai iemesli
aizieSanai no darba rekomendacija netiek apspriesti.

Diplomi, sertifikati un kvalifikacijas nav janosuta ka pieteikuma
véstules un CV pielikums. Uznémums prasis $is kopijas pirmaja
darba dien3, ja tas bas svarigas un vajadzigas. Ja ierodaties no
arvalstim, diplomu ir ieteicams partulkot niderlandiesu vai an-
glu valoda, ka ari apstiprinat kvalifikacijas.

Aizejot no uznémuma péc pasa vélésanas vai atlaisanas gadiju-
ma, darba devéjam ir pienakums izsniegt jums sertifikatu. Sim
sertifikatam var bat neitrals saturs, tacu taja nedrikst bat teikts
nekas negativs par jasu personibu vai darbu.

Ja ir nepiecieS8ama izzina par nesodamibu, tam ir jabat miné-
tam darba sludindjuma. Kopuma var pienemt, ka 3i izzina ir
vajadziga drosibas agenta, naudas transportésanas darba, po-
licija vai citos valsts dienestos un darba lidosta.

5. Labaiespaida radisana

Sagatavojieties intervijai un paradiet, ka esat sagatavojies,
pieméram, paradot, ka zinat daudz par uznémumu un ta dar-
bibu. Veiciet labu, skaidru personigo prezentaciju. Centieties
atbildét lakoniski un péc batibas. Ta var bt prieksrociba, ja
jums jau ir diploma tulkojums, apstiprinats amats vai regis-
tréta profesija. Ja jums ir Europass CV, noteikti to izmantojiet,
lai pieraditu darba pieredzi, macibu kursus, prasmes un kom-
petences.

Vienos$anos par interviju |oti biezi veic pa talruni. Ja sanemat
véstuli ar piedavajumu par tiksanos, ierasanas uz tiksanos ir
jaapstiprina rakstveida vai pa talruni. Tikai loti nopietna ie-
mesla dél (pieméram, radinieka slimiba vai nave) var lagt vie-



noties par jaunu tiksanos. Jums pasam ir jauznemas iniciativa
un jazvana personai vai uznémumam, lai ierosinatu jaunu tik-
$anas laiku. Jaunu tiksanos var rikot tikai vienreiz.

Intervija nav noteikta gérbsanas kodeksa. Loti tiek novértéts,
ja esat sagérbies atbilstosi gadijumam un izskataties karti-
gi. Izvélieties apgérbu, kas atbilst uznémuma kultdrai, nevis
jaunakajai modei. Banku nozaré viriesiem ir javelk uzvalks,
sievietém javelk divdaligs kostims. Kopuma tiek pienemts, ka
vilksit atbilstoSu apgérbu. DzZinsi un briva laika apgérbs nav
pienemams.

Rotaslietas ir jusu iepazistinasanas redzama dala. Ir ieteica-
ma neliela rotaslietu izmanto$ana. Ir pienemami, ja virietim
ir gredzens, bet rokasspradzes tiek uzskatitas par pielaujamo
robezu parkapsanu. Sievietém ir pienemami vai pat vélami
viens vai vairaki gredzeni. Auskari, kaklarotas un rokasspra-
dzes japieméro paréjam térpam.

Nek|astiet dusmigs un esiet pieklajigs neatkarigi no situaci-
jas. Ir jabat punktualam. Intervijas laika nekoslajiet gumiju un
parliecinieties, ka mobilais talrunis ir izslegts. Izradiet péc ie-
spéjas lielaku cienu un nerunajiet negativi par personam vai
situacijam. Tas viss jums palidzés radit labu iespaidu.
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1. Norvégija izplatitas pieteikuma procediras

Pieteiksanas uz izsludinatu darba piedavajumu ir visizplatitaka
proceddra Norvégija, tacu ir iespéjama ari spontana pieteiku-
ma nosutisana.

Ja piesakaties uz izsludinatu darba piedavajumu, nosutiet pie-
teikumu anglu valoda (vai kada no skandinavu valodam) ar
pieteikuma véstuli un CV (maksimali viena lappuse, bet tehnis-
kiem kandidatiem CV var bat garaks un detalizétaks, pieméram,
lai uzskaititu dazadus tehniskos instrumentus un programmas,
kuras parzinat).



Ja satat spontanu pieteikumu, atrodiet uzpémuma timekla
vietni/adresi talruna kataloga “Dzeltenas lapas” www.gulesider.no
(pieejams anglu valoda). Ja iespé&jams, uzziniet personala dalas
parstavja vardu, kam nosatit pieteikumu. Nosutiet pieteikumu
anglu valoda (vai skandinavu valods, ja runajat kada no tam). Pie-
teikuma véstule (maksimali viena lappuse) pieskanojiet savu kvali-
fikaciju un pieredzi uznémuma nozarei, izstradajumiem un pakal-
pojumiem. Pievienojiet pieteikumam CV (ieteikumus sk. ieprieks).

Uzrakstiet vienu pieteikumu vienam darba piedavajumam/
uznémumam. Nesutiet vienadu “standarta” pieteikumu visiem
darba piedavajumiem/uznémumiem. Pieskanojiet sevi darba
piedavajumam/uznémumam. Ja esat pieteicies darba liela uz-
némuma, aptuveni astonas lidz desmit dienas péc pieteikuma
nosGtisanas varat zvanit vai sutit e-pastu personala atlases spe-
cialistam/personala dalai, lai izraditu interesi par darbu, pajau-
tatu personala atlases specialistiem, vai vini ir izlasijusi jasu CV
un ko vini par to doma; vai vini ir sanémusi vairakus pieteiku-
mus; kad var gaidit atbildi utt. Visierastak ir pieteikties uz darba
piedavajumu pa e-pastu.

Laiks no vakances publicéSanas lidz darba uzsak3anai ir loti at-
karigs no vakances. Dazas vakancés minéts darba uzsak3anas
datums péc tris ménesiem, dazas minéts, ka darbs “jauzsak péc
iespéjas drizak”. Tas pats attiecas uz pédéjo pieteikuma datumu.
Sa darba pienemsanas procesa ilgums ir atkarigs ari no pietei-
kumu skaita, kurus sanémusi personala atlases specialisti, un
interviju skaita, kuras vélas veikt, un vai ar vienu kandidatu tiek
planots veikt vienu vai vairakas intervijas.

Elektroniskos pieteikumus galvenokart izmanto personala at-
lases uznémumi. Aizpildiet veidlapas rapigi un, cik vien iespé-
jams, detalizéti.

Rakstveida pieteikumu var nosatit anglu valoda (vai kada no
skandinavu valodam) kopa ar pieteikuma véstuli (ne garaku ka
viena lappuse) ar atsauci uz darba sludinajumu (kur tas atrasts,
atsauces numurs, ja iespé&jams) un Tsu kvalifikaciju parskatu. Ir
svarigi saskanot jasu kvalifikaciju un iepriekséjo darba piere-
dzi/macibas ar vajadzigo kvalifikaciju. Noradiet savu pieredzi



skaidri, lai personala atlases specialists varétu to uzreiz viegli
pamanit. Fotografija nav vajadziga.

Personala atlases specialistam pirms pieteikuma nosatisanas
var piezvanit, pieméram, lai uzzinatu vairak par darbu. Pirms
zvani$anas sagatavojiet jautajumus, kas attiecas uz darbu/uz-
némumu. Zvaniet no plkst. 9.00 lidz plkst. 15.00 (no pirmdienas
lidz piektdienai), t. ., laika, kad visdrizak var sazinaties ar perso-
nala atlases specialistu.

Pirms spontana pieteikuma nosutisanas iepazistieties ar uzné-
mumu, lai varétu pieskanot jusu kvalifikacijas un pieredzi uzne-
muma nozarei, izstradajumiem un pakalpojumiem.
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2. Ka sagatavoties intervijai?

Kandidatam ir jazina vismaz nedaudz par uznémumu un japa-
rada, ka vin$ uznémumam dos patiesu ieguldijumu.

Kandidati var nodrosinat nepiecieSamo dokumentu tulkojumu
anglu vai norvégu valoda kopa ar oficiali apstiprinatam kopi-
jam. Attieciga gadijuma jums ari japarada, ka esat ieguvis ne-
piecieSsamo atlauju stradat sava profesija Norvégija.

Esiet iss un lakonisks apraksta par sevi un kvalifikacijam. Esiet
godigs un neizliecieties labaks, neka esat. Norvégu dzives fi-
lozofija ir “Es nedrikstu domat, ka esmu labaks par kadu citu”.
Uzrakstiet vienkarsu un atturigu CV. Neparspiléjiet, jo personala
atlases specialistam tas var Skist augstpratigi. Esiet godigs, rak-
stot par valodas prasmém, jo ipasi anglu valodu. Laba ang]u va-
lodas prasme nav tas pats, kas “skolas” anglu valodas zinasanas.

Ir svarigi atceréties, ka CV un pieteikuma véstule ir jisu “ieejas
bilete” uz interviju. Seit ir vieta, kur japarada jasu pieredze. In-
tervija vairak ir balstita uz personigam spéjam un individualitati
darba apstaklos. 1z8kiro3a var bat individuala saikne starp jums
un personala atlases specialistu. Darba devéjam ir loti svarigas



jusu zinasanas, bet liela méra ari jasu personiskas iemanas —
vai esat ieintereséts, motivéts, energisks, vai uzdodat pareizos
jautajumus, vai uzdrikstaties izteikties, vai uzdrikstaties izteikt
savu viedokli. Personiskas spéjas tiek biezi minétas darba pie-
davajuma prasibas.

Par interviju parasti ir atbildigs personala dalas vaditdjs, attie-
cigas nodalas vaditajs vai uznémuma direktors. Var gaidit, ka
uz tiksanos ieradisies viena lidz piecas personas. Tas, cik daudz
personas piedalas, ir atkarigs no ta, vai tas ir sabiedriskais vai
privatais sektors, un no uznémuma lieluma. Liela uznémuma
tas varétu but: personala dalas vaditdjs, attiecigas nodalas va-
ditajs. Maza uznémuma interviju var vadit tikai direktors. Sa-
biedriska sektora intervésanas komanda biezi vien ir personala
dalas parstavis, arodbiedribas parstavis, dazreiz kads biroja
darbinieks un attiecigas nodalas vaditajs. Tadé| esiet gatavs tik-
ties vairak neka ar vienu vai divam personam.

Interviju skaits pirms faktiskas pienemsanas darba ir atkarigs
no darba devéjiem un ta, cik liela ir labo kandidatu konkuren-
ce. Var bat tikai viena intervija (visbiezakais modelis) vai divas,
vai pat tris intervijas (augsti kvalificetam personalam). Vidéjais
intervijas laiks ir 45—90 minates.

Esiet mierigs un izturieties dabiski. Parak necentieties atstat ie-
spaidu uz personala atlases specialistu, esiet godigs, vienkarss
un atklats. Varat pienemt: kafiju, t&ju vai mineraladeni. Jums
netiks piedavati cigari vai cigaretes (Norvégija ir aizliegts sme-
két visas sabiedriskas ékas) vai alkoholiskie dzérieni.

Par interviju atbildiga persona vispirms pastasta par uznému-
mu un darbu. Tad jums tiek dots laiks, lai iepazistinatu ar sevi
un paskaidrotu, kadé| pieteicaties darba. Nekautréjieties uzdot
profesionalus jautajumus par uznémumu un darbu. Péc tam
jums tiek uzdoti dazadi jautajumi. Intervijas beigas varat jautat
par atalgojumu un darba apstakliem. Personala atlases specia-
listam vajadzétu jus informét par to, kad sanemsiet atbildi.

Kad par interviju atbildiga persona ir beigusi stastit par uzneé-
mumu un darbu, jas varat uzdot un jums vajadzétu jauzdod
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profesionalus jautajumus, kas tiesi attiecas uz darbu. Jas varat
uzdot jautajumus ari par administrativam lietam: darba laiku,
darbinieku skaitu u. tml. Intervijas beigas varat jautat par atal-
gojumu un darba apstakliem.

Esiet dabisks. Darba intervija ir tikSanas un saruna ar personala
atlases specialistu, nevis tests.

Parsvara tiks parrunati profesionali jautajumi, bet personala
atlases specialists vértés jus personigi — ka jus iepazistinat ar
savu profesionalo kvalifikaciju.

Diskriminacija politiskas parliecibas, religijas, dzimumorienta-
cijas, vecuma, invaliditates vai piederibas arodbiedribai dé| ir
nelikumiga, ja vien 3ai témai nav tiesas saistibas ar darbu. Tas
nozimé, ka jums nav jaatbild uz privatiem jautajumiem par
grutniecibu vai gratniecibas planiem, vai jas sanemat kadu
pabalstu, vai jums ir bérni un cik veci vini ir utt. Tomér 3eit ir
jaizmanto veselais saprats. Norvégija godigums dominé ka labu
cilvécisko attiecibu pamats, un tas attiecas ari uz darba vietam.

Sagatavojieties atbildét uz $adiem jautajumiem.

« "“Kadé| pieteicaties $im darbam?”

« "Kada ir jusu iepriek3éja darba pieredze?”

+  "Kadé| aizgajat no iepriekséja darba?”

+ “Kadas zinasanas varat sniegt masu uznémumam?”

- "Kada veida profesionaliem pienakumiem jius dodat
prieksroku — katru dienu jauniem uzdevumiem vai
pastavigiem uzdevumiem?”

+ "Kade| jasu CV ir starplaiki?”

+ “Vai varat stradat stresa apstaklos?”

«  “Vai dodat prieksroku darbam komanda vai vienatné?”

+ "Kadé| domajat, ka esat ista persona Sim darbam?”

« “Kur jis domajat stradat péc pieciem gadiem?”

«  “Kads ir jasu vélamais atalgojums?”

- “Kasirvispozitivakais un visnegativakais, ko varat pateikt
par sevi?”
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3. Vienosanas par atalgojumu

Vieno3anas biezi nav nepiecieSama, jo ir standarta darba ligumi,
un daudzos gadijumos tie ir nemainami. Bet bltu pratigi ieprieks
parbaudit atalgojuma limeni jusu profesija vai taja darba veida,
uz kuru piesakaties, vérsties péc padoma arodbiedriba, kas at-
bildiga par 3o jomu, lai jis zinatu, kadu atalgojuma diapazonu
varat sagaidit. Protams, js varat veikt sarunas, ja varat pamatot
savas vélmes. Atalgojumu parasti izsaka ar ménesa likmi, bet se-
zonala darba gadijuma to var izteikt ar stundas tarifa likmi.

Atvalinajuma kompensaciju nosaka likums, un tadé| ta ir ietver-
ta atalgojuma, kas nozimé, ka par to nevar vienoties citadi. Ikga-
déjas prémijas, ja tadas ir, katra uznémuma atskiras. Dazas var
bat ietvertas atalgojuma, daZas netiek ietvertas. Visbiezakas,
likuma nenoteiktas prieksrocibas ir: darba automobila izmanto-
$ana, (bezmaksas) mobilais talrunis, kompensacija par personis-
ka automobila izmantosanu dienesta vajadzibam, transporta
izdevumi, majas dators, privata pensiju shéma (ja uznémumam
nav kopliguma) utt. Dazas no $im priekSrocibam var bat aplie-
kamas ar nodokli. Arodbiedribas vienojas par atalgojumu un
papildu likuma noteiktajam priekSrocibam valsts limeni. Arod-
biedribu parstaviji ir atbildigi par vietéjam sarunam darba viet3,
bet tikai savu biedru laba. Nav pienemts noteikt vienas dienas
parbaudes laiku. Varat atteikties, ja par to nemaksa.

Vai ir kompensacija par izmaksam, kas radusas interviju ap-
mekléSanas dél? Parasta kartiba at3kiras, bet daudzi uznémumi
sedz cela izdevumus, lai ierastos uz interviju. Ja uznémums to
nepiedava, jums katra gadijuma ir jajauta péc palidzibas izde-
vumu segsanai.

Ja tiekat pienemts darba, sanemsit rakstveida apstiprinajumu
no personala atlases specialista, biezi kopa ar darba liguma
projektu. Dazreiz personala atlases specialists var pat jums
zvanit pirms dokumentu nosatisanas. Ja jus esat noraidits, jis
tiksit informéts pa pastu vai e-pastu. Ja esat noraidits, varat
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zvanit personala atlases specialistam un uzzinat iemeslu, vai
jautat, kadas kvalifikacijas bija personai, kuru pienéma darba,
bet kuru jums nebija. Tas vismaz sniedz aptuvenu prieks$statu
par to, kads ir jasu profesionalais limenis.

)

4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Ja, rekomendacijas ir vajadzigas (tas jauzskaita CV beigas).
Norvégijas darba devéji parbauda rekomendacijas sistema-
tiski — ta ir svariga darba pienemsanas procesa dala. Vélams,
lai rekomendacijas sniedzéjs batu iepriek$éjais darba deveéjs/
nodalas vaditajs vai bijusais pasniedzéjs, ja jums vél nav dar-
ba pieredzes. Vini informés norvégu personala atlases specia-
listu (anglu vai kada skandinavu valoda) par jusu ieprieksé-
jiem profesionaliem pienakumiem un jasu profesionalam un
personiskam spéjam.

Darba devéjiem ir vajadziga apstiprinata diploma kopija un
apstiprinats tulkojums (norvégu vai vismaz anglu valoda).
Kopa ar pieteikumu un CV nosatiet diplomu/sertifikatu kopi-
jas tikai tad, ja tas minéts darba piedavajuma. Ja tas nav mi-
néts, nosutiet tas, kad personala atlases specialists tas piepra-
sa: péc pieteikuma sanemsanas vai darba intervijas laika.

Parasti norvégu darba devéji nepieprasa ieteikumu véstules,
jo vini dod prieksroku rekomendacijas sniedzéjiem, ar kuriem
vini pasi var sazinaties. Bet ir ieteicams nodrosinat vismaz vie-
nu ieteikumu véstuli, ja nevarat iesniegt nevienu rekomenda-
ciju.

Darbam drosibas un izglitibas nozaré ir vajadziga izzina, ka
jums nav iepriekséjas kriminalas sodamibas, bet tas bis mi-
néts darba sludinajuma.



5. Laba iespaida radisana

Jums ir jabat punktualam. Personala atlases specialists ari bas
punktuals. Jums nav jaapstiprina ierasanas uz interviju. Ja jus
nevarat ierasties noraditaja laika, péc iespéjas drizak pa talruni
vai e-pastu ladziet noteikt jaunu tiksanas laiku.

Lielakaja dala gadijumu jas tiksit uzaicinats uz personisku in-
terviju. DaZos gadijumos pirmais tiedais kontakts var bat talru-
na intervija. Videokonference nav ipasi izplatita.

Norvégija ir neformals gérbsanas kodekss. Gérbieties vienkarsi,
bet eleganti. “Balts krekls un kaklasaite” javelk tikai tiem kan-
didatiem, kas piesakas darba uz augsta limena amatiem (va-
ditajiem), jo Tpasi finansu, nekustama Tpasuma, konsultaciju
utt. nozaré, kur liela dala darba ir bat uznémuma parstavim.
leteikums: parbaudiet uznémuma timekla vietné darbinieku
fotografijas, lai redzétu, ka vini ir §érbusies. Izvairieties no spé-
cigam smarzam un uzkrito3as dekorativas kosmétikas. Varat
izmantot rotaslietas, tacu neparspiléjiet. Sasveicinoties izpla-
tits ir rokasspiediens, un tam jabut stingram. Bet neesiet par-
steigts, ja personala atlases specialists tikai pateiks “Labdien!”
un nepaspiedis roku, kas arT var notikt. Nenotiek apskausanas
vai sklpstisanas.

Personala atlases specialists Tpasi negaida jasu iniciativu péc
intervijas. Tomér ir ieteicams nosutit Tsu un vienkarsu e-pastu,
lai pateiktos personala atlases specialistam par interviju.

Visparigi ieteikumi. Nemédiniet parsteigt personala atlases
specialistus ar savu izskatu. Parsteidziet vinus ar profesionalam
un personigam iemanam. Nekada veida neméginiet ietekmét
personala atlases specialistu. Nelielieties. Esiet dabisks, nepar-
spilgjiet. Izturieties vienkarsi un runajiet péc batibas. Norvégi
ir diezgan atklati, dabiski un vienkarsi. Norvégija ir valsts ar loti
nelielu hierarhiju, pat darba vieta.

w
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1. Izplatitas pieteikuma procediiras

Izmantota pieteikuma proceddra ir atkariga no vajadzigas kva-
lifikacijas. Péc nekvalificéta darba piedavajuma publicésanas
laikraksta vai tiessaisté sakotnéjo sazinu veic pa talruni. Tomér
palielinas tieSsaistes pieteikumu izmanto3ana. Méginiet vieno-
ties par interviju. Péc tam, kad uznémums ir veicis intervijas ar
visiem kandidatiem, tas jas informés par intervijas rezultatiem.
Kvalificéta darba piedavajuma gadijuma ir jaraksta pieteikuma
véstule un janostta uznémumam CV. Péc tam, kad uznémums
izanalizés visus rakstveida pieteikumus, tas sazinasies ar atla-
sitajiem kandidatiem, lai vienotos par interviju. Vadosu amatu
gadijuma jUs var uzaicinat uz novértésanu.



Sazinoties ar uznémumu pa talruni, ir svarigi zinat kontaktper-
sonas vardu. Uzrunajiet kontaktpersonu varda. Sagatavojiet
Tsu, skaidru, personigu prezentaciju, paskaidrojiet, par kuru
darba piedavajumu jas zvanat un méginiet vienoties par inter-
viju. Izvairieties no troksnaina fona vai cilvékiem, kas runa, kad
jas zvanat, it ipasi, ja izmantojat mobilo talruni.

Pieteikuma véstules parasti sagatavo datora. Ar roku rakstitas
véstules izmanto tikai gadijuma, ja uznémums ipasi to piepra-
sa. Jasu rakstveida pieteikuma vienmeér jaietver formala pietei-
kuma véstule, kura janorada, uz kuru amatu piesakaties. Parlie-
cinieties, ka Saja véstulé ir noradits kontaktpersonas vards un
adrese un ka tie ir pareizi.

Jasu CV jabat isam, atbilstosam, hronologiskam, konspektivam
un noformétam. Janorada personigie dati, kas pielagoti darba
piedavajumam, un macibu sertifikdtu kopijas (ar sertifikaciju
tiek saprasta pédéja profesionala izglitiba, papildu kvalifika-
cijas, darba sertifikacija vai vismaz apstiprinajums par darba
periodiem). Visiem sertifikatiem ir jabat partulkotiem vacu
valoda, iznemot gadijumus, ja piesakaties darba starptautiska
uznémuma. Var tikt pieprasita izzina par nesodamibu. Darba
devéji ir pieradusi, ka kandidati pieteikuma véstulei pievieno
fotografiju. Uz dokumentiem, kas tiek nosatiti darba devéjam,
nedrikst rakstit piezimes.

Piesakoties darba spontani, jums jaapzinas, ka jauni darbinieki
uznémumam tobrid var nebut vajadzigi. Tas nozimé, ka jums
pasam ir jduznemas iniciativa parliecinaties, vai gadijuma, ja
tobrid nav darba piedavajuma, jasu pieteikums tiks uzglabats
spontano kandidatu datu bazé. Ja uznémumam ir vajadzigs
kads darbinieks, $1 datu baze biezi vien ir pirma, ko personala
dala parbauda.

Atkariba no darba profila visparéjais pieteikuma proceduras
laiks var diezgan butiski atSkirties. Amatiem, kur vajadzigas
Tpasas kvalifikacijas (vadibas darbs, loti augsti kvalificéts darbs,
kur vajadziga liela pieredze), procedidra parasti aiznem ilgu
laiku un kandidatiem ir jaierodas uz vairakam intervijam un,
iespéjams, japiedalas novértésana. St procedira var ilgt tris



vai vairak ménesus. DaZos gadijumos darba piedavajumos ir
rakstits, ka ligums tiks noslégts péc seSiem ménesiem. Nekvali-
ficeta darba vakances parasti tiek aizpilditas ménesa laika. AMS
Austria 2006. gada pétijums atklaja, ka 64 % brivo darba vietu
tika aizpilditi viena ménesa laika un 91 % — tris ménesu laika.
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2. Ka sagatavoties intervijai?

Ja darba piedavajuma ir ieintereséti loti daudz cilvéku, pirms
interviju uzsaksanas uznémumi médgina organizét iepriekséju
atlasi vai uzaicinat darba meklétajus uz zinasanu un iemanu
testu (pieméram, datora prasmju testu). Vadosam pozicijam vai
organizacijas vadibas atlasei biezi tiek izmantoti novértésanas
centri.

Darba devéji, kuri meklé jaunu personala darbinieku, vélas,
lai kandidats atbilstu mekléjamam profilam, ko vini ir apraks-
tijusi sludinajuma péc iespéjas precizak. Vini gaida no kandi-
datiem, ka vini paradis, ka vinu kvalifikacijas un pieredze at-
bilst sim profilam. Kandidatiem ari intervijas laika ir jastasta
par vinu profesionalajam un personigajam prieksrocibam un
trakumiem. Intervijas laika var tikt uzdoti ari jautajumi par
motivaciju, socialajam iemanam un perspektivam ka darbi-
niekam. Varat ari sagatavoties uz jautajumiem par curriculum
vitae (pieméram, ja esat biezi mainijis darbu). Kopuma darba
devéji vélas izveidot dialogu, kura vini var vairak uzzinat par
jums, jasu kvalifikacijam un ko jls gaidat no darba. Tas no-
zZimé, ka intervijas laika bas iesp&jams uzdot jautajumus par
darba laiku un darbadienu, pienakumiem un darba apjomu.
Atmosféra intervijas laika ir draudziga, tacu ari objektiva un
taisniga.

Darba devéji noteikti vélas, lai jas batu labi informéts par uz-
némumu: ar ko tas nodarbojas vai ko razo, ta lielums, vai tas
ir centralizéts vai decentralizéts uznémums un vai tas atrodas
arvalstis, uznémuma reputacija un filozofija.



Uznémumi gaida, ka kandidati ievéros oficialas pieteikuma
proceddras: ierasanas laika uz interviju, noradita laika ievéro-
$ana testos un pieteikuma procediras, uznémuma noteikto
oficialo testu un intervijas noteikumu ievérosana.

Intervija vidéji ilgst apméram vienu stundu. Iznemot augsti
kvalificétos amatus, darba devéjs pienem [émumu péc vienas
intervijas. Uznémuma parstavju skaits intervija atskiras atkari-
ba no uznémuma lieluma. Uz interviju vai testiem var ierasties
sadi cilveki: attiecigas nodalas vaditajs, personala dalas vadi-
tajs, darbinieku padomes parstavis. Par interviju ir atbildigs pats
darba devéjs, nodalas vaditajs vai personala dalas parstavis.

Verbalas komunikacijas joma intervijas laika ir svarigi $adi as-
pekti: artikulacijai un prezentacijai jabut atbilstosai darbam, uz
kuru piesakaties (skaidra darba motivacija, socialas iemanas,
komandas darba iemanas, autoritate un vadibas iemanas, iztu-
riba pret stresu, elastigums). Neverbala komunikacija galvena
uzmaniba tiek pievérsta punktualitatei, attieksmei, acu kon-
taktam, Zestiem un sejas izteiksmei. Nekautréjieties pienemt
kafiju, t&ju vai bezalkoholiskus dzérienus, ja tie tiek piedavati.
Intervijas laika nav atlauts pienemt alkoholu vai cigaretes.

Normala intervija ir obligati, ka jautajumi attiecas uz nosaciju-
miem, kas aprakstiti darba piedavajuma, un mérkis ir uzzinat,
vai jums ir atbilstosas darba iemanas un kvalifikacijas. Objek-
tivitates labad visiem kandidatiem tiek uzdoti vienadi jautaju-
mi. Tomér darba devéjam atseviskos gadijumos vai atbilstosi
kandidata sniegtajam atbildém atlauj uzdot papildu jautaju-
mus. Darba devéjam ir jaraksta zinojums, kura tiek aprakstits
intervijas kopsavilkums vai uzrakstiti dazi atslégvardi. Federa-
lie tiesibu akti par vienlidzigu attieksmi aizliedz diskriminaciju
vecuma, dzimuma, dzimumorientacijas vai etniskas izcelsmes
dél. Likums regulé visas proceduras darba piedavajumu pub-
liceésanai, pieteikuma proceddram un attiecibam starp darba
devéju un darbiniekiem. Uz jautajumiem, kas nav saskana ar li-
kumu, nav jaatbild. Tapat nav jaatbild uz jautajumiem par grat-
niecibu, gimenes planosanu vai slimibam. Austrija ir spéka ari
federalais likums, kas aizliedz invalidu diskriminaciju. Saskana
ar Darbinieku palatu Austrija nav pieredzes ar “akigiem” jauta-



jumiem vai pieradijumu, ka tie tiek izmantoti. Tomér visparéjais
iespaids ir tads, ka darba devéji neapzinas, ka vini uzdod aiz-
liegtus jautajumus.

e

3. VienoSanas par atalgojumu

Parasti ir iespéjams vienoties gan par atalgojumu, gan par
darba apstakliem. Tas nav iesp&jams valsts iestadés, kuras ir
noteikta atalgojuma skala.

Ligums tiek sagatavots saskana ar darba kopligumu pa-
matnosacijumiem, kurus apstiprina darba likumi. Kopuma
atalgojumu izsaka ar ménesa likmi, ietverot atvalindjuma
kompensaciju un Ziemassvétku prémiju. Par citam, likuma
nenoteiktajam priekSrocibam ir javienojas individuali. Dazos
amatos darba devéjs piedava noteiktu minimalo atalgojumu
un pievieno mainigu samaksu, kas atkariga no jasu veikuma
vai darba rezultatiem. Darba, kur |oti biezZi tiek sanemta dze-
ramnauda no klientiem (pieméram, viesu namos, viesnicas
u. tml.), loti biezi tiek piedavata maza minimala alga. Dzeram-
nauda tiek uzskatita par veidu, ka var palielinat atalgojumu,
un tas ir atkarigs no personiga ieguldijuma.

Darba apstaklu gadijuma biezZi ir iesp&jams vienoties par dar-
ba laiku, darba laika ilgumu un darba vietu, pielagot darba
laiku bérnu aprapes iespéjam (bérnudarza darba laikam)
u. tml.

Par atalgojumu un likuma nenoteiktajam priekSrocibam ir
javienojas ar tas nodalas vaditaju, kas piedava darbu. Darba
ligumu, tai skaita visas papildu vienosanas, sagatavo uzne-
muma personala dala.

Sis ligums var ietvert parbaudes laiku, kas maksimali ir viens
ménesis. Saja parbaudes laika ligumu var uzteikt jebkura die-
na, nenoradot uzteikuma iemeslu. Jums var noteikt vienas
dienas parbaudes laiku. Pilnigi izslégts, ka no ta var atteikties,



bet darba devéjam par to ir jamaksa. Netiek kompensétas iz-
maksas, kas radusas, ierodoties uz interviju. Ja varat pieradit,
ka jums ir finansu gratibas, sabiedriska sektora darba devéji
var piedavat jums finansu palidzibu pieteikuma proceddrai.

Darba devéji gaida, ka péc noteikta laika jas pa talruni zva-
nisit uz uznémumu, lai uzzinatu vairak par intervijas rezulta-
tiem. Uznémumi ne vienmér pasi uznemas iniciativu informét
par rezultatiem. Ja rezultati nav labvéligi, varat prasit papildu
informaciju. Ja varat pieradit, ka nav ievérots likums par vie-
nadam iespéjam, ir iespéjama oficiala iejauksanas.

4. Rekomendacijas un ieteikuma véestules

Ir pienemts iesniegt rekomendacijas no iepriekséjiem darba
devéjiem. Vini var apstiprinat jasu kvalifikacijas un pieredzi. Re-
komendacija ir japartulko vacu valoda.

Jums ir jaiesniedz uznémumam jisu pédéja un vislabaka diplo-
ma kopija ne vélak ka intervijas laika.

leteikumu véstules tiek izmantotas tikai tad, ja piesakaties dar-
ba uz akadémisku amatu. Dazas profesijas vajadziga izzina par
nesodamibu. Ja ta ir vajadziga, tas noteikti bas pieminéts dar-
ba piedavajuma nosacijumos.

5. Laba iespaida radisana

Darba devéjiem |oti daudz nozimé punktualitate. Neierodie-
ties par vélu un neatlieciet vai neatceliet tiksanos, ja jums nav
nopietna iemesla. Sados gadijumos (pieméram, slimibas ga-
dijuma) darba devéji vélas, lai jas vinus iepriek$ bridinatu un
pasi vienotos par jaunu intervijas laiku. Parasti darba devéjs
sagaida, ka jls uz interviju ieradisieties darba devéja telpas.



Videokonference var but iespéjama intervijas metode. Skype
izmanto tikai loti retos gadijumos un tikai tad, ja pienem darba
akadémiska amata.

Nav visparigu noteikumu par gérbsanas kodeksu un rotaslietu
izmantoSanu intervijas laika. Gérbsanas kodeksa izvéle ir atka-
riga no darba, sektora un kontakta ar klientiem, reprezentati-
vitates, uznémuma kultaras utt. lepazistinot ar sevi, ir svarigi
bat patiesam. VirieSiem, kuri piesakas darba uz atbildigiem
amatiem, joprojam obligats ir uzvalks. Kaklasaite vairs nav ob-
ligata.

'\\
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1. Polija izplatitas pieteikuma procediiras

Darba meklétaji, kuri vélas atrast darbu pie konkréta darba de-
véja, parasti atbild uz vakanci, kuru piedava Valsts nodarbina-
tibas dienesta (regionalos vai vietéjos darba birojos), laikraksta
sludinajuma, radio pazinojuma, interneta sludinajuma utt.

Parasti un visbiezak pieteikuma procedura tiek prasits, lai kan-
didats sagatavo atbilstosu CV, kuram pievieno pieteikuma vés-
tuli, kas adreséta konkrétam darba devéjam. Var bat noderigi
atrast informaciju par uznémumu, kas piedava darbu.

Nakamais posms ir darba intervija, péc kuras darba devéjs izvé-
las piemérotos kandidatus. Laiks no briza, kad vakance ir publi-
céta, lidz darba uzsaksanas dienai ir atskirigs atkariba no darba
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devéja, amata un ieintereséto kandidatu skaita. Veiksmigiem
kandidatiem parasti jagaida lidz pat ménesim.

Péc publicéta darba piedavajuma atrasanas, kura vins ir ipasi
ieintereséts, darba meklétajam ir jaseko instrukcijam, kas nora-
ditas sludinajuma. Darba devéjs parasti prasa pieteikuma veid-
lapu nosatit pa e-pastu vai parasto pastu. Nakamais posms ir
informét izvélétos kandidatus pa e-pastu vai talruni.

Kad darba meklétajiem tiek prasits iesniegt pieteikumu elek-
troniski, viniem japarliecinas, vai darba devéjs zina, uz kuru
konkréto darba piedavajumu vini atbild. Visieteicamakais batu
to noradit e-pasta temata ailé. Pieteikuma veidlapai ir jabut
izveidotai logiska un hronologiska seciba, viegli lasamai un
saprotamai. Tai ari jabat isai (pieteikuma véstulei lidz vienai
lappusei un CV lidz divam lappusém).

Rakstveida pieteikumam ir jaatbilst tiem paSiem standartiem
ka elektroniskam pieteikumam.

Sazinoties pa talruni, kandidatiem ir jaiepazistina ar sevi un ja-
norada zvanisanas iemesls. Vini nedrikst lagt kadu citu zvanit
vinu vieta. Viniem ir jabat gataviem pierakstit visu nepieciesa-
mo informaciju, kuru vini var sanemt no darba devéja.

Piesakoties darba spontani, darba meklétajam ir jasagatavo CV,
kuru vajadzés atstat kopa ar atbilstosu pieteikuma véstuli. Vi-
niem jabat arf gataviem ierasties uz spontanu interviju.

Tas, ko personala atlases specialisti sagaida no kandidata, ir
atkarigs no darba piedavajuma veida. Parasti kandidatam ir
jabat atbilstosi macitam, lai atbilstu darba devéja vajadzibam
un butu jabat sagatavotam darbam, kuru vinam vajadzés veikt.
Kandidatam batu jabat sagatavotam detalizéti apspriest infor-
maciju par izglitibu un darba pieredzi, ka ari akcentét prieks-
rocibas.

Ja iespéjams, nepiecieSamie dokumenti ir jaiesniedz originala.
Visizplatitaka proceddra ir uzradit originalos dokumentus kopa
ar kopiju, kuru var atstat kopa ar CV un pieteikuma véstuli. Dar-



ba devéjs var prasit kandidatam apstiprinat kopijas autentisku-
mu, to parakstot.

Visparéjs ieteikums pieteikuma procedirai — iepazistinat ar
sevi tada veida, lai darba devéjs piekristu jus intervét un visbei-
dzot piedavatu jums darbu uznémuma.

=N

2. Ka sagatavoties intervijai?

Darba devéji pievérs uzmanibu tam, vai kandidatam ir atbilsto-
$as zinasanas un vai vin$ prot domat radosi. Visi citi nosacijumi
saistiba ar darbu ir atkarigi no darba veida, kuru persona veiks.
Tas nozimé, ka darba devéjs meklé personu, kurai ir iemanas,
kvalifikacijas un atbilstosa pieredze. Turklat gandriz katrs darba
devéjs meklé komunikablu personu ar pozitivu attieksmi pret
darbu. Par interviju noteikti ir atbildigs darba devéja parstavis,
tacu intervija ir divu vai vairaku personu tiksanas, tadé| loti
daudz kas ir atkarigs no sarunbiedriem, t. i., labas atmosféras,
ieinteresétibas un radosas komunikacijas.

Darba pienemsanas procesa iesaistito cilvéku skaits ir atkarigs
no ta, kas tiek uzaicinats uz interviju vai testiem. Kandidats var
veikt testus viens pats vai apmeklét grupas testésanas sesiju.
Parasti intervija piedalas divi darba devéja parstavji.

Visas darbibas, tostarp darba piedavajuma publicésana un dar-
ba intervija, ir pabeigtas, kad vakanta vieta ir aizpildita.

Pareizas personas atrasanai ir vajadzigs laiks, tadé| darba pie-
nemsanas process ar vienu tikSanos nebeidzas. Parasti viena
tiksanas ilgst aptuveni no 45 minatém lidz vienai stundai. Cita-
diir, ja darba devéjs intervijas laika veic testus, — tada gadiju-
ma tikSanas ilgst divas lidz tris stundas.

Verbala un neverbala komunikacija darba intervijas laika ir loti
svariga. Intervijas laika darba devéji parasti meklé personas, kas
var izteikt savas domas, proti, vini meklé personas, kuras prot
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komunicéties. Dazos gadijumos darba devéjs var algot intervi-
jai neverbalas komunikacijas specialistus. Vini parbauda $o abu
komunikacijas kanalu saskanotibu. Intervijas laika varat pienemt
mineraludeni, téju vai kafiju. Smékét nav atlauts. Pirmas tikSanas
laika varat uzdot jautajumus, pieméram, par darba apstakliem,
pienakumu apjomu un organizacijas kultdru. Parasti persona,
kas vada interviju, intervijas beigas dod kandidatam laiku uzdot
jautajumus. Kopuma katrai intervijai ir konkréta struktara.

I. levads. Pirma intervijas dala ir informativa. Saja posma per-
sonas, kas vada interviju, galvenais mérkis ir sniegt informaciju
kandidatam par tiksanas kartibu, darbu, pienakumu apjomu.
Svarigi ir radit labu atmosféru saruna ar kandidatu.

Il. Darba pieredzes iepazisana. Saja posma galvenais mérkis ir
iegut no kandidata informaciju par $adiem jautajumiem: per-
sonas dati, darba pieredze, izglitiba un profesija. Saja posma
galvenokart tiek uzdoti faktiskie jautajumi.

I1l. Faktu interpretacija. So posmu veido otra posma laika iegito
faktu interpretacija. Personas, kas vada interviju, jauta kandida-
tam vina viedokli un faktu interpretaciju no izglitibas un darba
nozares, un kada tam ir ietekme uz darba piedavajumu. Turklat
tas palidz saprast kandidata motivaciju, attieksmi un vértibu,
kadu vins pieskir darbam.

IV. Personiskais viedoklis, domas, uzskati. 54 posma laika kan-
didati izsaka personisko viedokli un parada, ko vini doma at-
tieciba par pienemtajiem darba lemumiem (darba devéjs vai
persona, kas vada interviju, uzdod jautajumus par personigo
Iemumu motiviem un gimenes apstakliem).

V. Rezumésana — intervijas beigas. Saja posma kandidati var
uzdot jautajumus par lietam, kas vél nav izskatitas un kas ir vi-
niem svarigas. Tadé| tas ir rezumésanas posms. Darba devéjs
vai persona, kas vada interviju, sniedz informaciju par darba
pienemsanas procesa nakamajiem posmiem.

Atmosférai darba interviju vai testu laika ir jabut draudzigai. At-
mosféras veidosana, pamatojoties uz atklatumu, iesp&jams, ir



visgratakais intervijas vadisanas aspekts. Atmosféru veido emo-
cionala ieinteresétiba starp partneriem, kas savstarpéji iedarbo-
jas viens uz otru. Intervijas laika tiek gaidita Sada attieksme:

ieinteresétiba;
radoSums;
sazinas prasme;
profesionalisms;
pasciena.

Proporcija starp privatiem un profesionaliem jautajumiem in-
tervijas laika ir attiecigi 20 % pret 80 %.

Kandidatam ir jaiegust péc iespéjas vairak informacijas par
uznémumu, kura vins pieteicies darba. Motivacija ir galvenais
faktors, lai batu labs darbinieks. Tas nozimé, ka intervijas laika
katram kandidatam ir japaskaidro sava darba motivacija un ja-
atbild uz jautajumiem (ko vini mak darit, ko vini zina un kas vini
ir). Sada veida informacija parada profesionalismu, pascienu un
radoSumu no kandidata puses.

Polija ir spéka likums pret diskriminaciju dzimuma, vecuma,
invaliditates, rases, etniskas piederibas, nacionalitates, dzimu-
morientacijas, politisko uzskatu, religiskas piederibas vai pie-
deribas pie kadas arodbiedribas dél. Intervijas laika kandida-
tam ir jaatbild uz visiem jautajumiem. Tomér vinam ir tiesibas
atteikties atbildét uz diskrimin&josiem jautajumiem. Jautajumi
par dzimuma priekSrocibam, politisko piederibu, gratniecibu
un religiju nav pienemami.

Visbiezak jautajumi ir sadi.

“Vai varat pastastit kaut ko par sevi?”.

“Kadé| piesakaties sim darbam?”

“Ladzu, pamatojiet darba motivaciju.”

“Vai varat nosaukt savas stipras puses?”

“Vai varat nosaukt savas vajas puses?”

“Kadél jas izvéléjaties sadu izglitibu?”

“Ko jums nozimé bat darba mainigam un radosam?”
“Kur jas sevi redzat péc pieciem gadiem?”

“Kads ir jusu vélamais atalgojums?”

“Ladzu, pasakiet, kada veida darbam jas dodat priekSroku?”
“Kads ir jasu hobijs?”
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» “Ko jus darisiet péc pieciem gadiem?”

« “L0dzu, pastastiet, ka jas atrisinatu konfliktsituaciju
darba?”

« “Ladzu, pastastiet, ko jas parasti darat brivaja laika?”

» “Kads ir jasu vélamais atalgojums?”

«  “Vai planojat dibinat gimeni?”

+  “Vai smékéjat?”

Ja jums teica, ka darba devéja parstavis sazinasies ar jums péc
intervijas un pédéjais termins jau ir pagajis, zvaniet darba de-
véjam un jautajiet par intervijas rezultatiem. Uzdot jautajumus
nav nepareizi. Tas pierada, ka esat ieintereséts $aja darba.

Ja darba devéjs jus nepienem, jus varat jautat vina lemuma ie-
meslu. Méginiet uzzinat, kadi faktori lika vinam jas noraidit. Tas
palidzés turpmak izvairities no izdaritajam kladam. Atcerieties,
ka trenin$ veido meistaribu. Jo vairak darba interviju apmekle-
jat, jo vairak iespéju, ka tas palidzés “pardot” sevi.

e

3. VienosSanas par atalgojumu

Darba ligums ir loti populars liguma veids Polija. Tas ir ari vis-
labvéligakais ligums attieciba uz papildu tiesibam — ta déve-
tajam darbinieka tiesibam. Visus jautajumus attieciba uz darba
ligumu regulé Darba likumu kodekss.

Abam pusém (darba devéjiem un darbiniekiem) ir tiesibas ri-
sinat sarunas.

Darba devéjam
» jasniedz godigs prasibu apraksts attieciba uz darba
piedavajumu;
« jaizturas pret visiem kandidatiem vienadi;
+ nav japieruna darbinieks atklat informaciju, kas aizsar-
gata ar likumu;
«+ jaaizsarga iegutas informacijas privatums.



Darba devéjs var ar
« prasit kandidatam sniegt informaciju par iepriekséjo
darbu;
« likt kandidatam iziet darba pienemsanas un atlases pro-
ceduru, tostarp psihologiskos testus.

Savukart darbiniekam
+ jasniedz visi dati un informacija par darba statusu;
- atlases proceddras laika javeic psihologiskie testi.

Darbinieks var ari
« sanemt informaciju par brivo darba vietu;
« sanemt informaciju par tiesibam un saistibam attieciba
uz vakanci;
«+ atteikties atbildét uz diskriminéjosiem jautajumiem.

Atalgojumam jabat noteiktam tada veida, lai tas atbilstu vei-
camajam darba veidam un kvalifikacijam, kas vajadzigas, lai to
veiktu, un nemtu véra ari veicama darba apjomu un kvalitati.

Atalgojuma nosacijumi ir noteikti

+ uznémuma ligumos vai kopligumos (sagatavojusi
darba devéji ar aktivam uznémuma arodbiedribas
organizacijam);

« samaksas noteikumos (darba devéjiem, kuriem ir vis-
maz 20 darbinieki, kas nav paklauti uznémuma ligu-
mam vai kopligumam);

+ darba ligumos.

Darbiniekiem parasti tiek maksats par nostradata laika vie-
nibu: stundu, dienu vai ménesi. Dazos gadijumos var izman-
to gabaldarbu, kur darbiniekiem maksa par pabeigto darba
vienibu. Darbiniekam maksa vismaz vienreiz ménesi, ieprieks
noteikta datuma. Lai aizsargatu atalgojumu, Polijas darba liku-
mu kodeksa ir ietverts nosacijums, kas nosaka, ka darbinieks
nevar atteikties no tiesibam uz atalgojumu vai nodot tiesibas
citai personai. Katram kandidatam pirms liguma noslégsanas
ir javienojas par atalgojumu ar darba devéju. Prémijas ir at-
karigas no darba rezultatiem. Atvalinajuma laika darbinieki
sanem parasto atalgojumu, kas noteikts darba liguma.
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Varat sagaidit pievilcigu algas paketi atbilstosi jasu izgliti-
bai un pieredzei, tostarp likuma neietvertas prieksrocibas,
pieméram, pusdienu talonus, pensiju shému, veselibas
apdrosinasanu, Ziemassvétku prémiju, apbalvojumu par
ipasiem sasniegumiem un realizaciju, un ari personigas
attistibas veicinasanai, jo ipasi stradajot privata, nevis sa-
biedriska sektora. Tadé| jums jabat gatavam ari 3a sadaliju-
ma negativajai pusei. Ja piesakaties darba privataja sekto-
ra, ir ieteicams vienoties par ipasajam prieksrocibam, bet,
ja vélaties stradat sabiedriskaja sektora, tur nav vieno$anas
iespéju.

Darba pienemsanas process ir atkarigs no uznémuma lielu-
ma un amata. Tas var sastavét no daziem posmiem, bet par
to jus informés pirmaja darba intervija. Péc pédéjas inter-
vijas (parasti péc tresas intervijas) jums ir jagaida aptuveni
viena nedél|a, lai sanemtu gala Iémumu par to, vai esat pie-
nemts darba vai noraidits.

Nav likuma noteiktu prasibu par to izmaksu kompensaciju,
kas radusas, ierodoties uz interviju, tadé| kandidatam par
to javienojas atseviski ar katru darba devéju. Parasti darba
devéjs izmaksas nekompensé.

Darba devéji Polija dod prieksroku ménesa parbaudes lai-
kam, nevis vienas dienas parbaudes laikam. Ir iespé&jams
atteikties, bet tad darba devéjs var partraukt kandidata
darba pienemsanas procesu.

4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Polija parasti nav vajadzigas rekomendacijas. Nav ierasts,
ka darba devéjs zvana kadam, lai parbauditu jasu kvalifi-
kacijas. Ta vieta ir izdevigi iesniegt darba apstiprinajumu
rakstveida un dokumentus, kas saistiti ar jasu izglitibu. Ja
tomér vélaties iesniegt rekomendacijas, to, protams, var
darit, un 3ada gadijuma ir ieteicams atsaukties uz iepriek-



$éjiem darba devéjiem vai skolotajiem ka rekomendacijas
sniedzéjiem.

CV japievieno sertifikatu, diplomu utt. kopijas. Darba deveé-
ji nem tas véra, kad izlemj, vai uzaicinat jas uz interviju.

Ir pienemts, ka kandidatiem uz visam profesijam, kas ietver
Tpasu atbildibu (pieméram, darbs ar bérniem, vecakiem cil-
vékiem, slimniekiem, iero¢u nésasana u. tml.), ir japierada
vinu spéja ievérot ne tikai normativos aktus, bet arf sabied-
riba pienemtos morales standartus.

Polija parasti nav vajadziga ieteikuma véstule. Tomér ta var
bUt noderiga, ja to rakstijis kads ievérojams darba devéjs.

5. Laba iespaida radisana
Pirmais iespaids ir svarigs.

Izturieties pieklajigi:

+ ja zvanat, iepazistiniet ar sevi, pasakiet, kas jus esat
un kadél zvanat;

+ ja sOtat e-pastu, saciet to ar “Godatais kungs/cienita
kundze!”;

+ esiet elastigs (pieskanojiet savu laiku darba devéja
prasibam);

« pajautajiet, vai ir vajadzigs apstiprinat ierasanos uz
interviju (jo Tpasi, ja intervija ir péc ménesa).

Sagatavojieties intervijai:

« uzziniet vairak informacijas par uznémumu, kura
vélaties stradat;

+ sagatavojiet dazus jautajumus par nakamo amatu;

« vienmér ierodieties laika, respektéjiet intervétaja
laiku;

+ ja nevarat ierasties uz interviju, neaizmirstiet piezva-
nit un atvainoties par neierasanos un vienoties par
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jaunu tiksanos. Parliecinieties, ka nakamreiz varésiet
ierasties;

intervijas laika tiek pienemts, ka ieradisieties per-
sonigi. Polija nav pienemts izmantot citus intervijas
veidus: darba devéjs sagaida tiksanos klatiené.

Parlpéjieties par savu izskatu un izvélieties piemérota stila
apgérbu. Ir svarigi uz darba interviju gérbties profesionali,
pat, ja darba vide ir ikdieniska.

VirieSiem:

uzvalks (mieriga krasa — tumszila vai tumsi peléka);
krekls ar garam piedurkném (balts vai saskanots ar
uzvalku);

josta;

kaklasaite;

tumsas zekes, klasiskas adas kurpes;

dazas rotaslietas vai bez rotaslietam;

kartiga, profesionala frizlra;

neparspilét ar pécskasanas losjona lietosanu;
kartigi nogriezti nagi;

portfelis vai mape.

Sievietém:

kostims (tumszils vai tumsi peléks);

svarkiem jabat pietiekami gariem, lai varétu eérti
apsésties;

pieskanota blaze;

klasiskas kurpes;

neliels rotaslietu daudzums (nedrikst bat parak gari
auskari vai daudz rokasspradzu);

labak nekadu rotaslietu, neka létas rotaslietas;
profesionala frizlra;

neitralas zekbikses;

jabat piesardzigai attieciba uz dekorativo kosmétiku
un smarzam;

tirs, kartigs manikirs;

portfelis vai mape.



Nenemiet lidzi:

mobilo talruni;

iPod;

kafiju vai Gdeni;

loti daudz rotaslietu; atstajiet dazus no gredzeniem
majas (labs ieteikums ir uzlikt tikai auskarus);

valéjas gumijas sandales vai teniskurpes;

apaksvelu (krasturis, krastura lentites, apaksbikses
utt.), kas ir redzama;

Sortus, dzinsus vai bikses, kas ir ar pazeminatu jostas-
vietu vai parak piegulosas;

blazes, kas ir ar parak dzilu izgriezumu vai parak
isas — nedemonstréjiet dekolté vai véderu.

Paslépiet tetovéjumus.

Ari:

neradiet iespaidu, ka jas interesé tikai atalgojums,
nejautajiet par algu un prieksrocibam, kamér inter-
vétajs nepievérsas Sim jautajumam;

nepielaujiet kludas pieteikuma veidlapas;
neizsakiet negativus komentarus par iepriekséjiem
darba devéjiem (vai citam personam);

neviltojiet pieteikuma materialus vai atbildes uz
intervijas jautajumiem;

neradiet iespaidu, ka esiet ieintereséts organizacija
tikai tas geografiska izvietojuma dél;

neizturieties ta, it ka jas batu gatavs pienemt ikvie-
nu darbu vai ka esat izmisis péc darba;

nekoslajiet gumiju un neodiet péc tabakas
dimiem;

nelaujiet mobilajam talrunim zvanit intervijas
laika (ja mobilais talruni zvana, isi atvainojieties
un ignoréjiet to). Neatbildiet uz mobila talruna
zvanu;

neizvirziet vai neapspriediet personigos jautajumus
vai gimenes problémas;

esiet godigs un izturieties dabiski. Negodigumu
var atklat, un tas var bat par iemeslu darba pieda-
vajuma anulésanai un atbrivoSanai no amata. Jis
vélaties ar darba devéju labas attiecibas; ja esat pie-
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nemts darba, jo uzdevaties par citu cilvéku, gan jas,
gan jasu darba devéjs busiet neapmierinati;
uzrunajiet intervétaju péc statusa (kundze, kungs,
doktors) un uzvarda;

intervijas laika uzturiet acu kontaktu;

neatbildiet ar vienkarsu “ja” vai “né”. Paskaidrojiet
atbildi, kad vien iespé&jams.
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1. Portugalé izplatitas pieteikuma proceduiras

Visizplatitdka pieteikuma proceddra joprojam ir atbildét uz
konkrétiem darba sludinajumiem, kas publicéti (dienas un ne-
délas) laikrakstos vai citos sazinas lidzeklos, pieméram, darba
centros, pagaidu darba un privata sektora darba agentdras,
profesionalas un arodbiedribas asociacijas, lielveikalos, muni-
cipalitatés, pagastos vai citas sabiedriskas telpas, un aizvien
vairak sludinajumu ir darba bankas, kas pieejamas interneta.
Atbildésanas metodes var bt dazadas: pa pastu, e-pastu vai
talruni.



Tomeér aizvien vairak tiek izmantotas daudzas citas proceddras,
vairak iesaistot proaktivas metodes, t. i.:

+ spontani pieteikumi izvélétiem uznémumiem;

+ personigo sludinajumu ievietosana laikrakstos un zur-
nalos vai citos sazinas lidzeklos: lielveikalos, profesio-
nalas arodbiedribas vai darba devéju asociacijas, dzel-
tenajas lapas (galvenokart, ja esat arStata darbinieks vai
pasnodarbinatais) utt.;

+ registrésanas darba centra (Valsts nodarbinatibas die-
nesta);

« registrésanas privata sektora darba agentdras vai pagai-
du nodarbinatibas agentdras;

+ CV sludinajumi galvenajas interneta darba bankas, uni-
versitates karjeras birojos, profesionalo asociaciju timek-
lu vietnés un aizvien vairak Facebook un citos socialajos
tiklos, galvenokart tajos, kas paredzéti profesionaliem
kontaktiem internets;

» dazi lielie uznémumi veido interneta savu darba pie-
davajumu un CV datu bazi, ar kuras starpniecibu darba
meklétaji var iesniegt pieteikumus;

« makslinieciskiem vai daziem augsti kvalificétiem profi-
liem (pieméram, arhitektiem), tiek izveidota mape, per-
soniga timekla lappuse, un ta tiek izvietota interneta.

Valsti, kur vairak neka 90 % ir nelieli uznémumi, joprojam vis-
efektivakais lidzeklis, lai uzzinatu par darba iespéjam un sazina-
tos ar potencialo darba devéju, ir personigie kontakti ar drau-
giem, radiniekiem un/vai bijusajiem kolégiem (jo tas noder
ka pozitiva rekomendacija). Tas nozimé, ka gadijuma, ja jums
Portugalé ir socialais tikls, jums tas ir jaizmanto.

Laiks no vakances publicésanas lidz darba uzsaksanai ir |oti at-
skirigs atkariba no t3, cik steidzami darba devéjam vajag aiz-
pildit brivo darba vietu, no ta, cik sezonals ir darbs, vai tas ir
pagaidu darbs, no vajadzigo iemanu nepietiekamibas naciona-
laja, regionalaja vai vietéja darba tirg, no kandidatu skaita, no
pieejamo darbu skaita, no sakotné&jiem macibu periodiem, ku-
riem jabut vienlaicigi visiem tikko darba pienemtajiem darbi-
niekiem, no parbaudes un atlases proceduru sarezgitibas utt.



Lai gan lielakoties publicéto darba piedavajumos ir noradits, ka
darbs jauzsak “péc iespéjas drizak’, vienmeér jaatceras, ka atla-
ses procesam ir nepieciesami vidéji divi lidz tris ménesi.

Attieciba uz mazak kvalificétiem darbiem vai pagaidu dar-
biem, kurus var viegli aizpildit vietéja limeni, laiku var ievéro-
jami samazinat lidz mazak neka vienai nedélai. Pastaviga dar-
ba vajadzibas gadijuma, kad ir nepiecieSams augsti kvalificéta
profila darbinieks vai ar |oti ipasam iemanam, vai tada amata
gadijuma, kur darba devéjam javeic nozimigs ieguldijums ap-
maciba, process var aiznemt daudz ilgaku laiku — pat vairak
neka gadu.

Tiek pienemts, ka kandidati jau ir iepazinusi sevi, apzinajusies
savas prasmes, motivaciju, intereses un planus, ka arf iepazinu-
3i Portugales darba tirgu, un it Tpasi darba iespéjas, kas atbilst
vinu profesionalajam profilam, pieredzes limenim un valodas
prasmju [imenim.

Visizplatitakie pieteikuma posmi Portugalé ir sadi:

+ izvélieties vispiemérotako darba sludinajumu, kas
atbilst profilam un planiem, vai uznémumu, kura véla-
ties pieteikties darba;

+ sagatavojiet CV (ja iespéjams, portugalu valoda). Tam
jabat skaidram un isam (ne vairak ka divas lappuses)
un japielago visiem gadijumiem, darba prasibam un/
vai uznémuma darba pienemsanas vajadzibam;

« uzrakstiet pieteikuma véstuli;

«+ atbildiet uz darba sludindjumu un/vai piesakieties
darba spontani, iesniedzot pieteikuma véstuli (pa
parasto vai elektronisko pastu) un pievienojot CV
(atkariba no darba sludinajuma prasibam); ja nepie-
cieSams, atbildi var sniegt ari pa talruni;

+ parbaudiet, vai darba devéjs ir sanémis pieteikumu
un/vai (péc spontana pieteikuma) médiniet vieno-
ties par interviju pa talruni vai gaidiet, kamér darba
devéjs nosaka intervijas laiku;

+ sagatavojieties intervijai;

+ ja jas izvélas, vienojieties par liguma nosacijumiem
(parasti otras intervijas/tiksanas laika).



Atbildot uz darba sludinajumu pa e-pastu, pieteikuma véstu-
les teksts ir jaraksta véstulei paredzétaja vieta, nevis atseviski
pievienota faila. Japievieno tikai CV, uz kuru véstulé janorada
atsauce. Rakstot So e-pastu, jums:

« skaidri janorada temats;

« jaraksta Tsas rindkopas ar atstarpém starp tam un bez
pareizrakstibas kladam;

+ jaizvairas no neformaliem simboliem un saisindjumiem,
kas biezi tiek izmantoti e-pasta zinojumos; valodas lime-
nim jabat visparpienemtam;

« jaizmanto tikai viens burtu veids un krasa (vélams
melna);

+ janorada, ka pielikuma ir pievienots CV.

Nekad nesutiet e-pastu vairak ka vienam uznémumam vienlai-
cigi/uz vairak ka vienu e-pasta adresi.

lesniedzot spontanu pieteikumu pa e-pastu, spéka ir tie pasi
noteikumi.

Atbildot uz darba sludinajumu rakstveida, jums vispirms ir
janem veéra pieteikuma termins, kas noradits sludinajuma, un
stingri tas jaievéro. Ja pieteikums jasata uz abonenta kastiti
(neaizmirstiet, ka lielakaja dala darba sludindjumu nav minéts
darba devéja vards), méginiet nodrosinat, ka pieteikums tiek
piegadats piecu dienu laika nedélas ietvaros. Atbildot tiesi dar-
ba devéjam, pieteikums jaiesniedz péc iespéjas drizak, lai tas
tiek piegadats atlases procesa sakuma. Citadi uznémums var
jau bat izvelgjies jauno darbinieku. Sis laika jautajums ir Tpasi
svarigs, ja pieteikums tiek sttits no citas valsts.

Rakstveida pieteikumu parasti veido pieteikuma véstule un CV.
CV var ari nepievienot, ja tas sludinajuma nav skaidri pieprasits
un ja vajadziga darbinieka profils nav parak sarezgits.

Pieteikuma véstulei ir jabat isai un vienkarsai, ne garakai par
vienu lappusi (A4), un izdrukatai uz balta papira. Ar roku raksti-
tie pieteikumi pakapeniski pédéjo gadu laika ir izzudusi, lai gan
joprojam ir dazi darba devéji, kuri var dot tiem prieksroku (gal-
venokart, ja darbs paredz regularu rakstisanu ar roku). Ladzu,
méginiet to parbaudit, telefoniski sazinoties ar uznémumu.



Pieteikuma véstulé jaietver $adi jautajumi:

jasu personiga kontaktinformacija (vards, adrese, talru-
na numurs un e-pasta adrese);

informacija par darba devéju (adresata vards un/vai
ienemamais amats, uznémuma nosaukums, adrese);
vieta un datums;

atsauce uz sludindjuma avotu (laikraksta nosaukums,
publicésanas datums, iespéjams, sludindjuma atsauces
numurs);

isi, skaidri teikumi attieciba uz jasu ieinteresétibu attie-
cigaja darba un/vai uznémuma, aprakstot jasu profesio-
nalo pieredzi, tehniskas un darba iemanas, kas saistitas
ar vajadzigo profilu (ipasi svarigi, ja nesatat CV);

jusu iespéja ierasties uz interviju;

nobeiguma fraze un paraksts;

ja pieteikuma véstulei tiek pievienots CV, tas janorada,
kreisaja apakséja stari pievienojot noradi “Pielikuma
curriculum vitae”.

Méginiet izvairities no:

pareizrakstibas kladam;

banalitatém, neistiem komplimentiem, parlieku sarezgi-
tiem teikumiem;

jaizvairas no P.S. (“post scriptum”) izmanto3anas — ja
esat aizmirsis noradit kaut ko svarigu, parrakstiet véstuli.

CV Portugalé parasti tiek sagatavots apgriezta hronologiska
seciba, neparsniedzot divas, tris lappuses. Var bit vajadziga
pases izméra fotografija. Janorada sada informacija:

personiga informacija (vards, adrese, talruna numurs,
e-pasta adrese utt.);

izglitibas [imenis (janorada augstakais limenis);
arodmaciba (no pamatizglitibas atskiriga kategorija;
apmekléto macibu kursu saraksts un praktiska izglitiba;
noradiet profesionalos sertifikatus, kas apstiprina piede-
ribu konkrétai profesijai);

profesionala pieredze;

citas iemanas (valodas un IT prasmes, autovaditdja
aplieciba);

aktiva atpata (nav obligati).
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Atbildot uz darba sludinajumu pa talruni:

parlasiet visus jautajumus, kurus vélaties uzdot talruna
sarunas laika;

izlasiet savu CV, kura jaietver galvenas profesionalas
pieredzes jomas;

turiet tuvuma CV gadijumam, ja tiek uzdoti dazi jauta-
jumi par to;

panemiet piezimju gramatinu vai bloknotu, kur varat
pierakstit visu informaciju, jo Tpasi intervijas datumu
un laikuy;

izvélieties pareizo laiku zvanisanai uznémuma darba
laika (méginiet nezvanit dienas sakuma vai beigas);
zvaniet no atbilstosas vietas (mierigas, kur paréjie cilvéki
netrauce);

sasveicinieties ar personu, kas atbild uz talruna zvanu,
un paskaidrojiet zvanisanas iemeslu. “Es zvanu saistiba
ar darba sludindjumu...”; ja iesp&jams, runajiet portu-
galu valodg;

pajautajiet personai, kas atbild uz zvanu, vai vina ir ista
persona, ar kuru jaruna par darba sludindjumu (ja ta
nav, jums jalidz savienot ar isto personu un japajauta
Sis personas vards);

pajautajiet par interviju un méginiet vienoties par datu-
mu un laiku; jums japrasa, kadi dokumenti vajadzigi
pieteikuma novértésanai;

pateicieties personai, ar kuru runajat, par veltito laiku.

Sarunas laika:

runajiet lénam;

atbildiet skaidri uz visiem jautajumiem;

parliecinieties, vai visi uzdotie jautajumi ir atbilstosi (tie
ieprieks jauzraksta).

Péc talruna zvana veiciet savu sarunas novértéjumu un pie-
rakstiet visu svarigo informaciju. Pierakstiet intervijas datumu
un laiku sava kalendara.

St metode jaizmanto tikai tad, ja tas ir ipasi noradits sludinaju-
ma. Daudzi no Siem noteikumiem tiek pieméroti ari spontana
pieteikuma gadijuma.



Ir vairaki pamatoti iemesli, kadé| pieteikties darba spontani:

tas atklaj, ka esat proaktivs, uznematies iniciativu, esat
ieintereséts un labi informéts; Sis ipaSibas muasdienas
darba devéju vidu ir |oti pieprasitas;

daudzas no pieejamajam vakancém netiek reklamétas
regularos informacijas avotos; darba tirga, kur vairak
neka 90 % darba devéju ir nelieli vai loti mazi uznému-
mi, darba pienemsanas proceddras, izmantojot sludina-
jumus, prezentacijas un ilgstoSus parbaudes un atlases
posmus, var bat parak dargas;

pat ja uznémumi noteikta laika posma gatavojas ievietot
darba sludinajumu, pirmais solis ir analizét arhivétos CV
(lielaka dala Portugales uznémumu saglaba spontanos
pieteikumus vismaz seSus ménesus, pat ja tie nesniedz
atbildi nekavéjoties);

jebkura gadijuma laba informétiba par potencialajam
darba vietam, kur jas vélétos stradat, vienmér ir dross
ieguldijums, jo tas uzlabo turpmako pieteikuma proce-
daru rezultatus (ja rodas darba pienemsanas iespéja).

Piesakoties darba spontani, attieciba uz elektroniskajiem un
rakstveida pieteikumiem ir janem véra lielaka dala ieprieks mi-
néto noradijumu. Jaatceras ari, ka:

pieteikums jaadresé personala dalas vaditajam, ja ir
runa par lielu uznémumu; uznémuma vaditajam vai
ipasniekam, ja ir runa par mazu vai vidéju uznémumu
(ja iespéjams, méginiet uzzinat vinu vardus), vai, ja
darba pienemsanas proceduiru veic darbinieku atlases
un darba pienemsanas agentura, tad pieteikums jano-
suta agentarai;

katra rindkopa jaizsaka tikai viena doma;

ja sutat pieteikumu pa e-pastu, nekad neaizmirstiet
nosatit to vienlaicigi tikai vienam uznémumam/darba
devéjam, jo tas parada jasu interesi par So konkréto
uznémumu;

Sis pieteikums ir jusu vizitkarte, tadél, izmantojot lietisko
valodas stilu, jums tam japieskir ari individualitate, lai
tas varétu jus atskirt no visiem paréjiem potencialajiem
kandidatiem.

oY
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Personala atlases specialists pienem, ka:

basit labi informéts par uznémumu, kura piesakaties
darba, ta uznéméjdarbibas veidu (izstradajumi vai
pakalpojumi), lielumu (pieméram, darbinieku skaits), tir-
gus dalu, organizacijas kultaru un vértibam un biedriem
(pieméram, formalaka vai mierigaka vide), un par tirgu,
kur uznémums strada, ta situaciju un tendencém;

basit labi informéts un ieintereséts par attiecigo darbu,
galvenajiem pienakumiem un atbildibu;

busit labi sagatavojies atri atbildét uz jautajumiem par
jasu CV, galvenokart par kvalifikacijam/izglitibu, pro-
fesionalo un neprofesionalo pieredzi (pieméram, briv-
pratiga darbs vai sporta aktivitates); tadé| dienu pirms
doSanas uz interviju CV ir japarlasa;

blsit gatavs paradit, ka jlsu pieredzi, zinasanas un pro-
filu var izmantot uznémuma laba, un it ipasi attiecigaja
darba;

busit pieméroti apgérbies; pat, ja jautajums par apgérbu
nav svarigs darba, uz kuru jis piesakaties, tas parada jasu
profesionalismu un cienu pret darba devéju vai intervéta-
ju; ja jums nav pietiekamas informacijas par uznémuma
“gérbsanas kodeksu”, vislabaka izvéle var bat visparpie-
nemts un neuzkritoss apgérbs; izvairieties no parak daudz
dekorativas kosmétikas vai rotaslietam, pirsingiem, redza-
miem tetovéjumiem un radikalam frizaram;

ieradisieties laika; lai nenokavétu interviju sastrégumu,
stavvietu atrasanas gratibu, informacijas trakuma par
uznémuma atrasanas vietu vai sabiedriska transpor-
ta kavésanas dél, varat piezvanit uznémumam dienu
ieprieks un apstiprinat intervijas laiku, adresi un vislaba-
ko veidu, lai tur noklatu; intervijas diena izejiet no majas
savlaicigi, lai ierastos vismaz desmit minGtes pirms inter-
vijas un lai jas pirms intervijas nebutu parak satraucies.

Kopuma, ja vien tas nav minéts sludinajuma vai vienojoties
par intervijas laiku (visbiezak lielos uznémumos), lielaka dala
intervétaju negaida, ka pirmas atlases intervijas laika jas atsta-

siet visu to dokumentu (apstiprinatas) kopijas, kas minétas CV
vai pieteikuma (pieméram, diplomus, kursu beigSanas un/vai

profesionalas sagatavotibas sertifikatus, valodas kursu diplo-



mus, autovaditaja aplieciba, rekomendacijas véstules u. tml.),
lai gan jus varat panemt tos lidz un paradit, ja tas attiecas uz
jautajumu. Méginiet neapjukt lielaja dokumentu daudzuma
(esiet organizeéts).

Tomeér, ja ka papildu iemanas jlsu pieteikumam esat mingjis
konkrétu diplomu vai kursu beigsanas sertifikatu, rekomen-
dacijas véstuli, valodas diplomu, jums parasti ir jablt gatavam
atstat vienu kopiju, ja ta jau nav pievienota pieteikumam. Do-
kumenti, pieméram, Europass Diploma pielikums vai Eiropass
Pielikums kvalifikaciju apliecinosam dokumentam var bt pat
svarigaki, kad runair par citu valstu pilsonu pienem3sanu darba,
jo Portugales darba devéjiem var nebut pietiekama informaci-
ja par jasu izcelsmes valsts izglitibas un profesionalas apmaci-
bas sistému un par attiecigo zinasanu un iemanu saturu. Tomér
méginiet bat |oti organizéts.

Ja jus pienem darba, daudzi no Siem dokumentiem var tikt pie-
prasiti vélaka posma, kad tiks sagatavoti liguma noteikumi.
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2. Ka sagatavoties intervijai?

Jums jaatceras, ka par interviju ir atbildigs intervétajs, nevis
intervijas sniedzéjs. Méginiet neiejaukties. Tas nenozimé, ka
nevarat uzdot atbilstosus jautajumus. Jums ir jasadarbojas, bet
nekad neaizmirstiet, kas ir atbildigais. Intervétaju skaits atski-
ras. Loti biezi, un jo ipasi mazos uznémumos, ir tikai viens inter-
Vétajs, kas ir ari uznémuma vaditajs vai pasnieks. Atlases inter-
vija nekad neilgst vairak par 45 minttém, tacu var bt 1saka.

Tas, vai testi ir ieklauti izvértésanas procedara, ir atkarigs no
testu veida un dazadibas. Loti biezi tie ilgst pusi dienas, ieskai-
tot partraukumus.

JUs drikstat padzerties (Odeni, kafiju vai t&ju) tikai tad, ja inter-
Vétajs to piedava, un ja ari vin$ pats to dara. Jis nekada gadi-
juma nedrikstat intervija piedavat davanas, dzérienus vai ciga-



retes, tas netiek uzskatits par atbilstosu $aja situacija. Jatieties
brivi, ta¢u neparspiléjiet. Jums ir jabat paspalavigam, bet ne
augstpratigam. lepazistinat ar sevi — tai ir jabut dalai no jasu
mérka intervija.

Nav noteiktas proporcijas starp privatiem un profesionaliem jau-
tajumiem. Tas ir atkarigs no intervétaja profila un no izvértésanas
un atlases metodes. Jautajumi par religisko piederibu, politisko
nostaju un dzimumorientaciju tiek uzskatiti par pilnigi privatiem
jautajumiem. Tomér pastav visparigs pienémums, ka Portugalé
Sie jautajumi tiek uzdoti biezak neka citas Eiropas valstis.
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3. VienoSanas par atalgojumu

Atalgojumu parasti izsaka ar ménesa likmi. Neaizmirstiet, ka
Portugalé pastavigiem darbiniekiem maksa par 14 ménesiem
gada (t. i, maksa ari atvalinajuma kompensaciju un Ziemas-
svétku prémiju, kas attiecigi tiek izmaksatas maija/janija un
novembri/decembri). Ja esat pienemts darba starptautiska
uznémuma, par atalgojumu var vienoties, ka ari par ikgade-
jo komplektu, kura tiek ieklautas visas subsidijas un citi pa-
pildatvieglojumi. Parasti atvalinajuma kompensacija ir jau
paredzéta ka samaksa par 13. ménesi papildus Ziemassvétku
prémijai (14. ménesis).

Darba devéjs parasti nemaksa ikgadéjas darba produktivitates
prémijas, nemot véra, ka lieldka dala darba devéju Portugalé
ir mazi uznémumi, un parasti tiem nav indekséta atalgojuma
limena. Tomér var but iespéja sanemt prémijas maksajumu
gada beigas, ja uznémums ir guvis pietiekami lielu pelnu.
Prémijas apjoms ir atkarigs no darba devéja novértéjuma, kas
balstits uz jasu sniegumu un ieguldijumu uznémuma pana-
kumos. Tadé| parasti nav iespéjams vienoties par ikgadéjam
prémijam, kad notiek llguma sagatavosana, tacu jus varat
jautat, vai uznémuma ir sada prakse. Tikai vidéji lieliem uz-
némumiem, jo ipasi starptautiskiem uznémumiem, ikgadéjas
prémijas ir ieklautas uznémuma atalgojuma politika.



Citas izplatitas papildu prieksrocibas ir: uzlabota veselibas
apdrosinasana vai medicinas pakalpojumu segsana liela uz-
némuma. Var tikt piedavats mobilais talrunis, ka arf darba au-
tomobilis, galvenokart vecakajam personalam (vaditajiem un
direktoriem).

Ne parak biezi tiek noteikts vienas dienas parbaudes laiks,
tacu, ja tas notiek, jums nevajadzétu atteikties, jo citadi jums
var liegt iespéju piedalities atlases procesa.

Uznémumi Portugalé nekompensé kandidatiem cela izdevu-
mus, kas radusies interviju apmeklésanas dél, vai citas izmak-
sas, kas saistitas ar pieteikuma procedaru. Attieciba uz to nav
ar likumu noteiktu saistibu, un kandidatam nebutu jagaida iz-
devumu kompensacija. Jisu izmaksas var kompensét |oti ipa-
$os apstak|os, ja darba devéji izmisigi meklé kadas konkrétas
iemanas, profesionalas kvalifikacijas vai profilu, un ir gatavi
segt cela un uzturésanas izdevumus (dalgji vai pilniba). Tas it
Tpasi var notikt, pienemot darba darbinieku no citas valsts.

4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Kada bridi var bat nepiecieSsama jasu diploma kopija. Jums uz
interviju ir japanem lidzi vismaz viena papildu kopija.

Lai gan ieteikumu véstules var uzskatit par papildu prieksroci-
bu, Portugalé netiek piemérota prakse rekomendacijas izska-
tit un vélreiz parbaudit (atskiriba no citam Eiropas valstim).
Tadél to vértiba ir relativa. Tomér darba devéji palielina savas
prasibas.



5. Labaiespaida radisana

leteicams dienu iepriek$ apstiprinat intervijas laiku un vietu
(tas parada jasu interesi par darbu). Tikai arkartéjas situacijas
(pieméram, slimiba, radinieka nave, negadijums) péc neiera-
$anas uz ieprieks noteikto interviju var bt iespéjams noru-
nat jaunu tikSanos. Jebkura gadijuma, ja iespéjams, méginiet
informét personala atlases specialistu ieprieks (vai uzreiz péc
notikus3a) un paskaidrojiet neierasanas iemeslus. Jauna inter-
vija ir atkariga no personala atlases specialista iespéjam un no
atlases proceddaras.

Portugalu uznémumi joprojam nav gatavi veikt darba pie-
nemsanas intervijas, izmantojot jaunos komunikaciju Ii-
dzeklus, pieméram, videokonferenci vai Skype. Tas tomér var
piekrist veikt pirmo atlases interviju pa talruni un/vai lietot
jaunos sazinas lidzeklus (ja tie ir abam pusém). Tomér galéjais
lemums parasti tiek pienemts, pamatojoties tikai uz intervi-
ju, kur kandidats piedalas klatiené, jo Tpasi, ja ir runa pastavi-
giem un kvalificétakiem darbiem. Tomér $i situacija diezgan
atri mainas, un daudziem maziem un vidéjiem uznémumiem
jau ir pieeja jauniem sazinas lidzekliem. Tadél, iespéjams, ka
sazinas lidzekli aizvien vairak tiks izmantoti atseviskas darba
pienemsanas proceduras, kuras vajadziga ievérojama (starp-
tautiska) mobilitate.

Turpinajums péc intervijas parasti netiek organizéts. Tomér
tas var tikt novértéts. Nav pienemts norunat tiksanos, lai uz-
zinatu novértéjumu, ja neesat izvéléts darba pienemsanas
procesa turpinasanai.

Loti svarigi ir bt kritiskam, izvéloties sludinajumus, uz kuriem
atbildét, pamatojoties uz batiskiem logiskiem kritérijiem, jo
pieteikuma un atlases procedura var bat diezgan laikietilpiga.

Saistiba ar daziem darba sludinajumiem nav iespéjams at-
bilst visam prasibam, tapéc tam nevajadzétu jas satraukt; ja



jas atbilstat lielakajai dalai prasibu, nevilcinieties pieteikties
darba; portugalu darba devéji var izradities diezgan elastigi
$aja jautajuma.
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1. Rumanija izplatitas pieteikuma procedirras

Kandidats, kurs ir ieintereséts darba piedavajuma, var pieteik-
ties tieSi darba devéjam, nosutot e-pastu, faksu vai piezvanot
pa talruni. Tas ir atkarigs no personala atlases uznémumu dar-
ba pienemsanas proceddras.

Visizplatitakie darba pieteiksanas posmi ir $adi:

- darba devéji reklamé darba piedavajumus laikrakstos,
interneta, timekla vietnés u. tml., sniedzot informaciju
par to, ka pieteikties attiecigajai vakancei;

« darba meklétaji piesakas darba, izmantojot internetu,
e-pastu, specializétas darbinieku darba pienemsanas
timekla vietnes, zvana pa talruni un sata faksus;



- darba devéji sazinas ar darba meklétajiem, lai vienotos
par sakotnéjo interviju;

- darba devéji var organizét vairak neka vienu interviju
atkariba no darba veida. Misdienas pirma intervija ar
kandidatu parasti notiek pa talruni.

Visbiezaka procediira, piesakoties darba augstu kvalificétiem
un augstu izglitotiem darba meklétajiem, ir interneta izmanto-
$ana, un mazizglitotam personam — laikrakstu lasisana.

Laiks no vakances publicésanas lidz darba uzsaksanas dienai
var atskirties atkariba no vakances. Parastais periods ir divas
lidz ¢etras nedélas.

No personala atlases uznémuma viedokla darba sludinajuma
ir ietverta visa nepiecieSama informacija, pieméram, uznému-
ma nosaukums un darbibas profils, galvenie amata pienakumi,
personigo un profesionalo Tpasibu saraksts, kas vajadzigas, lai
varétu veikt darbu, uznémuma piedavatas prieksrocibas, pie-
méram, atalgojums un citas prieksrocibas, ka sazinaties ar uz-
némumiem un pieteikties darba.

No kandidatu viedokla CV buatu jaietver visas personigas un
profesionalas Tpasibas, zinasanas un iemanas, lai darba devéjs
varétu izlemt, vai kandidats atbilst darba piedavajuma prasi-
bam.

Noradijumi rakstveida un elektroniskiem pieteikumiem ir sadi:
personala atlases specialists analizé pieteikumus, novértéjot
sanemtos CV. Vins parbauda, vai CV informacija atbilst darba
prasibam. Pieméram, ja darba devéjs pieprasa, lai jaunais dar-
binieks ir persona ar vismaz divu gadu advokata prakses pie-
redzi, personala atlases specialists galveno uzmanibu pievérsis
CV attiecigas darba pieredzes nodalai.

Talruna intervijas personala atlases specialists parbauda, vai
informacija CV ir patiesa, un uzdod papildu jautajumus par ie-
manam, spéjam un profesionalo pieredzi. Talruna intervija ilgst
aptuveni 10-15 minutes.
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2. Ka sagatavoties intervijai?

Personala atlases specialists gaida profesionalu attieksmi no
kandidatu puses un godigu un atklatu diskusiju ar viniem. Kan-
didatiem uzmaniba japievérs informacijai CV. Attieciba uz do-
kumentu autentiskumu darba devéji zina, ka iemanu un spéju
nodala parasti tiek nedaudz parspiléta. Daudziem darba mek-
létajiem ir tendence rakstit CV to, ko darba devéjs vélas redzét.

Intervijas laika darba devéjs pievérs uzmanibu gan verbalajam,
gan neverbalajam komunikacijas iemanam. Personala atlases
specialists ir atbildigs par 3o tikSanos.

Intervija parasti piedalas personala dalas darbinieki, kas ir atbil-
digi par darbinieku pienem3anas procesu, uznémuma attiecigas
nodalas vaditajs un dazos gadijumos pat uznémuma generaldi-
rektors/prezidents. Dazas intervijas ilgst no 30 minatém lidz di-
vam stundam. Dazos darba piedavajumos personala dala izvélas
kandidatus, parasti aptuveni piecas personas. Tie tiek uzskatiti
par vispiemérotakajiem kandidatiem péc vinu CV analizes.

Parasti svarigi ir visi verbalas un neverbalas komunikacijas as-
pekti. Intervijas pamatu veido komunikacija. Personala atlases
specialists novéro kandidata pozitivas un negativas komuni-
kacijas iemanas, un vinam tas ir jaanalizé, lai veiktu intervijas
sniedzéja patiesu novértéjumu.

Pirmaja tikSanas reizé parasti tiek izskatiti $adi aspekti.

« Personala atlases specialists un kandidats iepazistina ar sevi.

+ Intervijas ievada dala tiek izmantota, lai kandidatu
nomierinatu ar térzé3anu, pieméram, “Sodien ir |oti sau-
lains laiks”, “Vai jas viegli atradat masu biroju?”.

« Tiek uzdoti jautajumi par kandidata pieredzi.

+ Tiek uzdoti jautajumi par iemanam un zinasanam, infor-
macijas parbaudisana CV.

- Personala atlases specialists informé kandidatu par
prasibam un galvenajam darba prasibam un par uzné-



mumu kopuma: kuras nozarés tas darbojas, kadi ir uzné-
muma sasniegumi utt.

« Personala atlases specialists uzdod jautdjumus/gaida
jautajumus, kuri paskaidrotu aspektus, kurus kandidats
nav labi sapratis.

» Kandidats uzdod jautajumus. Parastie jautajumi ir $adi:
“Kads ir darba grafiks?”; “Kadu algu js piedavajat?”; “Vai
ir pusdienas partraukums?”.

Intervijas var bat strukturétas, daléji strukturétas un nestrukture-
tas. Darba devéji parsvara izmanto dalgji strukturétas intervijas.
Pirms tikSanas varat sagatavot dazus jautajumus, bet varat ari
bat elastigs un domat par daziem citiem svarigiem jautajumiem,
kas rodas intervijas laika. Atmosférai interviju laika ir jabat atkla-
tai, mierigai un komunikativai. Intervijas sniedzéju attieksmei ir
jabuat profesionalai. Loti svarigi, ka vini paskaidro darba motiva-
ciju. Rumanija ir spéka antidiskriminacijas tiesibu akti.

Parasti kandidatam vajadzétu parzinat nozari, kura uznémums
strada, un kadas ir darba devéja prasibas $im amatam.
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3. Vienosanas par atalgojumu

Jas varat vienoties par atalgojuma un likuma nenoteiktajam
un citam darba priekSrocibam. Atalgojumu izsaka ar ménesa
likmi. Par atvalinajuma kompensaciju un ikgadéjam prémijam
javienojas atseviski. Visizplatitakas likuma nenoteiktas prieks-
rocibas ir pusdienu taloni un atvalinajuma kompensacija.

Parasti par parrunam ir atbildiga personala dala. Ta zina mak-
simalo atalgojumu, kuru uznémums var piedavat konkrétajam
amatam. Gala Ilemumu pienem uznémuma vadiba. Saskana ar
Darba likumu kodeksu katrai darbinieku kategorijai jabat par-
baudes laikam no piecam dienam zemu kvalificetam persona-
lam, kas pienemts darba uz noteiktu laiku, lidz 90 dienam tiem,
kas pretendé uz vado3ajiem amatiem.
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Intervija personala atlases specialists informé kandidatu, vai
vin$ ir pienemts un vai ar vinu sazinasies atkal. Ja jds nesane-
mat nekadu atbildi drizuma péc intervijas, varat pienemt, ka
neesat atlasits uz brivo darba vietu. Dazreiz jas var informét
abos gadijumos, t.i., gan tad, kad jas esat pienemts darba, gan
tad, kad esat noraidits, tacu tas nenotiek biezi.

4, Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Darba devéji parasti prasa rekomendacijas vai ieteikuma vés-
tules. Tomér neaizmirstiet, ka labas rekomendacijas negarantg,
ka intervija viss notiks bez problémam.

Dazi darba devéji jauta diploma kopiju procediras sakuma, un
dazi pienem lémumu pienemt kandidatu darba bez diploma
kopijas.

Atkariba no uznémuma politikas var bt vajadzigas ari ieteiku-
ma veéstules. Visi darba devéji pieprasa izzinu par nesodamibu.
Parasti jums katra darba vieta ir japierada laba uzvediba.

5. Laba iespaida radisana

Vienojoties par intervijas tiksanos, jums ir jazina intervijas vie-
ta un laiks. Personala atlases specialists jas informés, ka noklat
vietd, kur notiks intervija. Punktualitate ir diezgan svariga, tacu,
ja jas nokavesities dazas minGtes pamatota iemesla dél, darba
devéjs var izradit sapratni.

Parasti ir jaapstiprina ierasanas uz interviju. Ja jums ir pamatots
iemesls, varat neierasties, tacu tad pirms intervijas par to ir jain-
formé darba devéjs. Varat vienoties par jaunu tiksanos, un dar-
ba devéjs pienem Iémumu, vai tiks organizéta cita intervija.



Uz interviju ir nepiecieSams ierasties darba devéja telpas. Tikai
lielos uznémumos, pieméram, starptautiskos, tiek izmantotas
videokonferences. Kopuma darba devéjs tomér vélas satikties
ar jums klatiené.

lerodoties uz interviju, jums ir jabuat kartigi un pieklajigi
gérbtam. Pieteikuma procedras laika jas nedrikstat melot par
kvalifikacijam, pieredzi, iemanam, zinasanam utt. Jums ir jabat
redlistiskam un godigam. Kandidatiem, ja vini vélas iegat dar-
bu, ir jabat |oti sapratigiem un patiesiem.
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1. Sveicé izplatitas pieteikuma procediiras

Visizplatitakie pasakumi, lai meklétu jaunu darbu, ir $adi: pétit dar-
ba piedavajumu sludinajumus (laikrakstos vai timekli), meklét do-
kumentaciju par uznémumu, parrakstit curriculum vitae un pietei-
kuma véstuli un sagatavoties pirmajai un nakamajam intervijam.

Visizplatitaka procedira jaunu darbinieku pienemsana darba —
specializétiem profiliem un vadosiem amatiem — rakstveida pie-
teikuma veidlapas izmantosana. Mazak kvalificétiem profiliem ir
iespéjamas atskirigas pieteikuma procediras. Sakotnéjo sazinu
parasti veic pa talruni vai ar interneta starpniecibu. Piesakoties
darba ar interneta starpniecibu, pievérsiet uzmanibu skenéjamo
dokumentu kvalitatei. Nesutiet dokumentus, kas rada iespaidu, ka
tie izveidoti visparigai izmantosanai.



Laiks no pédéjas intervijas lidz darba uzsaksanai ir |oti atkarigs
no amata veida, uz kuru piesakaties, kvalifikacijam, kuras uzneé-
mums meklé, un nepiecieSamibas péc jauna darbinieka — no
vienas nedélas darbam viesnicas un restoranos lidz vairakam
nedélam administrativos amatos valsts parvaldé vai starptau-
tiskos uznémumos.

)

2. Ka sagatavoties intervijai?

Intervijas laika darba devéjs lielu uzmanibu pievér$ kandidatu
izraditajai motivacijai un vinu uzdotajiem jautajumiem, kandi-
datu neverbalajam komunikacijas iemanam, vinu zinasanam
par uznémumu un darbu, un tam, kadu atalgojumu kandidati
vélas. Kandidatém var uzdot jautajumus par vinu gimenes sta-
vokli. Atkariba no darba kvalifikacijas un gadijuma, ja uznému-
ma ir personala dala, intervija piedalas divi vai tris cilvéki. Ne-
lielos uznémumos par interviju ir atbildigs pats darba devéjs.
Pieteikuma procediras parasti ir vismaz divas intervijas. Katra
intervija vidgji ilgst 90 minates (mazak par stundu mazak kva-
lificétiem darbiem).

Verbalas un neverbaldas komunikacijas joma intervétaji nem
véra jusu valodas zinasanas, kas izmantotas darba, apgérbu,
pieklajibu, balss toni intervijas laika un cienu, ko izradat inter-
vétajiem. Intervijas laika nelietojiet dzérienus, nekoslajiet gu-
miju vai nesmékéjiet un nepielaujiet ari, ka intervétaji to dara.
Nav atlauts intervétajiem piedavat davanas. Pirmas intervijas
laika varat uzdot jautajumus vai, iesp&jams, veikt piezimes. Kad
pienak jusu karta uzdot jautajumus, pagaidiet, kamér interve-
tajs aicina jas to darit.

Sveicé ir |oti izplatits jautat cilvékiem jasu socialaja tikla, vai vini
pazist kadu uznémuma, kas var jus informét par darba pieda-
vajumiem un personala vajadzibam. Pamatojoties uz So infor-
maciju, varat uzrakstit vienkarsu pieteikuma véstuli.



Intervijai ir loti specifiska struktdra: intervétajs iepazistina
ar sevi, informé par intervijas ilgumu un tas mérkiem, isuma
iepazistina ar uznémumu un piedavato darbu. Tad interve-
tajs ladz kandidatiem iepazistinat ar sevi un paskaidrot vinu
darba motivaciju. Péc tam tiek uzdoti jautajumi, lai uzzinatu
vairak informacijas par dazadiem tematiem. Intervijas beigas
kandidatiem tiek jautats, cik lielu atalgojumu vini vélas, vai
vini joprojam ir ieintereséti darba un vai var ieplanot jaunu
tikSanos.

Atmosféra intervijas laika katra uznémuma ir diezgan atski-
riga. Ja intervétajs ir profesionals personala dalas darbinieks,
vinam izdodas likt kandidatam justies brivi un uzzinat vajadzi-
go informaciju. Galu gala intervétajs vélas pienemt darba jau-
nu darbinieku, kur$ vislabak atbilstu uznémuma vajadzibam.
Intervétaji nevélas pielaut kladas. Vini pienem, ka kandidats
bis godigs. Protams, ka vini zina, ka ta ir ideala situacija un ka
dazi kandidati var méginat blédities vai slépt patieso batibu.

Intervijas laika kandidatam ir jaizrada patiesa interese par
darbu, jabat atklatam un godigam, un aktivi jaklausas. Jopro-
jam ir dazi uznémumi, kur darba devéja attieksme pret jums
ir tada, ka jus esat tas, kas meklé darbu, un jums ir jabat patei-
cigam intervétajam par uzaicinasanu uz interviju. Faktiski, ja
jums ir vajadzigas darba iemanas un kvalifikacijas, intervijas
sniedzéjs ir tas, kuram ir priekSrocibas. Atcerieties par to, kad
vienojaties par atalgojumu un darba apstakliem.

Proporcija starp profesionaliem un privatiem jautajumiem,
kas tiek izskatiti intervija, ir atkariga no intervétaja ienema-
ma amata uznémuma. Ja vini ir personala dalas profesionali,
aptuveni puse jautajumu bus saistita ar jlsu socialo un per-
sonigo pieredzi. Izmantojiet iespéju, lai izraditu jasu darba
motivaciju un méginiet uzsvért visas jlasu iemanas un prieks-
rocibas.

Sveicé ir spéka tiesibu akti par vienlidzigu attieksmi pret vi-
rieSiem un sievietém. Parliecinieties, ka esat labi sagatavojies
intervijai un varat sniegt pozitivas atbildes uz jautajumiem
par delikatiem vai“akigiem” tematiem. Sadi temati tiek uzska-



titi par pilnigi privatiem: seksualitate, precibu plani, politiska
piederiba, atalgojums iepriek$éja darba, veselibas stavoklis,
piespiedu aizieSana no iepriekséja darba. Tomér dazi darba
devéji var jautat kandidatém par vinu gimenes planiem. In-
tervétajs gaida, ka atbildésit uz visiem jautajumiem.

Atrodiet informaciju par uznémumu, kura vélaties stradat, un
parliecinieties, vai zinat kaut ko vairak par ta valdi, aptuveno
darbinieku skaitu, uznéméjdarbibas nozari, kurd uznémums
darbojas, ta konkurentiem un klientiem. lepazistieties ar uz-
némuma vides politiku, ta attieksmi pret taisnigu tirdzniecibu
un socialas vai étiskas hartas esamibu. Méginiet uzzinat vai-
rak par uznémuma kopéjo darba devéja télu un reputaciju.
Visaktualakie jautajumi, kurus varat gaidit par jasu personigo
pieredzi, ir jautajumi par jasu priekSrocibam un trikumiem,
elastigumu, geografisko mobilitati un vélamo atalgojumu.

Protams, intervétajs uzdos jums dazus jautajumus, kas pare-
dzeti, lai parbauditu, vai jasu atbildes ir patiesas. Tadél ir sva-
rigi, ka jas vienmér sniedzat konkrétus piemérus situacijam,
kas attiecas uz uzdotajiem jautajumiem, un pieradat, ka jums
patiesam ir pieredze 3ajas situacijas. Darba piedavajumos, ku-
ros vajadzigas dazadu valodu zinasanas, intervétajs intervijas
laika var pariet uz vienu no $im valodam. Tadé| esiet godigs,
curriculum vitae noradot valodas prasmju limeni.

e

3. Vienosanas par atalgojumu

Lai varétu vienoties par labu ligumu un patikamiem darba
apstakliem, jums |oti labi ir japarzina ierasta prakse attieciga-
ja nozaré un nav jabut parak alkatigam vai izvéligam prasibas
par atalgojumu un darba apstakliem. Nozarés, kur atalgojums
ir noteikts oficiali, pieméram, sabiedriskaja vai dalgji sabiedris-
kaja sektora, par atalgojumu nav iespéjams vienoties.

Sarunas par liguma slégSanu notiek $adi: attieciba uz minimalo
un zemo algu uznémums izsaka priekslikumu. Ja $ads atalgo-
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jums jas neapmierina, var vienoties par ta palielinasanu par
aptuveni pieciem lidz desmit procentiem. VadoSos amatos |oti
bieZi kandidatam pirmajam jaizsaka priekslikums par algu. Lai
izteiktu pienemamu priekslikumu, ir svarigi parzinat nozari un
loti labi zinat uznémuma tradicijas. Neaizmirstiet to, ka Sveicé
ir lielas regionalas atskiribas attieciba uz atalgojumu. Daudzos
uznémumos sievietém maksa vismaz par 15 % mazak neka vi-
rieSiem.

Par 13. ménesa algu ir jadiskuté tikai retos gadijumos, jo ta tiek
uzskatita par ierastu atalgojuma dalu. Dazi uznémumi piedava
pat 14. ménesa algu. Prémijas tiek izsniegtas tikai tad, ja esat
izpildijis noteiktos uzdevumus.

Visizplatitakas ar likumu nenoteiktas prieksrocibas, par kuram
var vienoties: dalu laika, kas tiek pavadits cela uz darbu, var uz-
skatit par darba laiku, medicinas apdrosinasanas kompensaci-
ja, lielaks darba devéja ieguldijums pensijas fonda un darba au-
tomobilis. Par $im priekSrocibam var vienoties, iznemot tas, kas
jau ir noteiktas visparigos ligumos starp darba devéju asocia-
cijam un arodbiedribam. Kopuma jums jazina, ka atalgojums
Sveicé ir diezgan liels, bet taja nav ietvertas daudzas, ar likumu
nenoteiktas prieksrocibas. Vienigais iznémums Sim visparigam
likumam ir augstakas vadibas amati.

Nelielos uznémumos jums ir javienojas ar vaditaju. Mazos un
vidéjos uznémumos par vienosanos par algu ir atbildigs per-
sonala dalas vaditajs. Lielos uznémumos par Sim sarunam ir
atbildigs personala dalas vaditajs, tacu jums ir jaapzinas, ka
vienmeér pastav algai pieejamas naudas budzeta ierobezojumi,
kas samazina uznémuma elastibu.

Zemu kvalificétiem darbiem biezi izmanto parbaudes laiku. It
ipasi viesnicu un uzkop3anas darbos ir loti izplatiti vienas die-
nas darba parbaudes laiki. Ja atsakaties no darba parbaudes
laika, varat but parliecinats, ka netiksiet pienemts darba. Par
darba parbaudes laiku ir jasanem atalgojums. Tikai tad, ja dar-
ba devéjs liek veikt parbaudes laiku bez atalgojuma, jis varat
atteikties. Novertéjumi, kaut ari tie ir testi, var ilgt vienu vai di-
vas dienas, tacu par tiem netiek maksats.



Katra lilguma sakuma ir parbaudes laiks. Parbaudes laikam
nav noteikts minimalais ilgums, tacu tas var ilgt ne vairak ka
tris ménedus. Saja parbaudes laika jus varat aiziet no darba vai
varat nekavéjoties tikt atlaists, kamér tiek ievérots liguma no-
teiktais aizieSanas laiks.

Iznemot daZus valsts nodarbinatibas dienestus, netiek izmak-
satas kompensacijas par izmaksam, kas radusas pieteikuma
proceddras laika.

Intervijas rezultati tiek pazinoti pa talruni, véstulé vai pa e-pas-
tu. Tikai, kad esat sanémis rakstveida apstiprinajumu no naka-
ma darba devéja, varat uzskatit, ka procedura ir pabeigta.

4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Nekad nepieminiet rekomendacijas vai ieteikuma véstules
sava pieteikuma véstulé vai curriculum vitae. Tomér, ja inter-
vétajs jauta to personu vardus, kuras var bat rekomendacijas
sniedzé&ji, jums ir jabat gatavam nosaukt vinu vardus. leteiku-
mu véstules tiek izmantotas |oti reti. Darba devéjs var prasit 3is
véstules, ja piesakaties darba ka vietéjais darbinieks, tacu tas
noteikti nav obligati. Darba devéjs izmantos informaciju, kuru
devat par rekomendacijas sniedzéjiem, lai sazinatos ar viniem
un parbauditu, vai vini tie$am jus pazist. Ja darba pienemsanas
procesa beigas jus netiekat pienemts darba, darba devéjs So
informaciju jums atdos.

Rekomendacijas sniedzéji var bat bijusie darba devéji, iepriek-
$éjie vaditaji vai kolégi. Tiek pienemts, ka rekomendacija sniedz
par jums precizu informaciju un ne tikai slavé par visu, ko esat
izdarijis, jo tas var Skist aizdomigi jaunajam darba devéjam. Re-
zultati bas vél labvéligaki, ja jasu rekomendacijas raksturojumu
var apstiprinat ar faktiem un labo praksi. Miniet tikai tas reko-
mendacijas, ar kuram esat profesionali saistits. Nekad neltdziet
draugiem bt par rekomendacijas sniedzéjiem.
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Pirms darba uzsaksanas jums ir vajadziga visaugstakas kvalifi-
kacijas diploma kopija. Jums biezi 31 kopija ir japievieno pietei-
kuma véstulei, it ipasi, ja tas noradits vakances apraksta. Piesa-
koties darba spontani, nekad nepievienojiet sava diploma ko-
piju pieteikuma véstulei. lesniedziet to uznémumam pirmaja
tiksanas reizé.

Noteiktas profesijas ir vajadziga izzina par nesodamibu, piemé-
ram policista vai sarga darba, un tas biezi tiek minéts jau darba
sludinajuma.

5. Laba iespaida radisana

Kas jaieveéro, lai raditu labu iespaidu.

Esiet punktuals. Ja iespéjams, parliecinieties, ka iero-
daties pirms intervijas laika. Varat gaidit, ka ari darba
devéjs ieradisies laika.

Vienmér apstipriniet ierasanos uz interviju pa talruni.
Tikai iznémuma gadijumos varat interviju parcelt uz citu
laiku. Ja jums janokavé tikSanas attaisnojosa iemesla
dé|, méginiet parlikt tikS8anos divu vai tris dienu laika.
Gérbsanas kodekss intervija ir atkarigs no nozares un no
darba. Uzziniet to ieprieks, lai varat pielagot intervijai
paredzéto gérbsanas kodeksu. Dodoties uz interviju,
parliecinieties, ka neesat gérbies parak grezni. Uzkrito$s
apgérbs un rotaslietas ir atlautas tikai |oti pasas darba
vietas, pieméram, juvelieru izstradajumu vai luksuspre-
¢u pardevéjam.

Darba devéjs negaida pateicibas véstules péc intervijas
vai testu rezultatiem, tacu jas varat vienmér pateikt, ka
vélaties nosutit pateicibas véstuli, un redzét, ka darba
devéjs reage.
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1. Sloveénija izplatitas pieteikuma procediiras

Darba devéjiem saskana ar likumu ir japazino par visiem darba
piedavajumiem Slovénijas nodarbinatibas dienestam. Lielaka
dala darba devéju izmanto e-pakalpojumus — vini pazino par
darba piedavajumu tiessaisté Slovénijas nodarbinatibas die-
nestam — ESS. Darba devéji var ari izsludinat rakstveida tas va-
kances, kuras tiek nosutitas ESS. Pazino$anas procediras darba
devéjiem tiek jautats — Sis ir viens no jautajumiem pieteikuma
veidlapa — vai vini vélas pienemt darba starptautiskos darbi-
niekus no ES/EEZ valstim vai treSam valstim. Registrétie darba
piedavajumi tiek publicéti Slovénijas nodarbinatibas dienesta
informacijas stendos. Darba piedavajumi, kuriem darba devéji
pieprasa publicésanu plassazinas lidzeklos, tiek publicéti vietéja
ESS timekla vietné, EURES portala un citos sazinas lidzeklos.

~
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Darba meklétaji var registréties Nodarbinatibas dienesta CV
datu bazé, kas dod iespéju darba devéjiem kontaktéties ar pie-
mérotiem kandidatiem.

Daudzi Slovénijas darba devéji ievieto sludinajumus par darba pie-
davajumiem aridienas vai regionalos laikrakstos, radio, interneta utt.
Lielaka dala darba piedavajumu tiek publicéti regularas nedélas rub-
rikas un lielako Slovénijas laikrakstu pielikumos. Daudzi uznémumi
meklé jaunus darbiniekus ari ar savu timekla vietnu un to agenttru
portalu starpniecibu, kas, pamatojoties uz koncesijas ligumu, atrod
darbu un nodrosina darbaspéku, tostarp gadijuma un pagaidu dar-
bu vidusskolu audzékniem un universitasu studentiem.

Kandidati var nosatit pieteikumus tiesi darba devéjam pa e-pastu,
faksu vai pa pastu. Parasti japievieno izglitibas sertifikatu un kvali-
fikaciju kopijas, un darba devéji pieprasa iesniegt rekomendacijas.

Darba devéjs no pieteikumiem izvélas vispiemérotakos kandi-
datus un uzaicina uz interviju. Ja kandidata dzivesvieta atro-
das talu no darba devéja, darba devéjs var interviju veikt pa
talruni. Darba devéjs ar piemérotiem kandidatiem runa ari par
darba liguma saturu. Darba ligums var tikt ari nosatits poten-
cialajam darbiniekam parskatisanai pa e-pastu vai faksu. Péc
tam vini var organizét kandidata ierasanos Slovénija.

Pirms darba uzsaksanas atlasitajai personai ir jaiziet veselibas
parbaude. Tad gan darba devéjs, gan darbinieks apstiprina
darba ligumu un darba devéjam darbinieks ir jaregistré soci-
alas nodrosinasanas sistéma astonu dienu laika péc jauna dar-
binieka pienemsanas.

Lai pieteiktos darba Slovénija, parasti tiek izmantota pieteikuma
véstule un CV. Kopuma pieteikuma véstulei batu jarada pietie-
kami liela interese, lai potencialais darba devéjs vélétos iepazi-
ties ar jasu pieteikumu sikak un, cerams, uzaicinatu uz interviju.
Pieteikuma véstulé tomér netiek sniegts parak daudz informaci-
jas par pieredzi un kvalifikacijam, $1informacija tiek sniegta CV.

Darba devéji parasti dod priekSroku tam, ka pieteikumi tiek
nosatiti tiesi viniem. Vini tad var pieteikumus parbaudit un



méginat kontaktéties ar izvélétajam personam, kuras tiek uz-
aicinatas uz interviju pa e-pastu, talruni vai pastu. Dazos gadi-
jumos tikSanos ar darba devéju un darbiniekiem var organizét
Nodarbinatibas dienesta, jo ipasi, ja darba devéji ir slovéni vai
kandidati ir arvalstnieki (no Italijas un Austrijas).

Intervijas ir atlases procediras standarta elements darbam vi-
sos iemanu limenos Slovénija. Intervijas laika personala atlases
specialists galveno uzmanibu pievérs pieredzei, motivacijai un
personiskam socialam iemanam. Personala atlases specialists
vélas ieglt pilnigu prieksstatu par personu, kuru vin$ vélas
izraudzities, tadé| plasi tiek izmantoti psihologiskie, inteligen-
ces, piemérotibas un psihometriskie testi, jo pasi darba, kur
vajadzigs augsts izglitibas [imenis.

Laiks no vakances publicésanas lidz laikam, kad faktiski uzsa-
kat darbu, ir atkarigs no darba devéja un pieteikuma termina.
Tas varétu bat no divam nedélam (valsts [imeni), jo ir vismaz
piecas dienas no darba piedavajuma publicésanas datuma lidz
pieteikuma terminam, lidz sesam nedélam un vairak starptau-
tiska limeni, kad pieteikuma termins ir 30 dienas un vairak. Pie-
teikuma tiek atspogulotas amata prasibas. Pirma sazina parasti
notiek pa talruni, e-pastu, pastu vai faksu.

Tas, kas butu jaieklauj CV, ir |oti atkarigs no t3, kas tiek prasits
darba. Talak minétas dazas lietas, kas butu jaietver CV.

« CVjeb curriculum vitae ir batisks tirgvedibas lidzeklis. Ar
CV jus varésiet sevi reklamét. Rakstot CV, raugieties uz
to no darba devéja viedokla. Vai jas atskiraties no kon-
kurentiem (citiem kandidatiem) un vai vaditajs vélas ar
jums runat par iesp&jamo darbu? Veidojot savu CV, jums
ir jauzdod sev Sie jautajumi.

« Sadarbiba un parrunas ir svarigs darba meklésanas
posms, un CV ir tikai pirmais solis. CV tomér ir jasu
pirma saskare ar potencialo darba devéju un nodrosina
turpmakas iespéjas. Ja esat uzaicinats uz interviju, jums
ir iespéja paskaidrot un paplasinat CV.

« Jasu curriculum vitae ir jabat isam, lakoniskam un skaidri
izplanotam, iepazistinot ar batiskakajiem faktiem. Tam ir
vélams nebat garakam par divam, vai labak — vienu A4



lapu. lepriekséjie darba posmi ir jasakarto hronologiska
seciba. Tas attiecas arl uz nodalu, kas ietver izglitibu un
profesionalo sagatavosanu.

Ja vélaties pieteikties darba, jums parasti jaraksta pieteikuma
véstule. Tai jabat lakoniskai, viegli lasamai, skaidrai un struk-
informacija.

« Veéstules augspusé: jusu kontaktinformacija (vards
un uzvards, dzimSanas datums, talruna numurs un
e-pasta adrese), darba devéja nosaukums un adrese,
datums.

- levada: uzruna un ievads, amats, kuram piesakaties, kur
jas redzéjat sludinajumu, kadé| esat piemérots darbam,
ko varat piedavat darba devéjam.

« Véstules iztirzajuma: izglitiba, valodu zinasanas, darba
pieredze, konkrétas pieredzes jomas un karjeras infor-
macija. Japievieno izglitibas sertifikatu un kvalifikaciju
kopijas un rekomendacijas sniedzé&ju vardi.

+ Secindjuma: atsveicinasanas, paraksts un pielikumu
saraksts.

Véstules beigas ir pienemts noradit, ka kandidats vélétos, lai
vinu uzaicina uz interviju.

Pieteikums parasti tiek rakstits slovénu valoda, bet darbinieki
no citam valstim var ari to rakstit cita valoda, visbiezak anglu,
vacu vai italieSu valoda, jo 1pasi parrobezu darba piedavaju-
mos.

Aizvien vairak izmanto Europass Curriculum Vitae, un jo ipasi, ja
piesakaties darba uz slovénu darba piedavajumu no arvalstim,
Europass Curriculum Vitae ir visizplatitakais veids, ka pieteikties
darba.

Darba devéji Slovénija |oti reti pieprasa rokraksta aizpilditu pie-
teikumu. Ja darba devéjs pieprasa ar roku rakstitu pieteikumu,
tam ir jabat skaidri un isi uzrakstitam un jaietver visa ieprieks
minéta informacija. Pieteikumam jabat isam, tieSam un profe-
sionalam.



Noradijumi, sazinoties pa talruni.

+ Paskaidrojiet zvanisanas iemeslu darba devéja kontakt-
personai.

+ Sagatavojiet jautajumus, kurus vélaties uzdot darba
devéjam.

- Esiet gatavs atbildéet uz darba devéja jautajumiem par
sevi — par profesionalo pieredzi, spéjam, zinasanam un
iemanam.

« Esiet draudzigs un atbrivots talruna sarunas laika.

+ Ir nepiecieSams paust savu viedokli; klausieties uzmani-
gi komentaros, kurus izsaka kontaktpersona. Pierakstiet
isu sarunas apkopojumu ar optimistiskiem un rosino-
siem vardiem.

PieteikSanas darba spontani.

Ja zinat precizi, ko jas vélétos darit, vai ja jums ir noteiktas zina-
$anas un pieredze, ko var izmantot konkréta uznémuma, vai ja
jusu profesija ir liels neaizpildito darba vietu skaits, kas nozimé,
ka jasu profilam netiek publicéts daudz darba piedavajumu, ir
ieteicams negaidit uz darba piedavajuma publikaciju, bet nosu-
tit ta dévéto spontano pieteikumu. Nosutiet $o pieteikumu uz-
némumiem, kuros esat ieintereséts un kur jus vélétos stradat.

Ta ka spontanu pieteikumu ir grati uzrakstit, minésim dazus
ierosinajumus.

« "“Es esmu bijis jasu klients ilgu laiku un domaju, ka par-
zinu jasu jomu loti labi. Tadé| es vélétos stradat jasu
uznémuma.”

+ “lespéjams, tuvakaja nakotné jums vajadzés jaunu kolé-
gi ar tadu pieredzi un spéjam, kadas man ir. Ladzu,
atlaujiet man iepazistinat ar sevi.”

Tad turpiniet iepazistinat ar sevi, izklastiet jasu profesionalo
macibu un darba pieredzi, iemanas, sasniegumus, svesvalodu
zinasanas. Jums japaskaidro uznémumam, kadél uzskatat, ka
varat bt tam noderigs.

Spontanie pieteikumi tiek pabeigti tada pasa veida ka parastie
pieteikumi: “Es bltu pateicigs par iespéju apspriest $o informa-
ciju intervija."
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Saskana ar Slovénijas darba likumu darba devéjiem nav ja-
sniedz atbilde uz spontaniem pieteikumiem.

Visparigie kandidata sagatavosanas darbi:

+ jasagatavo sasniegumu saraksts — universitates, darba,
sabiedriskie vai personigie sasniegumi;

+ jabatizpratnei par to, ko dara darba devéjs, jo no viniem
tiek gaidits, ka vini par to zinas siki izstastit;

+ jastasta par pieredzi un praktisko pieredzi, kas ieglta
citur darba, lai parliecinatu, ka kandidats ir pilnveidojis
svarigas iemanas;

+ janosaka izpildami darba mérki;

+ jabat spéjigam skaidri un efektivi pazinot ieprieks miné-
tas idejas;

« janosaka galvenie sasniegumi, jo $i informacija veidos
lielu dalu no gala intervijas, tadé| kandidatiem jabut
izvérstiem un labi strukturétiem viedokliem;

» daZos gadijumos viniem japierada tiesibas bez ierobe-
zojumiem dzivot un stradat Slovénija.

Kandidatiem ir jasagatavojas uz jautajumiem par vidéjiem un
ilgtermina karjeras mérkiem. Svarigi, lai batu skaidrs plans par
pasattistibu. Dazi slovénu personala atlases specialisti gaida,
ka pateiksiet vélamo atalgojumu. Slovénijas pieteikuma pro-
cedara var gaidit divas intervijas.

Pieteikumam ir japievieno sertifikatu kopijas, kas pierada iz-
glitibas pabeigsanu, iegatie sertifikati, kursi un seminari, ja tas
ieklauts ka obligats nosacijums sludinajuma. Dazas profesijas
un dazos darbibu veidos vajadzigi originalie apliecinajumi,
kurus oficiali apliecinajis notars. Ja sludinajuma tas nav nora-
dits, apliecinajumus var pievienot brivpratigi. Ir iespéjams ari
uzrakstit, ka dokumenti tiks nosatiti vélak, ja nepiecieSams.
Ja kandidati tiek uzaicinati uz interviju, ieteicams panemt Ii-
dzi originalos dokumentus. Svarigs ir valodu zinasanu, datora
iemanu apliecinajums, dokumenti par darba pieredzi un sa-
sniegumiem visas sacensibas, kuras piedalijaties. Tiek gaiditas
rekomendacijas.



Tiedsaistes pieteikumi klast arvien izplatitaki, bet negaidiet,
ka visi Slovénijas darba devéji tos izmanto. Darba agentiras
un dazi darba devéji, kuri publicé darba piedavajumus ties-
saisté, nodrosina iespéju aizpildit darba pieteikuma veidlapu
tieSsaisté. Slovénijas nodarbinatibas dienesta (ESS) timekla
vietne sniedz ari darba meklétajiem iespéju ievietot CV ties-
saisté un informé darba devéjus par vinu pieejamibu darbam.
Ja ir vairaki pieméroti kandidati, darba devéjs izvélas viskva-
lificétako. Citu kandidatu CV var tikt saglabati darba devéja
datu baze turpmakajiem darba piedavajumiem. Tadé| darba
devéjs var ar viniem atkal sazinaties.

Pirms darba uzsaksanas ar darba devéju tiek noslégts darba
ligums rakstveida forma. Darba ligumus var noslégt uz pasta-
vigu vai pagaidu laika periodu. Darba devéjiem astonu dienu
laika péc darba uzsaksanas darbinieki ir jaregistré obligataja
pensijas, invaliditates, veselibas un bezdarba apdrosinasanas
sistéma. Viniem ari 15 dienu laika péc darba uzsaksanas ir ja-
nogada registracijas kopija darbiniekam.

Minimalais pieteikuma termins nacionalaja limeni ir piecas
dienas, sakot no darba piedavajuma sludinajuma ievietosa-
nas. Ja darba devéjiem ir vajadzigi darbinieki no citam ES/EEZ
dalibvalstim, pieteikumu laika periods parasti ir 30 dienas.

Darba devéji izmanto pieteikuma veidlapas ka pirma posma
filtru, lai izveidotu intervijas sniedzéju sakotnéjas atlases sa-
rakstu. Rakstiet jaunu pieteikuma veidlapu katram uznému-
mam; neizmantojiet fotokopiju, jo katram uznémumam ir at-
Skirigas konkrétas prasibas noteiktajam darbam. Pieteikuma
procediru veido vairaki testi, kuriem seko intervija. Darba
tiesibu akti norada, ka darba devéjam batu janosata atbilde
visiem kandidatiem astonu dienu laika péc vispiemérotaka
kandidata izvéles, bet praksé tas ne vienmér tiek darits.
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2. Ka sagatavoties intervijai?

Punktualitate ir svariga; ierodieties uz interviju laika vai aptu-
veni piecas lidz desmit mindtes atrak. Izvélieties piemérotu ap-
gérbu; darba meklétajam apgérbs jaizvélas atbilstosi amatam,
uz kuru vin$ piesakas. Komunikacijai intervijas laika vajadzétu
bat pozitivi orientétai un draudzigai. Tiek gaidits, ka panemsiet
lidzi kopiju originalajiem dokumentiem, kas nosatiti ar pietei-
kumu. Darba devéjs |oti novérté, ja kandidats intervijas laika
parada zinasanas par uznémumu.

Lielos uznémumos intervijas parasti vada personala dalas va-
ditajs kopa ar tas nodalas vaditaju, kura darbinieks stradas.
Nelielos uznémumos kandidatus parasti intervé ipasnieks. Kad
darba devéjs pienem darbiniekus ar nodarbinatibas agentdras
palidzibu, sakotnéja darba pienem3sanas procesa posma inter-
viju vada specialists no $is agentdras. Testus parasti veic grupas,
un tos vada psihologi un, iespé&jams, dazi citi specialisti no per-
sonala dalas. Intervijas parasti ir individualas. Kad ir kandidatu
grupa, sakotnégji var rikot grupas sanaksmi, lai iepazistinatu ar
uznémumu un amatiem. Péc tam tiek veiktas individualas tik-
$anas ar katru kandidatu. Parasti pietiek tikai ar vienu interviju,
lai darba devéjs pienemtu |lémumu par kandidatu, bet dazos
gadijumos, lai atlasitu pareizo kandidatu, var bat vajadziga vie-
na vai divas papildu intervijas. Intervija parasti ilgst aptuveni 15
minates. Ta var ilgt ari no 15 lidz 30 minatém.

Verbala komunikacija:

+ ieejot telpa, sasveicinieties ar intervétaju;

« iepazistiniet ar sevi;

+ méginiet atceréties intervétaju vardus;

« uzmanigi ieklausieties jautajumos un domajiet par atbildém;

+ nav pienemts runat par personigam problémam (gime-
nes problémam, finansialo situaciju utt.);

+ izvairieties no vardiem, kas izsaka nedrosibu, pieméram:
“varbat”, “es neesmu parliecinats”, “es par to padomasu”
u. tml,;



+ runajiet par pozitivo pieredzi darbavieta;

+ izradiet interesi par amatu un uznémumu;

« nekad nerunajiet negativi par iepriek$é&jiem darba deve-
jiem.

Neverbala komunikacija:

« ir svarigi bat mierigam un nosvértam;

+ cieds rokasspiediens (ne parak cieds) ar intervétajiem,
kad vini izrada tam iniciativu;

+ veidojiet acu kontaktu bez cie$as raudzidanas;

« draudziga un pozitiva sejas izteiksme;

+ apsédieties, kad un kur jums lGdz to darit;

+ veérojiet intervétaja kermena valodu; nedzeriet vai
nesmeékéjiet, pat ja tas tiek piedavats; varat pienemt
bezalkoholisku dzérienu;

+ koslajama gumija intervijas laika nav pielaujama;

+ saulesbrilles intervijas laika nedrikst valkat.

Individualas intervijas laika pirmais posms ir iepazistinasana.
Tai seko isa uznémuma un amata prezentacija (ja pirms tam
netika rikota grupas prezentacija). Péc tam darba devéjs var
intervét kandidatu par turpmako informaciju vai informacijas
noskaidrosanu, kas noradita pieteikuma dokumentos. Sis ir
tas posms, kad kandidats var paradit dokumentu originalas
versijas, kuras, piesakoties darba, tika nosatitas ka kopijas. Sis
dalas beigas darba meklétajs var uzdot jautajumus, ja vinam
tadi ir. Intervijas beigas intervétajs parasti informé kandidatu
par to, ka turpinasies darba pienemsanas process.

Intervijas parasti organizé lietiska atmosféra. Intervétajs var
uzdot visus $o0s jautajumus un parasti vin$ to dara. Paredzéts,
ka visa intervija tiek organizéta profesionala atmosféra un ar
profesionalu attieksmi no abam pusém. Kandidatam jaatbild
vienigi uz tiem jautajumiem, kas attiecas uz darba kvalifikaci-
ju. Kandidatam ir jazina visa pamatinformacija par uznému-
mu, jo Tpasi par ta galveno uznéméjdarbibu. Pirms dosanas
uz darba interviju ir ieteicams apmeklét uznémuma timek|a
vietni.
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Visbiezak uzdotie jautajumi:
+  “Vai jums ir bijusi lidziga darba pieredze?”
« "Raksturojiet jasu izglitibas kvalifikacijas.”
+ "Kas bija jasu iepriekséjais darbs?”
+ “Ko jus zinat par mdsu uznémumu?”

“Akigie” jautajumi:
« "Pastastiet par sevi.”
«  "“Kadé| mums no visiem kandidatiem jaizvélas jas?”
+ "“Kadél jas esat ista persona mums?”
« “Raksturojiet savas vajas puses.”
« "Raksturojiet savas stipras puses.”
«  “Vai jas izvélgjaties sev atbilstoso darbu?”
+ "Kadé| vélaties mainit darbu?”
« “Vai jums ir kadi jautajumi mums?”

e

3. VienoSanas par atalgojumu

Darba devéjs piedava jums darbu (ligumu), un jas varat vieno-
ties par darba apstakliem. Jisu pozicija ka kandidatam ir laba-
ka, ja jasu profesija darba tirga ir cilvéku trakums vai ja jums
ir kadas ipasas iemanas. Lai gan uznémumiem ir sava funkciju
sistematizacija, par atalgojumu noteiktos amatos var ari vieno-
ties. Pastav nerakstits likums, ka darba intervijas laika darba de-
véjam, un nevis darba meklétajam, pirmajam ir jauzsak saruna
pa atalgojumu. Tad jas varat vinam pateikt atalgojuma diapa-
zonu (minimalo un maksimalo), kas batu jums piemérots.

Atalgojumu par darbu, kas veikts saskana ar darba ligumu, vei-
do faktiskais atalgojums un, iespé&jams, citi atalgojuma veidi, ja
tie noteikti kopliguma. Atalgojumu veido pamatalga, dala no
algas ir par darba izpildi un dala ir papildu atalgojums. Atalgo-
jumu izsaka ar ménesa likmi. Minétaja atalgojuma ir ietverta
atvalindjuma kompensacija un ikgadéjas prémijas.

Kandidatam pirms intervijas ir japarbauda darba devéja adrese
un atrasanas vieta. Loti svarigi ir ierasties laika. Ja jas kavéja-



ties, darba devéjam par jums radisies |oti slikts iespaids. Lielaka
dala darba devéju nevélas pienemt darba kandidatu, kas kavée
tiksanos. Tadé| jums ir janem véra neparedzéta kavésanas. No
otras puses, neierodieties agrak ka piecas lidz desmit minates
ieprieks. Ar $adu laiku ir pietiekami, lai apkopotu domas un ie-
gUtu pamatiespaidu par uznémumu.

Jums nav jaapstiprina ierasanas uz interviju, ja vien tas nav
noradits ieliguma. Ja nevarat ierasties noraditaja datuma vai
laika, varat zvanit un atvainoties. Jums tiks noteikts jauns tik3a-
nas laiks. Nav ieteicams mainit norunato tiksanas laiku vairak
ka vienu reizi.

Lielaka dala interviju Slovénija ir individualas. Dazi darba de-
véji var ari atlasit potencialos darbiniekus, izmantojot jaunas
komunikaciju tehnologijas.

4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Rekomendacijas var rakstit iepriek$éjais darba devéjs, univer-
sitates profesors vai lektors vai pasniedzéjs no profesionalo
macibu kursa. Jasu radinieki nevar bat rekomendacijas snie-
dzéji. Sagaida, ka rekomendacijas sniedzéji raksta ieteikuma
véstuli vai sniedz kontaktinformaciju, lai potencialie darba
devéji var viniem zvanit un jautat par vinu iespaidu par jums.

Piesakoties darba Slovénija, ir jaiesniedz CV. Japievieno iz-
glitibas sertifikatu un kvalifikaciju kopijas, un ir vajadzigas
rekomendacijas. leteikumu véstules nav obligatas, bet tas ir
vélamas un var bat |oti noderigas.

Ja darbam ir vajadziga izzina par nesodamibu, tas tiek minéts
vakances apraksta. Si izzina parasti ir vajadziga darbam valdi-
ba, valsts parvaldg, policija un armija vai drosibas dienesta.
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5. Laba iespaida radisana

Apgérbjoties uz interviju, parliecinieties, vai jasu apgérbs ir lie-
tisks (atbilstoss gérbsanas kodekss darbam, kuru mekléjat), jo
pirmais iespaids ir loti svarigs. Turklat ir |oti svarigi, ka apgérbs
ir kartigs un tirs. Jasu kurpém jabut laba stavokli un frizarai ir
jabuat kartigi veidotai. Dekorativai kosmétikai un rotaslietam ja-
bt neuzbazigam. Atcerieties, ka eleganta un atbilsto3a gérb-
sanas ir kompliments personai, ar kuru tiekaties.

Darba devéji parasti saka, ka vini sazinasies ar kandidatiem un
informés vinus par pienemto Ilémumu. Talit péc intervijas jums
javeic piezimes, lai neaizmirstu svarigo informaciju. Tas pali-
dzés noveértét interviju un uzlabot komunikacijas iemanas.

JUs varat intervétajam nosutit pateicibas véstuli. Véstulei jabat
isai, bet taja vairakkart jaatkarto jlsu interese par amatu un
jasu parlieciba par kvalifikaciju piemérotibu. Ja darba devéjs
intervija ir sacijis, ka vin$ pienems [émumu nedélas laika, jus
varat zvanit vinam péc nedélas, tacu ne agrak. Nav pienemts,
ka kandidats tiekas ar darba devéju, lai iegatu novérté&jumu.

Esiet originals un godigs. Jums nevajadzétu partraukt intervéta-
ju, kad vin3 runa. Nekavéjiet interviju. Pirms intervijas izslédziet
mobilo talruni. Jums nevajadzétu stastit par sevi faktus, kas nav
patiesi (iemanas, kvalifikacijas un pieredze), un jums nevajadzé-
tu stastit sliktas lietas par iepriekséjiem darba devéjiem.

»
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1. Slovakija izplatitas pieteikuma procediras

Darba meklétajs iesniedz darba pieteikumu, tad darba devéjs
vinu uzaicina uz interviju, un péc intervijas darba devéjs pa-
saka kandidatam, vai vins tiek pienemts darba vai ne. Proce-
ddras ilgums atSkiras atkariba no darba devéja vajadzibam.
Minimalais ilgums ir divas nedélas, bet tas var aiznemt ari mé-
nesi un dazreiz ilgak.

Pirma sazina notiek saskana ar instrukcijam, kuras noradijis
darba devéjs darba piedavajuma sludinajuma. Sekojiet darba
devéja noteikumiem.

Nesutiet vienu pieteikumu vairakiem darba devéjiem. Vér-
sieties pie katra darba devéja atseviski. Pa e-pastu nosatita
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pieteikuma saturs ir tads pats ka ar roku rakstita pieteikuma
saturs. Izplatits ir ar datoru sagatavots pieteikums, kura pa-
skaidrots, kadé| darba meklétajs vélétos stradat Saja uznému-
ma, ar pievienotu CV un, iespéjams, fotografiju un diploma
kopiju. Sazinoties ar darba devéju, jums jabat jaukam un
draudzigam.

Ja piedavatais darbs ir specialista amats, ir vajadzigas 3is
specializacijas zinasanas. Saja gadijuma jums var prasit veikt
iemanu testu. Ja tas nav specialista amats, no jums sagaida
gatavibu stradat.

Pieteikuma procediras nosléegums ir tad, kad jus uzsakat
darbu vai sanemat pazinojumu par noraidijumu. Dazos ga-
dijumos darba devéjs var pateikt tiesi intervija, bet lielakaja
dala gadijumu vin3$ nosuta véstuli ar pieteikuma proceduras
rezultatiem.

=N

2. Ka sagatavoties intervijai?

Svarigs ir pirmais iespaids par darba meklétaju, tostarp dar-
ba meklétaja izskats. Darba devéjam ir janoskaidro, vai darba
meklétajs patiesam ir ieintereséts darba iegtsana un vai vi-
nam ir profesionalas iemanas un zinasanas.

Lieldkaja dala gadijumu darba devéjs sakuma iepazistina ar
uznémumu un kas tiek no jauna darbinieka sagaidits. Tad
kandidatiem ludz izklastit iemeslus, kadél vini meklé darbu
un raksturot vinu zinasanas un iemanas. Darba devéjs var ari
prasit kandidatiem veikt testu vai aizpildit dazas veidlapas. In-
tervijas beigas darba devéjs var dot kandidatiem iespéju uz-
dot jautajumus. Atmosféra ir loti formala, ta nav seviski briva.
Jums jaatceras, ka stils ir formals un jauzmanas ar vardu izvéli.
Lielaka dala intervijas laika tiek veltita ar darbu saistitiem as-
pektiem. Darba devéjs nav parak ieintereséts personigos as-
pektos. Maksimala proporcija ir 80 % (profesionalie jautajumi)
pret 20 % (privatie jautajumi). Vélams, lai butu péc iespéjas



plasaka informacija, jo tada veida darba devéjs var redzét, ka
kandidats ir ieintereséts amata. leteicams parzinat vismaz uz-
némuma darbibas veidu.

e

3. Vienosanas par atalgojumu

Darba meklétajam nav parak lielas ricibas brivibas, vienojo-
ties par ligumu, jo to jau ieprieks ir sagatavojis darba devéjs,
un lielakaja dala gadijumu darba meklétajs var piekrist vai ne-
piekrist. Dazreiz var vienoties par atalgojumu. Visizplatitakas
ar likumu nenoteiktas prieksrocibas ir majvietas nodrosina-
jums, darba automobilis un mobilais talrunis.

Dazreiz jums var noteikt vienas dienas parbaudes laiku. Ta ka
tas nav likumigi, ir iesp&jams atteikties, tacu tas var bat par
iemeslu darba devéjam nepienemt darba meklétaju. To var
uztvert ka nevélésanos sadarboties.

4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Dazreiz rekomendacijas ir vajadzigas. Darba devéji var tas
nemt véra, kad pienem Iémumu. Rekomendacijas galveno-
kart ieglst no iepriekséjiem darba devéjiem. Rekomendacija
jaapstiprina darba periods, janovérté darba meklétaja darbs
un ari jaiesaka vins citam darba devéjam. Ir vajadzigas diplo-
mu kopijas. Dazreiz tas jaieklauj pieteikuma, dazreiz pietiek,
ja tas panem lidzi uz interviju. Nemiet véra, ka pieméram,
skolotajiem un cilvékiem, kas strada ar ierociem vai bistamam
vielam, ir vajadziga izzina par nesodamibu.
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5. Labaiespaida radisana

Tas ir atkarigs no amata, uz kuru piesakaties. Jums vienmér
ir jabat kartigam, tirigam un gaumigi gérbtam. Ja tas ir biro-
ja darbs, ir nepieciesams vilkt uzvalku (viriesiem) un kostimu
(sievietém). Rotaslietas ir pienemamas, bet nedrikst parspilét,
un tas jaierobezo lidz daziem rotaslietu izstradajumiem.

'\\
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zonas (EEZ) dalibvalsts
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Interneta adreses valsts kods | .fi/.ax

1. Somija izplatitas pieteikuma procediiras

Visizplatitakie posmi parasti ir sadi:

1) darba devéjs nosatita darba pieteikumu uz darba adminis-
tracijas timekla vietni, uz privato darba sludinajumu vietni vai
laikrakstu;

2) darbinieks piesakas darba uz brivo darba vietu;

3) darba devéjs intervijai izvélas tris lidz desmit vislabakos
kandidatus;

4) darba devéjs darba vietai izvélas vislabako kandidatu un
nosuta véstuli vai e-pastu visiem kandidatiem, informéjot vi-
nus par procesa rezultatiem;

pieteikuma procedaras laika gan darba meklétajam, gan dar-
ba devéjam ir jaievéro termini.
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Péc pieteikumu sanemsanas darba devéjs uz interviju uzaici-
na visatbilsto$akos kandidatus, parasti vienu vai divas nedée-
las péc termina beigam. Darba devéjs ierosina intervijas da-
tumu, par kuru jums javienojas. Péc tris lidz desmit vislabako
kandidatu intervésanas darba devéjs var bat gatavs [emuma
pienemsanai. Ja darba devéjs nav gatavs pienemt lémumu,
notiek papildu intervijas vai spéju parbaudes testi. Kad darba
devéjs ir pienémis Iémumu, vins parasti nosuta véstuli visiem
kandidatiem, informéjot vinus par rezultatiem.

Laiks no vakances publicésanas lidz darba uzsak3anai ir loti
atkarigs no darba devéja un darba. Starptautiski organizéta
darba pienemsana jums jasagatavojas uz ilgu gaidisanu no
datuma, kad vakance publicéta, lidz dienai, kad var uzsakt
darbu.

Parliecinieties, ka esat aizpildijis pieteikumu rapigi, jo, ja tas
nav aizpildits, to var nenemt véra. Darba devéjs, iesp&jams,
sanem simtiem pieteikumu. Méginiet pozitivi atskirties no pa-
réjiem. Pieteikuma véstulei nevajadzétu bat garakai par vienu
lappusi. Isi izklastiet véstulé, kadel jas batu vislabakais kandi-
dats uz brivo darba vietu. Nosauciet vienu vai divus rekomen-
dacijas sniedzé&jus un noradiet vinu kontaktinformaciju, darba
devéjs var bat ieintereséts piezvanit viniem un pajautat, kads
darbinieks jas esat. Neaizmirstiet parakstit véstuli.

Pievienojiet pieteikumam curriculum vitae (CV). Neaizmirstiet
atjauninat CV. CV ir jauzskaita pieredze apgriezta hronologis-
ka seciba, t. i., vispirms jamin pédéjais darbs un izglitiba/kva-
lifikacijas un vecaka informacija janovieto beigas. CV garums
nedrikst parsniegt divas A4 lapas. Pievienojiet fotografiju, jo
ipasi, ja mekléjat darbu pakalpojumu sféra.

Ja gatavojaties pieteikties darba pa talruni, sagatavojieties
zvanam ieprieks. Apdomajiet rapigi, kadé| piesakaties darba
uz attiecigo amatu, kadé| darbam batu jaizvélas jas, un ap-
mekl&jiet uznémuma majas lapu, lai uzzinatu vairak par ta
darbibu. Runajiet skaidri un méginiet izturéties mierigi.



Lai pieteiktos darba spontani, pirms sazinasanas ar uznému-
mu apldkojiet ta timekla vietni, lai uzzinatu, kadas karjeras
iespéjas tur varétu bat un ka attiecigais darba devéjs parasti
pienem darba jaunus darbiniekus. Ja darba devéjam ir elek-
troniska pieteikuma veidlapa spontaniem pieteikumiem, ta
ir jdizmanto. Ja tadas nav, varat sazinaties ar darba devéju pa
e-pastu vai talruni. Ja veicat pirmo sazinu pa e-pastu, jums ir
japiezvana uznémumam aptuveni péc vienas nedélas un japa-
jauta, vai par darba pienemsanu atbildigas personas ir saneé-
musas jasu pieteikumu un vai vinam ir bijis laiks to izskatit.

&)

2. Ka sagatavoties intervijai?

Darba devéjs gaida, ka jas nosutisiet visus dokumentus, kas
minéti darba pieteikuma. Nepilnigi pieteikumi parasti netiek
izskatiti. Dazi darba devéji gaida, ka pirms pieteikuma nosuti-
$anas kandidati sazinasies ar viniem pa talruni vai e-pastu, lai
iegatu papildinformaciju. Vini uzskata kontaktésanos par inte-
reses izpausmi. Tomér citiem darba devéjiem nav laika atbildét
uz zvaniem vai e-pasta véstulém un tie negaida, ka darba mek-
|étaji varétu sazinaties.

Ja prasits, pievienojiet pieteikumam attiecigo izglitibas un dar-
ba sertifikatu kopijas. Panemiet uz darba interviju lidzi origina-
los dokumentus.

Izlasiet darba pieteikumu rlpigi; tas var jas informét par pietei-
kuma procesa norisi. Ja tur $adas informacijas nav, par turpma-
ko gaitu parasti tiek pastastits intervija. Ja jus netiekat uzaici-
nats uz interviju, jas varat sazinaties ar darba devéju aptuveni
divas nedélas péc darba pieteikuma termina.

Kopuma uz katru brivo darba vietu var bt duc¢iem, pat sim-
tiem kandidatu. Tadé| darba devéjiem biezi nav laika sazina-
ties ar kandidatiem un viniem nepatik, ja kandidati visu laiku
viniem zvana. Sados gadijumos jums jagaida, kamér darba
devéjs sazinas ar jums. Tomér dazi darba piedavajumi tiek aiz-
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pilditi loti atri, un biezi tiek piedavati pirmajam piemérotajam
kandidatam. Jo ipasi nelielos uznémumos var nebit pietiekami
daudz darbinieku, lai publicétu darba piedavajumus, izskatitu
pieteikumus, organizétu intervijas utt. Tadé| iesakam sazinaties
ar darba devéju tiesi un pieteikties uz amatu spontani.

Pirms intervijas parliecinieties, vai zinat kaut ko par darba
devéju, pieméram, apmekléjot uznémuma timek|a vietni. Ja
iespéjams, ieprieks sagatavojiet dazus jautdjumus par darba
piedavajumu un uznémumu — tas parada, ka esat patiesam
ieintereséts iegUt darbu. Paturiet prata to, kadé| piesakaties uz
$o darbu un kadas ir jasu prieksrocibas. Panemiet lidzi pédéjos
un vissvarigakos darba un izglitibas sertifikatus un CV.

Darba devéjs parasti pievérs uzmanibu jlsu visparigam izska-
tam un manierém, tadé| jums jabat tiram, klasiskam apgérbam
un labam manierém. Par tiksanos ir atbildigs darba devéjs un
vin$ uzdod jautajumus. Lai iegitu objektivaku kandidatu no-
vértéjumu, parasti intervija piedalas vismaz divi uznémuma
parstaviji. Parasti jums intervijai jarékinas ar pusstundu vai stun-
du laika. Intervijas laika saglabajiet mieru un rungjiet skaidri.
Izklastiet, ko esat sasniedzis, bet neméginiet bat parspiléti pas-
parliecinats. Svarigi, ka paradat interesi par amatu, esot aktivs,
klausoties uzmanigi un prasot paskaidrojumus, ja nesaprotat,
ko darba devéjs ar to doma. Neaizmirstiet ari par acu kontak-
tu. Tomér nekad nepartrauciet intervétaju. TikSanas laika varat
pienemt piedavajumu par dzérieniem (kafiju), bet jas nedrik-
stat neko piedavat darba devéjam. Pirmkart, esiet godigs un
nekritizéjiet iepriekséjos darba devéjus.

Punktualitate patiesam ir loti svariga; tiek gaidits, ka jus ieradi-
sieties uz tikSanos precizi laika. Parasti intervija tiek uzsakta ar
rokas paspiesanu ikvienam klatesosajam. Tam seko darba de-
Véja iepazistinasana ar darbu un uznémumu. Pirmais iespaids ir
svarigs, tadé| iepazistiniet ar sevi skaidri un skatieties ikvienam
acis. Pirms jautdjumu uzdoSanas parasti sagaida, ka jas pateik-
siet kaut ko par sevi — kadé| piesakaties uz $o darbu un kadé|
jas domajat, ka tiksiet izvéléts. TikSanas beigas jums ir iespé&ja
uzdot jautajumus, uz kuriem netika atbildéts.



Somija intervija parasti notiek nosvérti, mieriga atmosféra. To-
mér neesiet parsteigts par iespéjamiem klusuma briziem, jo
intervéji var veikt piezimes.

Ja jas aicina veikt psihologisko vai spéju parbaudes testu, to
var uzskatit par labu zimi, jo tas nozimé, ka esat vislabako kan-
didatu vida. JUs nevarat ieprieks sagatavoties uz Siem testiem;
vislabakais ir labi izguléties un bat godigam pret sevi. Nemégi-
niet izlikties par to, kas neesat.

Darba devéjam ir svarigi uzzinat par jasu profesionalo saga-
tavotibu un potencialajam iespéjam, ka ari jasu iepriek$éjo
profesionalo pieredzi. Tomér darba devéjs vélas ari zinat par
jasu personibu; kadas ir jasu prieksrocibas un trakumi, ka jasu
iepriekséjais darba devéjs raksturotu jas ka darbinieku. Jums,
iespé&jams, bls ari jaatbild, ka reagéjat uz stresu un terminiem,
ka tiekat gala ar sarezgitam situacijam.

Viens no pirmajiem jautajumiem, kuru darba devéjs uzdos, bis
par jasu motivaciju, kadé| pieteicaties uz So darbu un kadé| jus
batu jaizvélas. Esiet gatavs skaidri paskaidrot jasu darba moti-
vaciju un izveidot sarakstu ar savam labakajam profesionala-
jam un personigajam prieksrocibam.

Nediskriminacijas nosacijumi, kam jaatbilst darba dzivei, ir ie-
tverti Nediskriminacijas akta un darba un sabiedriska sektora
darba tiesibu aktos. Turklat dzimumu lidztiesibas prasibas no-
teiktas Akta par lidztiesibu starp virieSiem un sievietém (“Lidz-
tiesibas aktad”). Diskriminacija darba sludinajumos, izvéloties
darbinieku vai darba liguma, tiek sodita ka diskriminacija dar-
ba vieta. Nediskriminacijas akts aizliedz diskriminaciju vecuma,
etniskas vai nacionalas piederibas, nacionalitates, valodas, reli-
giskas piederibas, politiskas piederibas, veselibas stavokla, in-
validitates, dzimumorientacijas vai citu personigo ipasibu dél.

Kandidatam parasti nav jaatbild uz jautajumiem, kas attiecas
uz vina religisko vai politisko parliecibu, slimibam, gratniecibu,
gimenes planosanu vai arodbiedribas darbibu. Darba devéji
var veikt precizu veselibas izmeklésanu, ja labs fiziskais stavok-
lis ir svarigs vajadzigo darba pienakumu veik3anai.
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Lai raditu labu iespaidu darba intervija, jums pirms intervijas ir
jaapmeklé uznémuma timekla vietne, lai parliecinatos, vai zi-
nat pamatfaktus par uznémumu.

Visbiezakie jautajumi intervija ir sadi:

+ “Raksturojiet sevi dazos teikumos.”

« "Kadé| pieteicaties sim amatam?”

« "Kadé| uzskatat sevi par vislabako kandidatu sim ama-
tam?”

+ “Nosauciet tris jasu prieksrocibas un trakumus.”

« “Ko jus sagaidat no sa darba?”

«  "Ko jus zinat par uznémumu un ta izstradajumiem?”

+  “Kur stradajat Sobrid?”

+ “Kads ir jasu gimenes stavoklis?”

- “Kajls tiekat gala ar gratibam?”

+ “Vai jums patik stradat komanda; vai varat stradat pat-
stavigi?”

« “Kadi ir jasu nakotnes plani un ka gatavojaties tos rea-
lizét?”

Parasti intervijas beigas darba devéjs informé par procediru
un pasaka, kad varat gaidit rezultatus/turpinajumu. Ja darba
devéjs nesazinas ar jums péc vienas vai divam nedélam, re-
zultatus varat uzzinat pa talruni vai e-pastu. Ja jas neizvélas,
varat sazinaties ar darba devéju un prasit intervijas un pietei-
kuma rezultatus.

e

3. VienoSanas par atalgojumu

Somija ligumi tiek balstiti uz darba kopligumiem. Gandriz katra
joma ir savs darba ligums. Tomér daudzas jomas varat vieno-
ties par atalgojumu. Ja amatam nav fiksétas algas, darba mek-
létajam parasti tiek prasits noradit vélamo atalgojumu darba
pieteikuma.

Ka minéts ieprieks, ja par atalgojumu var vienoties, tas ir minéts
darba piedavajuma. Atalgojumu parasti izsaka ar stundas vai



ménesa likmi. Atvalindjuma kompensacijas tiek maksatas sa-
skana ar likumdo3anas prasibam. Dazas jomas vai uznémumos
(it Tpasi vadosos amatos) varat vienoties par ikgadéjam prémi-
jam. Sis prémijas, iespéjams, ir saistitas ar sasniegumiem darba.

Papildu prieksrocibas, kas ir loti izplatitas Somija, ir pusdienu
taloni, sporta kluba abonements (iespéjas izmantot sporta
aprikojumu ar atlaidém) un arodveselibas aprupe. Dazos uzné-
mumos diezgan ierasta prakse ir nodrosinat ar nomatu auto-
mobili. Par dazam priek3rocibam var vienoties. Konsultéjieties
ar savu jauno vaditaju, kas jums ieteiks personu, ar kuru vieno-
ties par Sim papildu prieksrocibam.

Darba liguma sakuma var vienoties par parbaudes laiku. Sis
laiks nedrikst bat ilgaks par ¢etriem ménesiem. Saja parbaudes
laika viena no pusém var izbeigt darba ligumu bez iepriekséja
pazinojuma. Ja darba devéjs darbiniekam riko ipasas ar darbu
saistitas macibas, parbaudes laiks nevar bat ilgaks par seSiem
ménesiem.

Péc tam, kad pieteikuma procedura pabeigta, visi kandidati pa-
rasti tiek informéti par rezultatiem ar véstuli vai e-pastu.

4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Parasti rekomendacijas ir no iepriek$éjiem darba devéjiem,
bet, ja esat students vai universitates beidzéjs, rekomenda-
cijas sniedzéjs var bat arl pasniedzéjs, pieméram, persona,
kas ir vadijusi diplomdarba tézu rakstisanu. Pirms rekomen-
dacijas sniedzéju vardu un kontaktinformacijas pievienosa-
nas jusu pieteikumam vai CV, parliecinieties, vai vini vélas js
rekomendét. Rekomendacijas parasti tiek prasitas. Jums pie-
teikuma vai CV ir janorada vairaku rekomendacijas sniedzéju
vardi, ar kuriem darba devéjs var sazinaties. Dazi darba devéji
prasa kandidatiem pieteikumam pievienot ieteikumu véstulu
kopijas. Panemiet ieteikumu véstules lidzi uz interviju, jo dau-
dzi darba devéji ir ieintereséti iepazities ar tam tuvak.
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Pievienojiet diplomu kopijas darba pieteikumam tikai tad, ja
tas noradits darba sludinajuma. Panemiet uz interviju origina-
los diplomus, jo darba devéjs var véléties tos rlpigi parbaudit.

Dazas vakancés tiek prasita izzina par nesodamibu. Tada ga-
dijuma tas parasti tiek minéts darba sludinajuma. Izzina par
nesodamibu ir vajadziga, pieméram, darbiniekiem, kuri gata-
vojas stradat ar mazgadigam personam (ja liguma ilgums ir
vismaz tris ménesi), un cietumsargiem. Si izzina nepiecieSama
tikai tiem darba meklétajiem, kuri tiek pienemti darba.

5. Labaiespaida radisana

Punktualitate ir standarts Somija gan kandidatam, gan darba
devéjam. Ir ieteicams apstiprinat, ka jas ieradisities uz intervi-
ju, vienlaicigi varat apstiprinat laiku un vietu. Ja vélaties ieglt
darbu, jas nevarat neierasties uz interviju, ja vien neesat sa-
slimis. Pat $aja gadijuma jums péc iespéjas drizak ir jainformé
darba devéjs. Lielaka dala darba devéju dod priek$roku indi-
vidualam intervijam, bet dazos gadijumos intervijas var rikot
ari ar videokonferences starpniecibu.

Gérbieties kartigi un pieklajigi. Parasti pietiek ar eleganti ik-
dienisku apgérbu. Tomér darijumu aprindas ir tendence vilkt
uzvalku. Lai raditu labvéligu, patikamu iespaidu, lietojiet
vienkarsas rotaslietas.

'\\
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U4
1. Zviedrija izplatitas pieteikuma procediras

Interesantu darba devéju un vakanc¢u meklésana, kas pub-
licetas darba devéju timekla vietnés, ir izplatits darba at-
rasanas veids. Tas ipasi attiecas uz proceddru IT un finansu
joma, ka ari citas noteiktas jomas. Jo nekvalificétaks ir darbs,
jo vairak iesaistits PES, kad tiek mekléts darbs. PES ciesi sa-
darbojas ar darba pienemsanas agenturam Zviedrija, kas
nosata lielu skaitu darba piedavajumu uz PES timekla vietni:
www.arbetsformedlingen.se. Si timekla vietne ir vislielaka
timek|a vietne vakancu sludinajumiem Zviedrija.
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legustiet papildu informaciju par darba devéju, pieméram,
ieskatoties uznémuma timekla vietné. Ir pienemts sazinaties
ar kontaktpersonu, lai sanemtu papildu informaciju par dar-
bu. Lai iegltu informaciju par atalgojumu, Zviedrija ir ierasts
sazinaties ar arodbiedribas parstavi.

Nosutiet pieteikumu uz uznémumu pa e-pastu vai pa pastu.
Izlasiet noradijumus sludindjuma. Dazos gadijumos ir jaiz-
manto ipasa e-veidlapa, kas jaaizpilda tiesi ekrana.

No vakances publicésanas lidz darba uzsakSanai var paiet
viena lidz vairakas nedélas. Dazas nozarés, pieméram, ap-
kalpo3ana un viesnicu/restoranu nozaré, proceddra ir daudz
isaka.

Svarigi ir sludinajumu izlasit rapigi un izpildit noradijumus.
Zviedrija ir |oti izplatits nosatit elektroniskos pieteikumus.
Datori ir pieejami visos Valsts nodarbinatibas dienestos un
bibliotékas, ka arf interneta kafejnicas.

Visos rakstveida pieteikumos ir svarigi atsaukties uz infor-
maciju par darbu, kuram piesakaties. Rakstiet isus, funkcio-
nalus pieteikumus, kas labi pielagoti prasibam sludinajuma.
Zviedrija neizmanto ar roku rakstitus pieteikumus. Méginiet
rakstit pieteikumus Tsus un atbilstigus; pieteikuma véstules
garumam vajadzétu bat ne vairak ka viena lappuse, CV —
viena lidz divas lappuses, kopa — divas lidz tris lappuses.

Jums, protams, ir jabat pieklajigam talruna sarunas laika, to-
mér Zviedrija ir diezgan neformala attieksme. Zviedrija nav
ta valsts, kur sarunas laika jaizmanto tituli.

Arvien vairak ir izplatits pieteikties darba spontani.

Pieteikumam jabat 1sam, precizam un informativam. Nav
ierasts pieteikumam pievienot dokumentus. Tos nosUta péc
pieprasijuma. Kandidatam ir jabat gatavam zvanit darba
devéjam, lai parbauditu, vai darba devéjs ir sanémis pietei-
kumu.
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2. Ka sagatavoties intervijai?

Par interviju vienmér atbildigs ir darba devéjs. Intervija pie-
dalas viena vai divas personas, un biezi ir kads parstavis no
arodbiedribas. Tiksanas parasti ilgst aptuveni pusotru stundu.
JUs var lagt ierasties uz otru interviju. Ir svariga jasu kermena
valoda, lai darba devéjs var redzét, ka jas kontroléjat situaciju.
Ir ar svarigi parliecinaties, ka kandidats ne tikai formali, bet ari
praktiski atbilst vajadzigajam kvalifikacijam. Ja jums intervijas
laika piedava tasi kafijas, varat to pienemt.

Pirmas intervijas laika jUs varat jautat, kada ir parasta darba die-
na, kad jas informés par to, vai jums tiek piedavats darbs, kad
darbs tiks uzsakts, vai ir ievada programma.

Parasti kandidats tiek lGgts uzsakt interviju ar sevis iepazisti-
nasanu (esiet lakonisks); pastastiet darba devéjam, kadé| pie-
sakaties uz $o darbu un ko zinat par uznémumu. Esiet mierigs,
bet vérigs.

Privatu un profesionalu jautajumu proporcija intervijas laika ir
atkariga no amata, uz kuru piesakaties, un no t3, cik kvalificéts
ir darbs. Biezi intervijai paredzétais laiks tiek sadalits divas da-
las, katra dala izvértéjot dazadus aspektus.

Zviedrija ir spéka antidiskriminacijas likums (diskriminacija
dzimuma, religijas, etniskas piederibas un invaliditates dél).
JUs pats varat izlemt, vai intervijas laika atbildét uz sada veida
jautajumiem. Jautajumi, kas neattiecas uz darbu (vecums, vai
jums ir bérni, un jasu izcelsme), ir privati.

Biezi uzdotie jautajumi:
«  “Vai jums ir viegli iemacities jaunas lietas?”
-+ “Ka jas reagéjat, kad kads jus kritizé?”
+ “Vai jus esat problému risinatajs?”
« "“Ka jas atrisinatu radusos problému?”
« “Arko jus lepojaties?”
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«  “Vai varat pastastit kaut ko patiesam labu, ko esat izdarijis?”

« “Ko, jasuprat, darisiet péc pieciem gadiem?”

« “Kadam, péc jasu domam, vajadzétu bat labam kolé-
gim?”

+ “Vai varat pastastit par kadu kladu, un ko jus iemacija-
ties no 3is situacijas?”

« “Ka jasu draugi jas raksturotu?”

« "Ka jasu vaditajs jas raksturotu?”

+  "Ka jas stradajat grupa?”

« “Kadas ir jasu stipras un vajas puses?”

- “Ka jas tiekat gala ar saspringtam situacijam?”

+ "Kadé| mums batu jas japienem darba?”

“Akigie” jautajumi: jautajumi par atalgojumu.

e

3. Vienosanas par atalgojumu

Jo kvalificétaks ir darbs, jo vairak ricibas brivibas par atalgo-
juma vienosanos. Zviedrija lielako dalu darba nosacijumu
regulé kopligumi, kas nozimé, ka nav tik daudzu iespéju in-
dividualam sarunam, vismaz mazak kvalificétiem darbiem.
Var vienoties par atalgojumu, bet sarunam par to, ko darba
devéjs ierosina, ir neliels darbibas lauks. Visizplatitakais ir atal-
gojums ar ménesa likmi. Atvalindjuma kompensacija parasti
ir ieklauta sludinajuma noraditaja atalgojuma. Attieciba uz
vadibas amatiem var bt iespéja vienoties par likuma neno-
teiktajam priekSrocibam. Tas parsvara tiek apspriestas ar per-
sonala dalas darbiniekiem.

Jums var noteikt vienas dienas parbaudes laiku, tacu jums ir
tiesibas sanemt atalgojumu par to.

Pieteikuma proceddra ir pabeigta, kad ir parakstits ligums.



4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Visbiezak ka rekomendacijas sniedzéjs tiek izmantots iepriek-
$éjais darba devéjs. Rekomendacija pamato jasu pieteikumu
un raksturo jlsu spéjas stradat.

Ja darba devéjs pieprasa diploma kopiju, panemiet to lidzi uz
interviju.

leteikuma véstules ir vajadzigas un tas var jums palidzét. Sa-
biedriska sektora darba vietas un darba ar bérniem ir vajadziga
izzina par nesodamibu. Ja T izzina ir nepiecieSama, tas bis no-
radits sludinajuma vai jus par to informés darba devéjs.

5. Laba iespaida radisana

Zviedrija jums jaierodas uz interviju laika. Ja nevarat ierasties
uz interviju, jJums péc iespéjas drizak ir jainformé darba devéjs
un japrasa, vai ir iespéjams vienoties par jaunu tiksanos. Inter-
vijas no attaluma, izmantojot elektroniskos medijus (videokon-
ference, Skype utt.), neizmanto |oti biezi, tacu par to vienmér
var pajautat.

Nevelciet uz interviju parak oficidlu apgérbu. Tas, protams, ir
atkarigs no amata, uz kuru pieteicaties.

Péc intervijas vienmér var sazinaties ar darba devéju un prasit
par nakamo posmu pieteikuma procesa. Ja jis nepienéma dar-

ba, vienmer var intereséties par iemeslu.

Nerunajiet par algu pieteikuma proceddras sakuma. Jums ja-
pagaida, kamér darba devéjs sak runat par So tematu.
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1. Apvienotaja Karalisté izplatitas pieteikuma
procediiras

Nosutiet e-pasta véstuli vai piezvaniet darba sludinajuma miné-
tajai kontaktpersonai; pieprasiet pieteikuma veidlapu; aizpildiet
un iesniedziet pieteikuma veidlapu lidz nodoSanas terminam;
sanemiet uzaicinajumu uz interviju, ja jasu pieteikums ir veik-
smigs; 30-40 minutes darba intervijai; darba piedavajuma vai
noraidijuma véstules nosuatisana péc intervijas pabeigsanas.

Lielaka dala cilvéku tagad sanem elektronisku pieteikuma veidla-
pas versiju, ko vini aizpilda un nosuta atpakal pa e-pastu. Pirma
sazina notiek, atbildot uz darba sludindjumu: pa e-pastu vai tal-
runi, lai pieprasitu pieteikuma veidlapu. Noteikums ir uzmanigi
izpildit pieteikuma noradijumus un neizmantot pirmo kontaktu



ka iesp@ju, lai iepazitos, ja tas nav bijis prasits. Parliecinieties, ka
aizpildita versija ir saglabata un nosutita savietojama failu forma-
ta. Pievienojiet atsauces numuru, kuru noradijis personala atlases
specialists/darba devéjs. Izpildiet noradijumus rpigi un ievérojiet
vardu skaita robezas, ja nepiecieSams. Rupigi izlabojiet veidlapu
un izdrukajiet kopiju, lai parbauditu formatéjumu un attélojumu.
Ja iespéjams, parbaudiet pareizrakstibu, drizak izmantojot Ap-
vienotas Karalistes, nevis ASV anglu valodas vardnicu. Pievérsiet
ipasu uzmanibu gramatikai un teikumu struktarai, kas pareizrak-
stibas parbaudes laika var neblt pamanita. Ludziet draugiem vai
gimenes locekliem ar labam anglu valodas zinasanam parbaudit
veidlapu. No rakstveida pieteikumiem labak izvairities, ja ir pieeja-
ma elektroniska versija. Galvenais ir aizpildit atbildes uz atseviskas
papira lapas un aizpildit veidlapu tikai tad, ja esat apmierinats ar
galigo melnrakstu. Rakstveida pieteikumu grafologisko analizi Ap-
vienotaja Karalisté veic loti reti, tdpéc rokraksta stils nav svarigs,
paredzot, ka veidlapa ir salasdma un taja nav svitrojumu un kladu.

Sazinieties pa talruni tikai gadijuma, ja personala atlases spe-
cialists/darba devéjs ir prasijis to darit. Runajiet 1éni un skaidri.
Runajiet isi un apspriediet batisko. Zvanot pa talruni, izvairieties
no fona trokSniem un parliecinieties, ka zvanat atbilstosa laika
(parbaudiet laika at3kiribu), ka ari, ja zvanat no mobila talruna,
parliecinieties, ka atrodaties labas uztveramibas zona. Dariet
to tikai péc tam, kad esat izpétijis uznémumu, kura piesakaties
darba, un noteicis, ka jums ir iemanas un pieredze, kas darba
devéjam vajadziga.

Pieteikuma véstulei jabut Tsai (viena A4 papira lapa) un balstitai
uz faktiem. Pirmaja rindkopa pastastiet, kadé| piesakaties; otraja
rindkopa sniedziet informaciju par piemérotam iemanam un pie-
redzi; treSaja rindkopa noradiet gatavibu ierasties uz interviju un
vajadzibas gadijuma sniedziet batisku informaciju par esosajam
saistibam; pabeidziet ar isu teikumu, lai pateiktu, ka cerat sanemt
atbildi. Atlases process ilgst no vienas lidz divam nedélam. Inter-
vijas tiek rikotas divu nedé|u laika péc pazinojuma véstules nosa-
tisanas, kura informé kandidatus, ka vini ir izvéléti intervijai. Atla-
ses un darba pienemsanas process ilgst aptuveni vienu ménesi.
Veiksmigais kandidats var gaidit Cetras lidz seSas nedélas no dar-
ba piedavajuma publicésanas lidz darba uzsaksanas datumam.
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2. Ka sagatavoties intervijai?

Personala atlases specialisti pienem, ka kandidats rupigi se-
kos noradijumiem un varés atri ierasties uz interviju. Tiek pie-
nemts, ka kandidati bus motivéti un viniem bas pietiekami
labas anglu valodas zinasanas, lai varétu efektivi sazinaties
(iznemot dazus nekvalificétus darbus, pieméram, auglu vaksa-
na, kur interviju var veikt kandidata dzimtaja valoda, it ipasi, ja
ta notiek kandidata valsti). Kandidatiem ir jabut pieklajigiem,
punktualiem, prasmigi jaiepazistina ar sevi un jabat spéjigiem
skaidri izteikties.

Darba devéjiem un personala atlases specialistiem ir tiesiska
prasiba pirms darba piedavasanas parbaudit katra kandidata
identitati. Kandidatam uz interviju ir japanem lidzi pases ori-
ginals vai nacionalas identifikacijas apliecibas, lai pieraditu, ka
vini ir Eiropas Ekonomikas zonas (vai Sveices) pilsoni vai pilso-
nu gimenes locekli.

Darba devéju un personala atlases specialistu standarta prakse
ir apstiprinat, vai pieteikums ir bijis veiksmigs. To var pazinot
pa e-pastu vai talruni, bet visbiezak tas tiek apstiprinats rakst-
veida vienas lidz tris nedé|u laika péc pieteikuma nosléguma
datuma.

Reglamentéjosie noteikumi, kas attiecas uz pieteikuma proce-
daram, ir noteikti ar antidiskriminacijas likumu dzimuma, rases,
invaliditates, dzimumorientacijas vai vecuma dé|. Kandidati ir
javerté péc nopelniem, nevis pagatnes, un darba devéjiem ir
janodrosina vienadas iespéjas visiem. Galvenie (nerakstitie)
likumi kandidatiem ir bat lietiskiem, pieklajigiem, ir jabalstas
uz faktiem, japrot labi ar sevi iepazistinat, jabat motivétiem un
jaierodas laika.

Darba devéjs meklés piemérus, kas pierada kandidata pieredzi
attiecigaja darba. Svarigi faktori ir arl punktualitate, iepazisti-
nasana ar sevi un motivacija. Interviju parasti vada tiesais bri-



vas darba vietas vaditajs vai personala dalas parstavis. Intervija
parasti piedalas divi lidz tris diskusijas dalibnieki. Lai novértétu
kandidata tehniskas spéjas un problému risindsanas iemanas,
parasti tiek veikta tikai viena interviju karta, dazreiz ari kopa ar
testu. Intervija parasti ilgst ne vairak ka 30-40 minates. Testi
ilgst ne vairak ka 20-30 minates. Kandidata iepazistinasana ar
sevi, nostaja un uzmanigums netiek vértéts, tacu tas atstaj ie-
spaidu uz diskusijas dalibniekiem un tapéc ir svarigi. Ir atlauts
smaidit, tacu saskarsmei ir japaliek lietiskai. Uz katru jautajumu
ir jaatbild péc iespéjas pilnigak un skaidrak. Ja jautajums var
tikt parprasts, kandidatam japrasa, lai to atkarto vai paskaidro.
Kandidatam ir jabat spéjigam pieradit piemérotibu darbam, ta-
péc labas komunikacijas iemanas ir svarigas. Varat pienemt vai
lagt, pieméram, glazi tdens, tacu jas nedrikstat neko piedavat,
it ipasi cigaretes, jo iekstelpas sabiedriska vidé un darbavietas
smékét ir aizliegts.

Kandidats var uzdot jautajumus intervijas beigas — interveé-
tajs jums prasis, vai jums ir kadi jautajumi. Jas varat uzdot
jebkuru jautajumu, kas saistits ar darbu, ja tas jums ir batiski,
bet labak ir ierobezot jautajumu skaitu un izvairities no dis-
kusijas par atalgojumu. Neméginiet izdomat jautajumus, ja
jums nav, ko jautat — jums nav obligati jauzdod jautajumi.
Kandidats tiks nosédinats tiesi preti diskusijas dalibniekiem,
kuri sédés pie galda, un kandidats sédés galda otra puseé.
Atmosféra ir formala, tacu draudziga. Kandidatam ir jabat
uzmanigam, atsaucigam un pozitivam attieciba uz savu
pieteikumu. Vinam ir jamégina nomierinaties un atbildét uz
jautajumiem pasapzinigi un péc iespéjas izsmelosak. Ta ka
galvenais uzsvars tiek veltits pieredzei un atbilstibai darba
profilam, jautajumi, kas neattiecas uz darbu, tikpat ka netiek
apskatiti. Tomér var minét piemérus par brivpratiga darbu
vai labdaribas darbu. Motivacijai ir jabut skaidrai no pietei-
kuma veidlapas vai no atbildém, kas sniegtas uz intervétaja
jautajumiem. Ja vien netiek jautats, jums nav ipasi jasaka,
kas jas motivéja pieteikties darba. Jums nav jasniedz infor-
macija par interesém arpus darba, ja vien jas neizmantojat
Sos piemérus ka spéju veikt uzdevumu, atbildot uz kadu no
jautajumiem.



Darba devéji nedrikst diskriminét dzimuma, rases, invaliditates,
religijas, dzimumorientacijas vai vecuma dél. Jums ir jamégina
atbildét uz visiem jautajumiem. Jums tiks uzdoti tikai jautajumi
saistiba ar spéju veikt darbu. Darba devéji un personala atlases
specialisti ir atbildigi par to, lai nodrosinatu, ka vinu jautajumi
nav diskrimin&josi, un vini neliks jums atklat informaciju par
privatiem jautajumiem, kas nav saistiti ar darbu. Jums tomér
var bat jaatklaj informacija par iepriek$éju kriminalsodamibu.

Kandidatiem batu jaapmeklé uznémuma timekla vietne, un jo
ipasi jaskatas, kads ir uznémuma noteiktais virziens un ta na-
kotnes uzdevumi un mérki.

Izplatitakie jautajumi paredz prasit kandidatam sniegt pieme-
rus tam, kad vin3 ir bijis konkréta situacija un ka vins ir to atri-
sinajis, pieméram:
«+ Iidzekli vai metodes, kas tika izmantoti, lai planotu kon-
krétu darbu;
« kad jums bija jatiek gala ar uzdevumu un kadus faktorus
jas némat vera;
+ kajums janosaka darba veiksanas prioritates, lai izdaritu
to noteikta laika;
- kada veida jas parvaréjat sarezgitas darba attiecibas, lai
sasniegtu mérkus;
« ka jas esat mudingjis citus komandas biedrus izteikt
idejas;
+ kada veida esat ietekméjis cilvékus rikoties ta, ka vini
nevéléjas rikoties.

Jums var prasit sniegt piemérus par situaciju, kad kaut kas no-
tika nepareizi un ko jus darijat, lai to labotu, vai raksturot jlsu
trakumus. Saja gadijuma paradiet, ka zinat, ka tikt gala ar tri-
kumiem, pieméram: “Man ir tieksme uznemties parak daudz
darba, tacu es saprotu savu uzdevumu prioritizéSanas svari-
gumu un lidzu maniem komandas biedriem mani atbalstit, lai
nodrosinatu, ka tiek ievéroti nodosanas termini.’

Ja jas nepienem darba, iespé&jams, ka sanemsiet rakstveida pa-
zinojumu par intervijas rezultatiem. Pretéja gadijuma varat zva-
nit vai rakstit darba devéjam, lai pieprasitu intervijas rezultatus.



e

3. Vienosanas par atalgojumu

Maz iesp&jams, ka darba devéja nosacijumos ir iespéjamas par-
mainas, ja vien tas nav noradits darba sludinajuma. Vislabaka
attieksme ir ticét darba devéja piedavajumam un pieteikties
tikai uz tiem darba piedavajumiem, kas piedava apmierinosu
atalgojumu un darba apstak|us. Sarunas par liguma slégsanu
galvenokart tiek piemérotas attieciba uz augsti kvalificétiem
un augsti apmaksatiem amatiem, kur atalgojums darba pie-
davajuma nav noteikts. Kandidatam ir japamato atalgojuma
prasibas, pieradot, ka tas ir saskana ar tirgus likmém un vina
iemanam un pieredzi. Péc neilga laika nostradasanas uznému-
ma varat prasit atalgojuma palielindsanu, ja jasu atalgojums
neatbilst to citu darbinieku samaksai, kas dara lidzigu darbu.
Jebkura gadijuma parasti tiek veikts ikgadéjais darba atalgo-
juma parskats. Atvalinajuma kompensacija ir ieklauta, un atal-
gojumu parasti izsaka ka gada bruto algu. Amatniecibas darba,
pieméram, namdari un marnieki, atalgojumu biezi sanem par
stundas likmi. Visbiezakas likuma nenoteiktas prieksrocibas ir
sadas: elastigs darba sadalijjums; privata veselibas apripe vai
veselibas apdrosinasana; daléji apmaksats cel$ lidz darbam;
piemaksa par darbu Londona (papildu atalgojums, ja strada
galvaspilséta salidzinajuma ar nacionalo vidusméra atalgoju-
mu); darba automobila izmanto3ana; daléji apmaksatas édien-
reizes biroja édnica; daléji apmaksats vingrosanas zales vai
sporta kluba abonements; prémiju izmaksasana.

Jo augstaks atalgojumes, jo vairak ir iespéju, ka var vienoties par
ta nosacijumiem. Par atalgojumu un papildu likuma noteikta-
jam prieksrocibam ir javienojas ar personala dalas vaditaju.

Darba parbaudes laiks nav izplatits, bet, iespéjams, ka jums bus
jastrada parbaudes laiks, péc kura atalgojums tiks palielinats
lidz pilnai likmei. Ja atsakaties, darbu, iespéjams, var nepieda-
vat. Izlem3$ana ir atkariga no katra personiski, pamatojoties uz
to, cik |oti vini vélas So darbu. Izmaksas, kas radusas saistiba ar
dosanos uz interviju, un izmaksas par darba uzsaksanu parasti



sedz kandidats. Pieteikuma procedira parasti beidzas péc dar-
ba intervijas. Darba devéjs parbauda jasu rekomendacijas un
péc tam rakstveida jums pazino, vai esat pienemts darba.

4. Vai ir nepiecieSamas rekomendacijas?

Rekomendacijas tiek iesniegtas kopa ar pieteikuma veidlapu
vai tiek minétas jasu CV. Ja tas tiek prasits, pieteikumam var
pievienot ieteikuma véstules vai jebkuru citu nepiecieSamo
informaciju. Darba devéjs parbauda iesniegto informaciju,
sazinoties ar rekomendacijas sniedzéju. Vislabak ir izmantot
pédéjo darba devéju, tacu parliecinieties, vai vin3 var atbildét
anglu valoda. Rekomendacijas nodrosina jusu identitates un
pieteikuma sniegtas informacijas parbaudisanas iespéju. Ja tas
noradits darba piedavajuma vai prasibas, tad tas jums janem
lidzi uz interviju.

leteikuma véstules parasti nav vajadzigas, tacu, ja tas ir angju
valoda, tas var nosatit kopa ar pieteikumu. Ja tas pierada jusu
piemérotibu darbam, tas var palidzét. Darbam drosibas nozaré
vai darbam ar neaizsargatiem cilvékiem (bérniem, vecakiem
cilvékiem) ir vajadziga izzina, ka jums nav iepriek$éjas krimina-
las sodamibas.

5. Laba iespaida radisana

Tiksanas datumu un laiku nosaka darba devéjs. Jums vajadzé-
tu pazinot par datumiem, kad noteikti nevarat ierasties. Jums
jaierodas 15-20 minutes pirms intervijas. Jums jarékinas, ka
darba devéjs bus punktuals. Paréjai informacijai jabat noraditai
uzaicinajuma véstulé. lerodoties parasti japiesakas registratu-
ra. Ja nevarat ierasties, jums darba devéjs pa e-pastu vai pa tal-
runi nekavéjoties jainformé. Dazi darba devéji var noorganizét
prieksatlases intervijas ar videokonferences palidzibu, tacu tas



joprojam notiek loti reti. Lielaka dala interviju ir individualas. Ir
ieteicams lietiSks apgérbs (uzvalks). VirieSiem butu jaliek kakla-
saite. Sievietém batu jaizmanto tikai nedaudz dekorativas kos-
métikas un rotaslietu.

»
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Pateiciba

Ideja veidot rokasgramatu par kultdru un etiketi darba pietei-
kuma procedaras visas Eiropas Ekonomikas zonas valstis radas
ka blakusrezultats daudzam iniciativam, kas tika veiktas visa
Eiropa 2006. gada — Eiropas darba néméju mobilitates gada.
Togad més apmekléjam vairakus gadatirgus un pasakumus vai
piedalijamies tajos. Sajos gadatirgos un pasakumos més tikam
saskaramies ar faktu, ka mobilitate nav tikai atbilstosa darba
piedavajuma atrasana un pareizo tehnisko iemanu pieradi-
$ana, lai iegUtu darbu. Lai jas butu Tstais cilvéks Istaja vieta, ir
vajadzigs kaut kas vairak neka tikai pamatiemanas. Gan darba
devéjam, gan darbiniekam ir ari jabat spéjigam stradat kopa,
lai sasniegtu kopéjos mérkus un stradatu kopa. So “kopdzivi”
var istenot tikai tad, ja abas puses labi parzina otra domasanas,
uzvedibas veidu un kultdras pamatu.

Sadu rokasgramatu més nebutu spéjusi sagatavot vieni pasi —
ne ka atseviski cilvéki, ne ka darba komanda. Més varéjam to
paveikt tikai ar daudzu cilvéku palidzibu no visas Eiropas. Lai
pieminétu ikvienu, tas aiznemtu vairakas lapas, un, pat ja més to
daritu, més noteikti kadu aizmirstu. Tomér més vélamies pateik-
ties visiem, kuri mums dazados veidos palidzéja. Més |oti labi
apzinamies, ka més nebutu to sasniegusi bez jasu palidzibas.

Pateicoties visam personam par atbalstu, més ari vélétos izteikt
masu Tpaso pateicibu visu Belgijas Valsts nodarbinatibas die-
nestu vadibai, kas deva mums iespéju istenot So iniciativu sa-
darbiba ar dazadiem darba tirgus dienestiem. Més pateicamies
ari Belgijas regionalajiem EURES vaditajiem, kuri deva saviem
konsultantiem laiku un iespéju, lai piedalitos $aja iniciativa un
veltitu tam daudz vairak laika, neka tas sakotnéji bija paredzéts
un planots.

Més nebatu varéjusi bat tik labi organizéti, ka més bijam, bez
vairaku nodarbinatibas klubu vaditaju palidzibas no Valsts no-
darbinatibas dienestiem visa valsti. Vini bija pietiekami laipni,
lai sniegtu mums lieliskus padomus par tematiem un noradém
aptaujas veidlapa, ko izmantojam par pamatu musu apseko-
jumam.



Izradijas, ka EURES parstavju tiklam visa Eiropa ir patiesa prak-
tiska vértiba, kad runa ir par darba tirgus tematiem. Pateicoties
labpratigajai EURES vaditaju un konsultantu sadarbibai, més
isa laika sanémam atbildes uz visiem masu jautajumiem. Sis
atbildes deva iespéju uzrakstit parskatu par svarigiem kultaras
aspektiem, kas darba devéjiem un darba meklétajiem ir janem
véra, uzsakot sarunas.

Vienu no neparastakajiem piedzivojumiem mums visiem sa-
gadaja Euresco, kad organizacija ierosinaja publicét So rokas-
gramatu par godu EURES 15. gadadienai. Gandriz neiespéjami
ir aprakstit to sajatu, ko mums sniedza vinu priekslikums. Més
esam |oti pateicigi, ka varam piedalities $aja iniciativa, lai svi-
nétu 3o gadadienu visa Eiropa. Euresco veica lielu ieguldijumu
gritaja logistikas darba, kas bija javeic, lai sagatavotu So rokas-
gramatu lasitajiem. Liels paldies par to!

Vienu vienigo personigo atzinibu més vélétos izteikt Katie
Vermeir, VDAB tulkotajai, par $o grato darbu, ko vina paveica,
redigéjot galigo rokasgramatas ang|u valodas versiju. Més ne-
zinam, ka més tik isa laika batu varéjusi to paveikt bez vinas
lieliskas palidzibas.

Visbeidzot més vélamies pateikt, ka augstu vértéjam musu ko-
Iégu, draugu un gimenes atbalstu. Vinu nepartraukta interese
par projektu, kamér més bijam ar to parnemti, bija tiesi tas, kas
mums palidzéja turpinat darbu.

Més esam lepni par gala rezultatu. Tomér ne jau masu lepnums
ir batisks. Ja més varam sekmét to, ka gan darba devéji, gan
darba meklétaji izmanto $o rokasgramatu, lai uzzinatu vairak
viens par otra valsts kultdru un parazam, tad més esam ne tikai
devusi ieguldijumu darba tirgd, kur briva darba néméju kusti-
ba palidz atrisinat nodarbinatibas problémas un aizpildit darba
vietas tur, kur trakst darbinieku, bet esam ari ieviesusi lielaku
daudzveidibu daudzu uznémumu personala dalas stratégija.
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