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Ievads

ST rokasgramata, kas sarakstita, apkopojot vairaku autoru ieguldfjumu, ir
ieceréta ka Leonardo da Vinc¢i 2002-BG/02/B/F/PP-132018 projekta strukttras
ietvars un ir balstita uz ieteikumu pieaugoSo nozimi miisdienas ne tikai padomu
veida 1slaicigai lietoSanai, bet ar ka Iidzeklis individa sp€ju un sevis attistiSana
visas dzives garuma.

Si projekta partneri saka stradat, apkopojot rezultatus, kas iegiti,
analizgjot tradicijas un kultdru vinu valstis (Bulgarija, Griekija, Irija, Italija,
Latvija, Slovakija, Spanija un Zviedrija), tada veida apzinoties sakaribas un péc
tam novertejot vajadzibas, kas velak izteiktas karjeras pakalpojumu terminos.

Parrunas par iegiitajiem rezultatiem, autoru atSkirigas pieejas un metodes
bija loti interesantas, paradot nozimigas atSkiribas ne tikai struktira un
procediiras, bet ari nepiecieSamajos pakalpojumos un resursos. Sis
konfrontacijas rezultata radas rokasgramata, kas oper€ja ar dazadam realijam
(jaunatnes  centri, universitates, skolas, valstiskas un nevalstiskas
organizacijas), bet kam bija nosprausts viens konkréts mérkis. Tads ir iemesls,
kade] vispar radas S§1 rokasgramata — lai biitu paliglidzeklis konsultantiem, kas
strada karjeras pakalpojumu sniegSanas iestades.

Tadejadi Sis rokasgramatas mérkauditorija ir karjeras konsultanti,
profesionali, kas strada karjeras pakalpojumu sniegSanas iestadés. Gramatas
autori viniem adres€ procesualus un praktiskus padomus, piemérotus Iidzeklus,
kas adapteti tik plaSam kontekstam.

Rokasgramata ir konstruéta ka celojums, iezimgjot taku, pa kuru
konsultants ved klientu prett pasapzinas iegiiSanai, izraugoties jau vina / vinas
pasas autonomu celu. Tadgjadi rokasgramatas struktiira ietver atSkirigus
sektorus, no kuriem ikviens ilustré specifiskas t€mas un procediiras. Péc 1sa
kopsavilkuma, kas apkopo projekta iesaistito valstu atskirigas karjeras padomu
sniegSanas struktliras, rokasgramata dodas uz pirmo tikSanos ar klientu,
piedavajot praktiskus padomus, ka komunicéties, ka noteikt vina / vinas
vajadzibas, iegiit uzticibu un noformulét piedavajumu.

Talak rokasgramata turpina ar praktisku iemanu piedavasanu, lai
novertétu un konkretizetu klienta personibu, motivaciju, sp&jas un vajadzibas.
Talakie soli rada, ka giit praktisku labumu no rezultatiem, kas iegiiti ar pasa
klienta novert€§jumu un novertéjumu no malas. Cita nodala ilustré klienta sp&ju
saderibu ar piemérota darba(-u) iesp&jam.

Darba mekl&Sana pati par sevi ir Tsts darbs! Kas klientam par to ir jazina?
Rokasgramata piedava precizu celu, kas ved no izpratnes par informacijas
iesp&jam (ietverot internetu) Iidz tehnikai, kontakt€joties ar potencialo darba
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devéju, CV niansém un motivacijas véstulém. Konsultantiem §1 gramata sniedz
pilnigu informaciju, laujot padomdevéjam vadit klientu uz interviju un beigas
ar1 uz jaunu darbu.

Ikviena téma ir aprakstita vienkar$a, bet pilniga veida, piedavajot
praktiskus ieteikumus un norades, tadus konsultantam nepiecieSamus
paligmaterialus ka testi, CV un motivacijas veéstulu formati. Pielikuma
konsultanti var atrast specifisku informaciju par jaunam apmacibas un
konsultesanas formam — ta saukto e-apmacibu un e-konsultéSanu.

Pasas beigas neliela atsauce uz Polu Vaclavicu, kur§ stasta par
piedzeruSos viru, kur§ stav ielas laternu gaisma un kaut ko mekle. Policists
vinam jauta, vai virs esot kaut ko pazaudgjis. “Savu atslégu! Savu atslegu!”,
atsaucas virs. Tad vini abi turpina mekl&Sanu. P&c briza, kad nekas nav atrasts,
policists grib zinat, vai virs ir parliecinats, ka tiesi Seit vin$ pazaudgjis savu
atslégu. “Ng, patiesiba Seit n€... Tur leja, tumsa!” Iet tumsa kopa ar kadu, likt
vinam / vigai no tas nebaidities — tas nozim& atbalstit vinu cela preti
nezindmajam un parmainam, iedroS$inat vigu. Citiem vardiem sakot, ta ir loma,
kas jauznemas kompetentam konsultantam.
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I NODALA

JaunieSu Kkarjeras iespéju parskats

Kaut ari tas var izklausities parak ambiciozi, bet §is nodalas merkis ir
sniegt parskatu par jaunieSu karjeras iesp€ju pakalpojumiem dazadas Eiropas
valstis. To darot, autori ir némusi veéra milzigas atSkiribas starp ietvertajam
valstim gan kultliras, gan organizatoriskaja zina. Te pirmam kartam butu
japievers uzmaniba notiekoSajam izmainam $aja lauka: valstis, kuras jau pastav
spécigas tradicijas, lielakoties mé&gina modernizét savas struktiras;
jaunpienacgjas valstis méegina sakartot savus resursus, lai piedavatie
pakalpojumi uz vispargja fona kliitu pienacigi.

Turpmakajas lappusés méginats sniegt pamata informaciju par
konsultéSanas pakalpojumiem, ilustréjot esoSo institiciju un procediiru
galvenas iezimes. Tome@r prezentacijas uzdevums nav sniegt visparigu
informaciju, jo tas parsniegtu rokasgramatas merkus.

Nozimigakas izmainas, kas miisdienas verojamas izglitibas, ekonomikas
un darba tirgus jomas, ir radijusas lielu triecienu konsultéSana ka sapratné un
izpild€. Praktiski tas nozimé€, ka $aja joma ir sakusi stradat jauni darbinieki,
turklat izmantojot jaunas procediras un mediju darbu. Visas §is izmainas ir
parvertusas konsultéSanu par izSkiroSo lidzekli cilvéku integrésana izglitibas un
darba sistéma.

Ja pirms daziem desmitiem gadu cilveki konsultgjas tikai darba vai
izglitibas izveles jautajumos, konsulteéSanas principi misdienas ir krasi
mainijusies. Tagad tiek piemeérots elastibas princips, kas nozimé to, ka dzives
cikls vairs nenozimé linearu, bet gan fragmentaru celu. Tas, savukart, nozimé,
ka cilvéka darba miizs, ieskaitot apmacibu, ir skaidrak formuléts: lielaka dala
cilveku vairs visu miizu nestrada viena joma, bet lielakoties censas mainit
nodarboSanos, bet, ja ne, tad vismaz uzlabo savas iemanas, lai spétu dzivot lidzi
tirgus prasibam.

Tas arT ir iemesls, kad€] konsultéSana arvien mazak un mazak tiek
uztverta ka izol€ta vajadziba, bet gan ka pakalpojums, kas atbalsta cilvékus
vinu sp&ju noteikSana un kas ir atbildigs par ieteikto karjeras izveli un celu.

Visas aprakstitas izmainas ir ietekmé&juSas ne tikai konsultéSanas
pakalpojumu iestazu skaitu vai nepiecieSamo profesionalitati, bet, protams, ar1
visu sistemu, uz ko tas ir balstitas (skolas, universitates, arodu apmacibu centri,
darba iekartoSanas agentiiras un ta talak).

CieSo savstarpgjo atkaribu starp dazadajam sisttmam ietekm€ja un vél
joprojam ietekmé ekonomiskas izmainas un darba tirgus. Diemzgl $is iezimes
biezi vien ir visai talas no efektivas sadarbibas ar iesaistitajiem subjektiem.

5

- Karjeras attistibas rokasgramata konsultantiem -




Situacija preti savstarp&jai saskanotibai starp institlicijam, resursiem un
procediiram tomeér pagaidam mainas loti 1eni.

Galvena atSkiriba starp institlicijam un organizacijam, kas darbojas
konsultéSanas sfera, ir balstita uz to izcelsmi — vai ta ir valstiska / publiska, vai
nevalstiska / privata.

Valsts sektors ietver visus tos pakalpojumus, ko vada publiskie biroji,
ministrijas, regioni un provinces. Privatais sektors sastav no asociacijam,
organizacijam un fondiem. Miisdienas bez $STm divam galvenajam kategorijam
pastav ari plaSs pakalpojumu spektrs, ko piedava internets — tas var biit gan
tieSsaistes konsultacijas, gan informacija.

Loti retos gadijumos visi tris min&tie sektori darbojas ka vienota sistéma,
piedavajot sabalansétus pakalpojumus un palielinot profesionalitati un resursus.
Lielakoties §1s institiicijas darbojas individuali, tikai daZreiz apvienojot spekus
kopigas partnerorganizacijas.

1. Valsts sektors

Gandriz ikviena valsti nacionalo politiku attieciba par b€rniem un
jaunieSiem nosaka valsts institiicijas. Tas nosaka jaunatnes politiku, plano un
koording specifiskas jaunieSu aktivitates un programmas. Tas funkcioné ka
koordingjosa organizacija citam institiicijam, piegada informaciju, jaunieSiem
sniedz profesionalas konsultacijas par nodarbinatibu un citam S§aja sfera
iesaistitajam institiicijam — metodisku atbalstu, lidzdarbojas konsultéSana un
darba mekléSanas / izglitibas konsultaciju programmas jo 1pasi jauniem
cilvekiem.

Saja sektora visbiezak ir tris plaSas sferas:

* Institiicijas, kas atkarigas no Izglitibas ministrijam.

Sis apakssektors parasti ietver skolas, koledZas un universitates. Jaunakie
petijumi ir paradijusi nepiecieSamibu konsultéSanu un karjeras ieteikumus
ietvert skolas pamatprogramma. Ja pirms daziem gadiem tas v&l bija izoléts
projekts ar meérki apvienot izglitibu ar darba tirgu, miisdienas gandriz visas
skolas ietver vairak vai mazak attistitus regularus pakalpojumus, atbalstot
studentus vinu nakotnes plano$ana. Sie pakalpojumi péc savas struktiiras un
menedZzmenta ir loti atSkirigi, bet lielakoties tie piedava seminaru organizéSanu,
tikSanas, vizites, informativu materialu izplatiSanu un ta talak.
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* Institiicijas, kas atkarigas no Labklajibas ministrijam.

Gandriz visas iepriek§ minétajas valstis Labklajibas ministriju mérkis ir
darboties, lai maksimalizé€tu izglittbas un nodarbinatibas rezultatus un
samazinatu bezdarbu.

Ja agrak daba iekartoSanas agentiiras bija balstitas uz birokratiskam
procediiram, misdienas tas pienem arvien elastigakas metodes, apkopojot no
privata sektora iegiitos rezultatus un balstot savus pakalpojumus uz pasu
personu, vina / vinas potencidlu, izglittbu / apmacibu un iemanam, vai
pielietojot ta saukto “uz personibu orienteto” pieeju.

ST situacija daudzas Eiropas dalas jau ir realitate, turklat biezi vien ar
spécigam tradicijam Saja sfera.

* Vietgjie pakalpojumi, kas atkarigi no paSvaldibam vai regionalajam
parvaldém.

Drosi vien, ka salidzino$i $is aspekts visgriitak paklaujas rezuméSanai. Ir
skaidri zinams, ka vietgjo institliciju noteikumi katra valsti ir loti atSkirigi.
Darbinieki un iesaistitas institiicijas biezi vien ir loti neviendabigi pat vienas
valsts robezas.

Galvenokart te bitu minami pakalpojumi, ko piedava pasSvaldibas un
regionalas parvaldes (darba iekartosanas biroji, karjeras centri) vai nelielas to
finans€tas asociacijas. Ta ir visai plaSa kategorija, kurai pievienojamas ari
dazadas apvienibas vai citas uzn€meéju asociacijas.

So pakalpojumu raksturojums bieZi vien ir atkarigs no teritorijas, kaut ari
daudzi no tiem Sobrid saskaras ar grutibam, jo neliet lidzi straujajam
parmainam, kas norisinas tehnologiju, resursu un procediiru sfera.

2. Nevalstiskais / Privatais sektors

Nevalstiskas institiicijas tiek defin€tas ka organizaciju sist€émas, kas
atSkiras p&c skaita un raksturojuma, mérkiem un misijam. Méginajums apkopot
vai pienacigi prezentet darbu, kas dazados lIimenos veikts $ajas organizacijas, ir
visai griits uzdevums.

Drosi vien, ka lielaka atSkiriba ir starp profesionalajam un brivpratigajam
organizacijam. Otrkart, atSkiriba ir starp tam organizacijam, kuras karjeras
pakalpojumi ir ietverti starp galvenajam aktivitatém, un tam, kuras Sie
pakalpojumi ir sekundara nodarbe. Pedgjas lielakoties tikai sniedz informaciju,
atbalstu izglitiba vai profesionalaja apmaciba. ST iemesla dé] tas nevar nedz
izsleégt no $1s jomas saraksta, nedz ar1 pilnvertigi taja ieklaut.

Saja nozaré stradajo$o organizaciju daudzveidiba, no vienas puses, parada
privata sektora elastibu, darbojoties tik nozimiga joma (jaunatnes izglitiba,
informacija vai bezdarbs), bet, no otras, mudina noregulét sektoru, ievieSot
struktiiras, resursos un procediiras noteiktus standartus.

Pamata tomer tie reti sniedz tadus pakalpojumus ka progresivas karjeras
iespgjas un dzivesveids, briva laika aktivitdSu organiz€Sana, jaunieSu
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aizsargaSana no vardarbibas un izmantoSanas, izglitibas programmu
1zstradasana, aktivitates cilvékiem ar ipasam vajadzibam un ta talak.

3. ICT un karjeras pakalpojumi

Misdienas konsultéSanas pakalpojumu sféra ir norisinajusas nozimigas
parmainas. Moderno tehnologiju ietekme jatama daudzos privatas un
sabiedriskas dzives sektoros. Sis parmainas radijusas divas nozimigakas sekas:
no vienas puses, tas nepartraukti parveido pastavosos pakalpojumus, bet, no
otras, tas vienkar$i ir lavusas izveidoties jauniem pakalpojumiem, kas ir
absoluti atskirigi un radikali iezimé tehnologijas, ar kuru palidzibu pasi tiek
piedavati. Te noteikti biitu minamas ar pasaules timekli saistitas informaciju
tehnologijas (sk. www.cereercenteronline.org).

Viss iepriekSminétais radijis ievérojamas izmainas:

* jauno mediju pirk§ana vai pieeja tiem (programmu nodroS$inajums)
* uzlabojumu iemanas un kompetence

* pieeja internetam

* realas komunikaciju iesp€&jas

Otra gadijuma pasaules timekla piegadatajs pirms citiem apzinas jauno
mediju potencialu daudzos sektoros, taja skaitd ari jaunieSu karjeras iespeju
sfera. Patiesi informaciju tehnologijas jauniem cilvékiem piedava nozimigu
atbalstu darba mekl&jumos gan arzemes, gan vinu pasu valstis.

Protams, ka timekla pakalpojumi nesp€ nodroSinat tieSu konsultaciju
(iznemot specialu video konferenéu tehnologiju), un liclakoties jaunieSiem tiek
piedavati informativi resursi standartiz€tam karjeras attistibas iesp&jam,
jaunieSu apmainas un izglitibas programmam, ka ar1 izklaides joma
(galvenokart datoru spéles).

Tomer jaunieSu skaits, kas izmanto Sos pakalpojumus, vél joprojam ir
neliels, turklat nevienmerigi izplatits pat tajas valstis, kas ieklautas $aja
prezentacija (par to liecina Leonardo da Vinci projekta parskats un citu karjeras
iesp&ju analize). Tatad iesp&ja lietot pasaules timekli vEl joprojam ir privilégija.
Ta lielakoties ir atkariga no valsts (arT pils€tas un lauku rajonu atskiribas),
ienakumu Itmena un no sociala statusa (students, stradajosais vai
bezdarbnieks). Lai vai ka, bet XXI gadsimta Sie pakalpojumi ir neiedomajami
bez ICT atbalsta, un tiem, kam ir iesp€ja izmantot §is priekSrocibas, iesakam
www.careercenteronline.org un kompaktdisku “Darba tirgi”.
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11 NODALA

TikSanas ar klientu

S1 nodala analizé tadu tému ka pirma tik$anas ar klientu. Ta ka tas ir pats
pirmais kontakts ar pakalpojumu lietotaju, tas ir loti nozimigs solis. Tas ir
bridis, kad tiek veidotas savstarp&jas attiecibas starp konsultantu un klientu un
kad tiek apgiiti bazes priekSnoteikumi turpmakajai attistibai.

Pirmais iespaids ir baze, p&c kuras klients, visticamak, spriez, vai turpinat
attiecibas, vai n€. Turpreti, konsultants ir atbildigs ne tikai par pirma iespaida
radiSanu par sevi, bet arT par visu pakalpojumu sniegSanas sferu, un tadel vinam
ir jaizraisa uzticiba un pozitiva atticksme. Sis lappuses, no vienas puses,
apraksta visai specifiskas t€mas, kas attiecinamas uz pirmo tikSanos ar klientu,
un, no otras, ar metodologisko un proceduralo aspektu, ar kuru sakas viss
process.

Ka jau iepriek§ aprakstits, konsultéSanas pakalpojumu vadiSana ietver
ieverojamu skaitu pamatsolu. Starp tiem ir klienta uznemsana, kas ir tikai viena
dalina no kompleksas struktiiras ne tikai Saja joma vien, bet vispar visa
pakalpojumu sfera.

Ar terminu “tikSanas” més domajam pozitivu un efektivu saskarsmi starp
konsultantiem un klientu. Sis attiecibas ietver saskarsmes un komunikativos
aspektus, kurus abus ietekmé apkartejas vides, instrumentalie un proceduralie
faktori.

Definicijas pedeja dala liek mums pieveérst ipaSu uzmanibu ne tikai
veidam, ka visu teikto realiz€t, bet arT kada kartiba un seciba. Pirmas tikSanas
bridis atklaj saistibu starp konsultantu un klientu, bet vienmer ir japatur prata,
ka uzticeéSanas nakotn€ un abpuséja sapratne ir bazeta tiesi uz So bridi.

Patiesiba klients ne tikai vienkar$i formulé savus jautajumus, bet ari
1zverte atbildes, atgriezenisko saiti, risinajumus un saskarsmes kvalitati. Vins /
vina paral€li doma ari par to, vai pakalpojums ir pienemams, labi strukturéts,
viegli saprotams un uztverams.

Apkartgjas vides elementi (telpas iekartojums, mebeles, atraSanas vieta un
pieejamiba) vienmer tiek uztverti kopa ar komunikacijas aspektiem, un kopa tie
veido pakalpojuma kvalitati.

ST nodala vestis par biitiskakajiem pirmas tik$anas aspektiem, specifisku
uzmanibu veltot organizacijas un komunikacijas t€mam.

Sai Tpasajai fazei visa vadibas procesa konsultantam ir jabit specifiskam
zinaSanam un kompetencei. Patiesiba pirmais iespaids ir ne tikai vien Tss;
netieSi tas liecina par sp&jam stradat ar visdazadakajiem klientiem (jauniesi,
cilveéki ar Ipasam vajadzibam, studenti, bezdarbnieki).
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Saja bridi konsultantam savas aktivitates ir jaorganiz€ saskapa ar
sekojoSiem elementiem:

- Pieméroti jasakarto apkartne

- Javada sarunas process

- Japrezent€ piedavato pakalpojumu spektrs

- Jailustre konsultanta loma un funkcijas

- Jasistematiz€ klienta vélmes un interes€joSie jautajumi

- Jailustre konsultéSanas procesa laiks un sadarbibas detalas

- Jaizanaliz€ un jaizverte klienta vajadzibas

- Janoformul€ un javienojas par adekvatu palidzibas piedavajumu

- Ja nepiecieSams, process jaatliek un javienojas par alternativu datumu /
laiku.

10

- Karjeras attistibas rokasgramata konsultantiem -



1. TikSanas ar klientu. Saskarsmes jautajumi

Pats pirmais bridis ir abpus€jas iepaziSanas un sapratnes moments
(konsultants un pakalpjums no vienas puses un klients no otras puses).

Saja faze konsultantam ir jaizrada:

* Pilniga pieejamiba

* Neviltota interese

* Patiesa vélme saprast

* Nenosodosa attieksme

* Nenoradosa atticksme

Sis metodologiskas prasibas norada uz to, ka konsultantam ir jarada
sadarbibai atvérta vide, ar mérki RUNAT ar kadu, nevis STASTIT kadam. Tas
nozimé, ka saskarsmes procesam nav jabiit orientetam tikai uz klienta
motivaciju (“Es jums pateiksu, ko / ka darit”), bet gan uz vina / vinas pasas
motivaciju (“Mes individualizésim un organiz€sim jiisu vajadzibas, lai jis pats

sp€tu atrast risinajumu’).

Kas attiecas uz pirmas saskarsmes apmainas saturu, konsultantam
japievers uzmaniba sekojoSiem elementiem:

a) abpusgja informacijas apmaina

b) klienta vajadzibas

¢) piedavato pakalpojumu ilustracija

d) profesionali un resursi, kas pieejami centra vai datu baze
Savstarpé€jas saskarsmes laika konsultantam:

- jabiit draudzigam un jaizrada atvertiba un interese

- japielago klientam valoda (gan verbala, gan neverbala)

- japadara saprotama konsultacijas nozime (atkartojot tas lomu un
meérkus)

- japielago valodas tonis un atrums klienta valodai
- jabiit [idzjiitigam un iejiitigam
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- jasaglaba acu kontakts un jauztur emocionalais kontakts

- aktivi jaklausas (nekad nepartraucot, izradot interesi par sacito, parbadot
saprasto, palidzot klientam organiz€t vina / vinas idejas, pievérSot uzmanibu
neverbalajiem un nepateiktajiem elementiem)

- japiedalas saruna interesanta veida

- jaizrada konsekventa kermena valoda

- japalidz klientam runat p&c iesp€jas vairak

- jaizpauz simpatija un empatija

- regulari japarbauda komunikacijas efektivitate

- atkartoti jaformul€ koncepti un idejas

- vienmer jauznemas atbildiba par klidam un parpratumiem

- japadoma pirms atgriezeniskas saites doSanas

- javienojas

- jauztur klienta interese nakotnes sadarbibai

Ka redzams no S§1 gara saraksta, komunikativie elementi, kas attiecinami
uz pirmo tikSanas bridi, nemaz nav tik atSkirigi no tiem, ar ko jasaskaras
turpmakaja konsultacijas gaita. Psihologiskas barjeras starp konsultantu un
klientu pirmaja tikSanas reizé paradas vairak vai mazak neapzinati, un, jo Sis
barjeras neparvaramakas, jo mazak efektivi ir konsultanta centieni. Barjeras var
rasties no ta, ka klients nepazist konsultantu, no neprecizas idejas par
konsultacijas mérki, neveléSanas runat par privatam / intitmam t€mam, nespejas
uzdot jautajumus un atbildét uz tiem... Nerunajot par ta sauktajam klienta
“kontekstualajam  bazam”, konsultantam jabut gatavam stradat ar

visdazadakajiem cilvékiem, no kuriem katram ir savas specifiskas vélmes, ka
ar1 komunikativas un emocionalas Tpatnibas.

12
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2. Organizesana un vide

Ka jau minéts, pozitiva vide un atmosfera nodrosina skaidru un saprotamu
komunikaciju. Ir loti svarigi, lai organiz€jot konsulteSanas apstaklus, tiktu
nemta vera telpa un citi apkartéjas vides apstakli. Pati vieta ir zinojums, kas
informé klientu par to, kada veida pakalpojums ir organizéts un kadas ceribas
tas vina vies.

Starp citiem raditajiem, kas rlpigi jaapsver, ir ar interjers, komfortabla
atmosfera, karte, distances un citas detalas, kas klientam atgadina par to, kur
vins / vina atrodas un kadi noteikumi jaievero.

INTERJERS. Sis termins attiecinams uz telpas iekartojumu, mébelu izvéli
un izvietojumu. Ir loti svarigi, lai tikSanas laika klients justos komfortabli un
drosi.

KOMFORTABLA ATMOSFERA. Te butu minama klienta konkréta
atraSanas vieta konsultacijas laika. Jaizvairas ne neértiem s€dekliem,
neaizsniedzamiem priekSmetiem un tamlidzigam ne€rtibam.

KARTE. Rakstitu un nerakstitu likumu apkopojums, kas jaievéro
konsultantam un klientam. Sie likumi attiecas uz socidlajam un starppersonu
attiecibam noteikta telpa (pieméram, ienakot telpa, klientam uzreiz ir jasaprot,
vai vinam / vinai ir jagaida uzgaidamaja telpa vai rinda utt.) Lielakoties tie visi
ir nerakstiti likumi, kuri klientam ir jasaprot, apskatoties apkart un veérojot
situaciju telpa.

DISTANCES. Distan¢u analize laus konsultantam labak izprast attiecibas
ar klientu. Ka zinams, atkariba no kulttras, etniskajiem un socialajiem
faktoriem distances var bt loti atSkirigas. Vienada attieksme pret dazadiem
klientiem viena gadijuma var biit patikama, bet cita — uzmaciga. Attalumu starp
klienta un konsultanta atraSanas vietam iesp&jams izteikt ar sekojoSu shému:

Inttma distance: saskana ar individu un vina / vigas kulttiru ta vari€ no 20
11dz 50 centimetriem. Intima distance rada attalumu, ko cilvéks parasti lauj tikai
daziem, ar ko vinam ir tuvas attiecibas.

Personiga distance: tapat ka inttima distance ari personiga distance ir
atkariga no cilveka kultiras ipatnibam, un ta svarstas no 50 Iidz 120
centimetriem. Ta iezimé attalumu, ko ietur cilvéki, kas viens otru pazist
pietiekami labi, bet ne intimi.
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Sociala distance: ta svarstas no 120 lidz 300 centimetriem. Tas ir normals
attalums, kada parasti notiek formala komunikacija starp cilvékiem. Lielakoties
apkartgjas vides apstakli un telpu iekartojums pielauj tieSi $adu saskarsmes
distanci.

Publiska distance: svarstas no 300 lidz 800 centimetriem. Parasti ta
attiecinama uz cilvékiem, kas nodod / sanem zinas publiska vieta.

Konsultantam, neparkapjot personigo distanci, kas vingu atdala no klienta,
sava darba telpa un vieta jaiekarto ta, lai distances iev€roSana palidzetu
parvarét iesp&jamas psihologiskas barjeras. Visu $o iemeslu dél, vietai, kur
notiek konsultacija, jabut €rtai (lai klienta var aizsniegt laikrakstus, reklamas
broSuras, datoru utt.), patikamai, piemérotai ikvienai aktivitatei (gaidiSanai,
intervijai, rakstiSanai).

3. Klienta reakcijas uztvere un izpratne

Ka jau minéts, pirmais tikSanas bridis ir laiks, kad klients un konsultants
savstarpgji iepazistas. Sakuma konsultants klientam prezenté piedavajamos
pakalpojumus, iesp&jas, limit€ laiku un resursus, kas nepiecieSami klienta
specifiskas velmes izpildei.

Nakamaja fazé konsultants pieraksta klienta personiskos datus un vina
veélmes. TieSi Saja faz€ konsultants izSkiro informaciju un sak pétit klienta
vajadzibas. Pierakstus konsultants drikst veikt vienigi tad, kad ir izskaidrojis
klientam to nepiecieSamibu un paliidzis atlauju. Pierakstu veikSana intervijas
laika atvieglo konsultanta darbu, preciz€jot situaciju, formulg€jot specifiskas
velmes, pierakstot klienta datus, kas nepiecieSami nakamajam tikSanas reizém.

Intervijai jabut orientétai tada veida, lai detalizéti izpétitu klienta
intereses, motivaciju, nakotnes planus un iecerétos meérkus. Intervijas laika
konsultantam ir arkartigi svariga loma. Vinam / vinai ir japrecize viss teiktais.
“Preciz€joso” jautajumu lietoSana ir svarigs lidzeklis efektiva komunikacija.
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Konsultants var uzdot dazada veida jautajumus:

a) SLEGTIE JAUTAJUMI

- kad ir nepiecieSama specifiska informacija

- lai parbauditu un parliecinatos, vai ieprieks noskaidrotais ir precizs
- ja klientam ir TpaSas griitibas savu vajadzibu izskaidroSana

- ja nepiecieSams noskaidrot kadas specifiskas nianses

b) ATVERTIE JAUTAJUMI

Parasti atvertie jautajumi lauj klientam brivi izpaust viga / vinas apzinatas
un neapzinatas vajadzibas. Tie var biit noderigi $ados gadijumos:

- komplic@tu jautajumu uztverei
- padarot intervijas amplitidu daudz plasaku
- intervijas sakuma izprotot klienta viedokli

- ik reizi, kad klients jutas paSparliecinats un labprat stasta detaliz€tus
faktus

¢) PRECIZEJOSIE JAUTAJUMI

Tie lietojami, kad japarformul€ vai japreciz€ jau pateiktais:

- lai citos vardos pateiktu klienta domu

- lai precizetu pagaidam neskaidri noformulétas klienta idejas
- lai parskatitu visparigus un neskaidrus pienémumus

-lai noskaidrotu, ko klients saka / doma un formulétu konkretu
piedavajumu
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Sim noliikam konsultants:

* uzdod jautajumus, kas vinam / vinai lauj apkopot nepiecieSamo
informaciju

- ar atvertajiem jautajumiem komunikacijas atvieglinaSanai
- ar slégtajiem jautajumiem, lai nenovirzitos no t€mas

- ar skaidrojoSajiem jautajumiem specifisku atbilZu iegiSanai un sarunas
ievirziSanai vajadzigaja gultné

* uzmanigi klausas sniegtajas atbildes

- lai fokus€tos uz klienta teikto

- lai izvairitos no partraukSanas

* péc ieprieks definetiem modeliem uzdod fokusétus jautajumus
- zinot, kada informacija ir nepiecieSama, lai izprastu klienta Saubas

- pastavigi izvert€jot apkopoto informaciju, kas ir butiska talakajai
konsultacijas gaitai

- parfrazgjot jautajumu, ja iegita informacija ir nepilniga vai neskaidra

Pirmas intervijas laika loti svarigi ir pieverst uzmanibu lietotajai pieejai.
Tai jabiit orientetai uz klienta autonomiju, vienmér liekot uzsvaru uz tiem
aspektiem, kas cilvékam sniedz iesp&u palauties uz vipa / vinas pasas
resursiem, sp&jam, paSapzinu. Kad nepiecieSama informacija ir iegiita,
balstoties uz to, konsultantam jasak analizet klienta vajadzibas.

Iegtitas informacijas sistematiz€8ana ir viens no svarigakajiem
konsultacijas elementiem. Gadijuma, ja noteiktais laiks klientam nav bijis
pietickams vai klientam bijusas griitibas ar savu mérku formul&Sanu, vins / vina
var nozim&t nakamo tikSanas reizi.

4. Piedavajuma un vienoSanas ieteikumi: kontrakta parakstiSana

Kad vajadziba ir izteikta un analize veikta, galiga rezultata sasniegSanai
konsultantam ir janoformulé piedavajuma ieteikums, uzsverot talako
konsultacijas attistibas gaitu un pieejamo atbalstu (vai no pakalpojumu biroja,
vai citas vietas). Saja bridi loti svarigi ir izstastit, ka konsultanta loma ir
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ilustrét, izskaidrot un paskaidrot piedavajumu, kads iesp€jams atkariba no
intervijas laika iegiitajiem rezultatiem. Konsultants NEKAD nedrikst izlemt
vienpersoniski, nedodot klientam iesp&ju izteikt savas domas par vieno$anos un
piekriSanu / nepiekriSanu.

Piedavajuma pienemsanas gadijuma ir divas iesp&jas: konsultants
uznemas klienta pavadona lomu vai ari noriko vinu uz citu servisu, kas
specializgjas tiesi $ados gadijumos. Kopiga vienoSanas ir panakama, parakstot
ta saukto ‘“kontraktu”. Kontrakta parakstiSanai ir konsekventa psihologiska
ietekme uz klientu, liekot vinpam / vinai izpaust neviltotu v€l€Sanos un
uznemties saistibas Iidz konsultacijas beigam. Konsultantam ir japatur prata, ka
parakstiSanas uz kontrakta klientam var izraisit neapzinatu stresu. Te butu
nepiecieSami iepriek$eji paskaidrojumi un 1sa galveno elementu prezentacija.

Paraksts uz kontrakta nozimé pirmas tikSanas beigas. Tomer tikSanas
nobeigums pats par sevi pelna ipaSu uzmanibu. Sim solim jafokus€jas uz
precizam prasibam jeb aspektiem:

- kognitivais aspekts: konsultantam jasummeé intervija apspriestas t€mas
un veiktas darbibas;

- socialais aspekts: klientam ir jabtit apmierinatam ar konsultantu;

- motivgjoSais aspekts: konsultantam ir jamotivé klients, atgadinot par
izrunato teému sikaku apsprieSanu nakotné.

Nobeiguma konsultantam ir japazino klientam par nakamas tikSanas laiku

vai janosiita vinS / vina uz specializ€tu dienestu (protams, pazinojot atraSanas
vietu un kontaktpersonas).
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111 NODALA

Klienta profila attistiSana: metodes un Iidzekli

Miisu pasu attistiba prasa, lai misu profesionalas lomas un spgjas
mainitos un attistitos atri un radikali, un reiz€ém S§is izmainas traucé misu
iepriekSeéjam zinasanam, radot pilnigi jaunus nosacijumus. Robezas starp
iepriek$€jam nodarbeém ir 1zdzestas, un strauja tempa pieaug jauni profesiju un
iemanu veidi. NepiecieSamiba p&c jaunam zinasanam ir neatlieckama un reizé
ar1 apgriitinoSa. Bet jaunas iemanas driz vien atkal noveco.

Sekojosa nodala piedava parskatu par nakamo soli karjeras konsulteésana —
klienta profila attistiSanu. Turpmakajas lappus€s ir apkopots saraksts ar
praktiskiem un teorétiskiem resursiem, kas palidz klienta personibas izp&te.

1. PaSraksturojums

Sakot sarunu ar klientu, loti labi ir sniegt nelielu ievadu par turpmako
darbibu mérki. Péc tam ieteicams lietot kadu no psihometriskajiem testiem,
kuri bis apskatiti 2. apakSnodala, vai interaktivos uzdevumus, kuros klientiem
ir atvéleta galvena loma. Vienalga, kuru no diviem jus izvélaties, ir japatur
prata sekojosais:

Atsléga uz visu darbu attistibu ir §ibriza situacijas definéSana: kas ir
klients, ko vin$§ / vina prot, kuras no klienta interes€em un sp&am var tikt
pielietotas nakamaja darba. Dazas svarigas norades, ka definét Sibriza situaciju,
ir:

- Kadas ir klienta labakas 1pasibas?

- Kada ir klienta pieredze?

- Kadas ir klienta intereses?

- Kadas jomas klientam ir pasas sp&jas?
- Kadas 1pasibas vina saskata citi?

Lai definétu Sos punktus, jums ka konsultantam ir iesp€a pajautat
klientam par vina / vinas 1pasibam, vai ari paliigt vinu aizpildit nelielu anketu.

Kadas ir klienta labakas ipasibas?

Paliidziet klientam, lai vin$ aizpilda sarakstu ar 10 1pasibam, kas vinu
raksturo ka personu.
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Kada ir klienta pieredze?

Nakamais klienta uzdevums ir uzrakstit tas vina / vina 1pasibas un makas,
kas varetu biit nozimigas no darba perspektivas, jo 1pasi uzsverot, ko klients
iemacijies un guvis no attiecigas situacijas, un dazos vardos tas aprakstit. Tas
varétu bt saistitas gan ar izglitibu un darba pieredzi, gan ar lideribu un
lidzdalibu daZzadas asociacijas, pieredzi arzemes, valodu prasmes un
datorprasmes utt. Konsultants var liigt klientu So nelielo anketu aizpildit majas,
kur ir iesp&ja uzrakstit objektivas atbildes ar gimenes un draugu palidzibu.

NodarboSanas / nozare Ko klients guvis? Kadas 1paSibas  bija
nepiecieSamas?

Intereses

No zemak dota saraksta paltidziet klientam apvilkt piecas nozares, kuras
vinam interesé visvairak. Klients tas var papildinat arl ar vipa / vinas paSa
izveletam intereSu sferam.

Intereses:

RaZoSana Remontdarbi Automasinas vadiSana
Pavarmaksla Augi un dzivnieki Aizsardziba / apsardze
Dizains / ziméSana  EksperimentéSana Izmekl&sana / planoSana
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PirkSana / pardosana Administrativie darbi Veselibas apripe
Konsultésana Macisana / informéSana  Maksla
Teatris / muzika

Summgjiet piecas klienta izveletas jomas viena vai divos teikumos.

Kadas jomas klientam ir Tpasas spéjas?

No apaksa dota saraksta ar iemanam paliidziet klientam apvilkt 10 lietas,
kas vinam / vinam padodas vislabak. Klients var sarakstu papildinat pats.

Klientam labi padodas:
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Tehniskie darbi Dzila lietu izpratne

Ideju generésana RadoSa domasana
Problému risinasana Darba organizéSana
Instrukcijas Lietu izskaidroSana
Saspringts darbs Detalizeta planoSana
Darbs ar skaitliem  Darbs ar kermeni
Palidziba citiem Darbs svaiga gaisa
Vajadzibu izprasana UzmundrinaSana
KlausiSanas RakstiSana

Projektu uzsakSana Projektu izstrade

Jautajumu formulésana
Izpratne par jauno
Rezultatu apstrade

Citu iedvesmoSana
Kopskats

Lémumu pienemsana
Citu parliecinasana
Prioritates dosana
Projektu realizacija
Informacijas meklesana

Palidziet klientam summeét 10 vina / vinas apviltas lietas viena vai divos

teikumos. Tatad — kas klientam labi padodas?

Atgriezeniska saite no citiem: Kadas ipasibas citi saskata klienta?

Lai pilniba apzinatos, kads cilveks ir klients, par vina stiprajam pusém ir
labi pajautat citiem. lesp&jams, ka citi vina saskata 1paSibas, ko vins$ / vina pats
neapzinas. Pallidziet klientam sazinaties ar vina gimenes locekliem, draugiem
vai kolégiem, lai vini palidz&tu noformulét labas ipasibas.

Vins / vina var uzdot, piem&ram, $adus jautajumus:

* Ko tu uzskati par manam stiprajam pusém?

* Ka tu mani aprakstitu citiem?
» Kas man biitu jaattista?

1. uzdevums. Paliidziet klientam, lai vin$ /vina uzdod jautajumus par
savam stiprajam un vajajam pusém kadam cilvékam, kur§ vinu pazist vairak ka

3 gadus.

Apkopojiet, ko vins / vina teica par klientu:

2. uzdevums. Paltidziet klientam, lai vin$ /vina uzdod jautdjumus par
savam stiprajam un vajajam pusém kadam cilvékam, kur§ vinu pazist mazak ka

3 ménesus.
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Apkopojiet, ko vin$ / vina teica par klientu:

Apkopojums: Spé&ju saraksts
Uzrakstiet 5 lietas, kas klientam labi padodas:

Ko nozimé, ja cilvéekam ir darbs?

Tu zini, kas tev ir, bet nezini, ko vari iegiit. Parmainas biezi nozimé Saubu
un nenoteiktibas periodu, Saubas nozimé, ka tu vari zaudét stabilitati, bet zaudet
stabilitati lielakajai dalai cilveku ir loti nepatikami. Tu redzi §kérSlus — reizém
istus Skerslus, bet biezi vien arT iedomatus. Lai atrastu jaunus celus un iespgjas,
cilvekam japiemit loti elastigai domasanai. Lai biitu sp&jigs atrast atkal jaunus
celus un iespgjas. Viens veids, ka atturét klientus no vecajiem ieradumiem, ir
piedavat vinam jaunu pieredzi, lai ta uzlabotu vigu dzives kvalitati.

Te biis jautajums, par ko daudzi klienti nav domajusi.

Kas notiks, kad es iegtiSu darbu?

Luk, jautajumi, kurus ir svarigi uzdot klientam dialoga laika:
O Kads ir jusu vadmotivs?
O Kadas prieksrocibas ir stradajosam cilvékam?

O Kadas negativas puses?

22

- Karjeras attistibas rokasgramata konsultantiem -



O Ar ko jiis aizrausieties, kad saksiet stradat?

O Ka jus ar to tiksiet gala?

O Vai esat gatavs tikt gala ar reakciju, ko izraisisiet?

O Ka tas ietekmgs jiisu ekonomisko stavokli?

O Vali ir svarigi sakt gatavoties iesp&jamajam parmainam?

Kad no Siem jautajumiem ir izkristaliz€jusies kopaina, ta lieliski parada
klienta §ibriza situaciju. Tas konsultantam atvieglina iesp&ju saskatit, ko klients
vélas, bet vinam / vinai pasai — uzstadit tuvakos nakotnes mérkus. Kad klienta
Sibriza situacija ir noskaidrota, ir vieglak noteikt pareizo Itmeni un sakt planot
strat€giju, kas klientam bis japilda. Ar $i kopsavilkuma palidzibu daudz
vieglak un atrak iesp&jams izplanot nakamos solus, bet, savukart, ar zinaSanam
par klienta sp&jam un nakamajiem soliem — giit spékus un motivaciju
smagajam darbam, kas vél tikai prieksa.

Individuala intervija

Individualas intervijas laika konsultants kopa ar klientu var apspriest
klienta meérkus no sakuma punkta Iidz S§ibriza situacijas analizei. Ka
konsultantam tev ir janorada uz klienta stiprajam un vajajam pusém, taja pasa
laika sniedzot atgriezenisko saiti un atbalstu. Tev ir jadoma par pozitivajiem
aspektiem, tomer javada intervijas gaita ta, lai neizlaistu no redzes loka ne
motivaciju, ne mérkus.

Intervijas laika tu definé klienta mérkus un ieskic€ planu, kas vinam /
vinai nepiecieSams, lai Sie merki tiktu sasniegti. Nakamo interviju laika tev ir
jaseko iepriek$€jiem mérkiem un jauzstada jauni.

Ka konsultantam tev nav nekadi ieprieks€ji risinajumi un ar klientam tu
nedriksti laut apstaties pie kadas vienas idejas. Tava loma ir uzprasit pareizos
jautajumus, lai klients pats saskatitu risinajumu un attiecigi izvirzitu savus pasa
meérkus. Pat tas var vairot paSapzinu un motivaciju, ja atbilde nak no paSa
klienta. Uznemties atbildibu — ta ir svariga konsultanta loma, bet, ja klients to
var izdarit pats, tas tikai vairos vina iespgjas.

Intervijas metode, fokuséjoties uz risinajumu

Tradicionalu sarunu no diskusijas metodes, kas virzita uz risinajumu,
atSkir cita pieeja problémam un ripém. Ja klientam nav problému ar motivaciju
un mérkiem, ta vieta, lai izprasnatu vinu par pasas problémas biitibu, tu vari
fokuséties uz risindgjumu un izmantot izdevibu, kas Saja gadijuma bitu daudz
piemérotaka.

Diskusijas metodes laika radoSi jautajumi ir efektivs Iidzeklis, kad
janoskaidro, kadi ir klienta mérki un ka vins / vina plano tos sasniegt. Tapat jiis
varat noskaidrot, ka tieSi klients doma pielietot savas labas 1pasibas un spgjas.
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Jis varat daudz stradat ar dazadiem jautajumiem par nakotni, planiem,
mérkiem, v€lmju sasniegSanu. Jums jasniedz pozitiva atgriezeniska saite
ikviena konsultacijas perioda un jaapzinas, ka $ada taktika noteikti vainagosies
ar progresu un panakumiem.

S1 attieksme prasa pozitivu pieeju, pienemsanu un uzticé$anos it visas
jomas. Zinasanas par nakotnes iesp&jam stiprina klienta ticibu paSam sev. Te
abam pus€m ir iespgja vienai par otru uzzinat daudz vairak. Konsultants to
sasniedz, iztaujajot klientu par vina dzives stilu, personibu un sapniem. Lai
nostiprinatu dialogu, arT klients var konsultantam uzdot jautajumus. Te dzimst
idejas, tas tiek apspriestas un kritiski izvertétas. Pozitiva kritika ir loti nozimigs
faktors, jo ta stiprina klienta ticibu nakotnes planu nopietnibai. So sarunu laika
ieteicams veikt pierakstus, par kuriem runasim turpmak.

Intervijas laika svarigi ir vienoties par to, ka viss pateiktais netiks izpausta
talak, ja vien puses nav atseviski vienojusas par pretgjo.

Intervijas virziens

1. Diskusijas laika janoskaidro mérkus
- Ko jiis gribas iegiit no intervijas?

2. Ka biitu, ja jusu probléma atrisinatos? (Ideala situacija)
- Sis jautajums var sekot citiem par tému, kas mainitos Saja
vélamaja diena.

3. Attiecibu jautajumi

- Ko tas nozimétu X, ja jis noklitu tuvak savam mérkim? Ko tad
vins / vina darttu?

- Kurs vél to ieveros?

4. Izn@muma jautajumi
- Vai kaut kas no ta, kas ieklauts v€lamaja situacija, jau ir noticis?

5. Ranga jautajumi?
- Cik tuvu savam mérkim jus esat Sodien?
(1 = esmu talu un 10 = daru visu nepiecieSamo, lai to sasniegtu)

6. Motivacijas jautajumi
- Cik loti esat gatavs, lai stradatu pie sava mérka sasniegSanas?
(1 = esmu talu un 10 = daru visu nepiecieSamo, lai to sasniegtu)

- Cik liela iespgjamiba ir tam, ka jis sasniegsiet savu méerki?
(1 =nav nekadas, 10 = absoliti parliecinats)

7. Nakamais solis
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8. Pauze
9. Kopsavilkums

Visas intervijas laika

- Izprotiet un apstipriniet visu uznemto informaciju

- Apstipriniet, ka jiis saprotat problémas, negativas sekas un griitibas to
noveérSana

- Izliecieties, ka ne visu zinat

- Apkopojiet

- Jautajiet arvien specifiskakus jautajumus

- Palidziet klientam visu padarit, cik vien iesp&jams taustamu

Padomi

Uzdodot jautajumus, kas sakas ar kur§, kas, kad, kur un ka, intervija klust
arvien dzilaka, jo uz Siem jautajumiem nav iesp€jams atbildét ar ja vai n€. No
otras puses, klients var atbildet “Es nezinu”, bet tas tikai paver celu intervijas
turpinasanai.

Ja klients atbild “Es nezinu”, jus sakiet:
- Ko jis teiktu, pienemot, ka jiis to zinat?

Vai ar1 uzdodiet jautajumus par svarigiem cilvékiem, kas ir klienta dzive,
pieméram:
- Ja es to jautatu jiisu viram, bérniem utt., ko tad vini teiktu?

Ja klientam ir griitibas atbildét uz uzdotajiem jautajumiem vai vins / vina
atbild, ka griti tiem piekrist, sakiet:

- Es wuzdodu parak daudz sarezgitu jautdjumu; nesteidzieties un
padomajiet!

Ja klientam ir griitibas iedomaties v€lamo situaciju, stradajiet ar tadu
jautajumu formul&jumu, it ka probléma jau biitu atrisinata.

Ja klienta atbildes ir nerealas (piemeram, es driz laimeésu loterija),
piekritiet un sakiet:
- Ja, tas gan biitu jauki, vai ne?
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Ja klients negrib piekapties, pajautajiet:
- Cik lielas, jusuprat, ir iesp€jas laimet?

2. Psihometriskie testi — nozime un tipi

Atseviski testi neparada nekadu patiesibu, bet to kopums apliikojams ka
papildinajums intervijai, lai ta klatu dzilaka un specifiskaka un sniegtu
skaidraku priekSstatu par personu. Ir divu veidu testi: tie, kas orientéti uz
tehniskajam iemanam, un tie, kas orienteti uz klienta personibu. Turpmak
minétie testi ir domati ka pamats, lai buvetu klienta ricibas planu. Loti vertigi ir
dazus testus pielietot atkartoti; tas nepiecieSams, lai saskatitu klienta personibas
attistibu. Ta jis varat parliecinaties, vai klienta progres€ vai arm nav virzijies
sava attistiba. legiitie rezultati izmantojami turpmakaja darba gan intervésana,
gan planoSana, gan motivacijas izpete.

2.1. Spéjas — ko vins / vina prot vislabak?

Seit btu minami vairaki dazadi testi, kas apvieno klienta sp&ju
noteikSanas iesp€jas: matematiskas sp€jas, mehaniska spriestspgja, abstrakta
domasana, telpiskas attiecibas, verbala spriestsp€ja, valodas pielietoSana un
pareizrakstiba. Resursi meklgjami www.career-test-advisor.com adrese.

Mehaniska spriestspéja

Ar So testu iesp&ams noteikt klienta sp€jas izprast masinérijas un
mehanikas pamatprincipus. Labi rezultati $aja testa norada uz prasmém
mehaniz€ta darba. Ja labi rezultati tiek uzraditi ar telpisko attiecibu un
abstraktas domasanas testos, ir nopietni jaapsver iesp&ja izveleties ar zinatni,
matematiku vai tehnologijam saistitu karjeru.

Telpiskas attiecibas

Drosi vien, ka S§is ir visgritakais no $eit min€tajiem testiem. Tas atspogulo
sp&jas visaugstakaja Itmeni izprast matematiskas koncepcijas. Labi rezultati
Saja un matematiskas spriestsp&jas testa norada, ka klientam vajadzetu apsvert
tehnologiskas var zinatniskas karjeras iespéjas. Telpisko attiecibu tests norada
uz sp&jam vizualizét un domat tris dimensijas — domas izt€loties objektus telpa.
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Abstrakta domasana

Sim testam ir sakars ar klienta sp&jam izprast vizualas konfiguracijas. Te
janoverté dazadi uzdevumi, kas klientam ir japapildina vai jaatrisina. Tas ir
neverbals panémiens, ka noteikt cilvéka domasanas sp€jas un “ttru” inteligenci.
Loti biezi So testu izmanto praktiz§joSi psihologi. Iemanas Saja joma ir
pielietojamas arhitektiira, dizainera darba, zimé&Sana, datorgrafika un citas
sferas.

Valodas pielietoSana

Valodas pielietoSana nozimé sp&jas komunic€ties laba, izkopta literaraja
valoda. Ar $§1 testa palidzibu var noteikt to, vai klienta sp&j saskatit atSkiribu
starp pareizu un nepareizu gramatiku, interpunkciju un stilistiku. Ja cilveka
darbs saistits ar rakstiSanu vai maciSanu, 1paSi attistita valodas prasme ir
obligats priekSnoteikums, tomér zinamai kompetencei $aja joma ir japiemit
praktiski visu profesiju parstavjiem.

Pareizrakstiba

Pareizrakstiba ir nozimiga iemana, kas jaapgiist skola un augstakajas
macibu iestadSs, tatu ta ir nepiecieSama loti daudzas profesijas. Sis iemanas
loti palidz, lai atvieglinatu un paatrinatu tadus darbus ka masSinrakstiSana un
stenograféSana. Kaut arm ne vienmér slikta pareizrakstiba norada uz zemu
izglitibas limeni, ta noteikti ir nepiecieSama Zurnalistika, apdroSinataja un
skolotaja darba.

Verbala spriestspéja

Sis tests nosaka klienta spgjas logiskos domu gajienus ietérpt verbalos
terminos, uztver teikto un redz€t savstarpgjas sakaribas starp teikto un dzirdeto.
Ipasi §1s sp&jas ir nepiecieSsamas jurisprudencg, psihologija, administrativajos
darbos.

Matematiskas spejas

Sis tests parada klienta spgjas saskaitit, atpemt, reizinat un dalit. Sis
iemanas ir nepiecieSamas tadu profesiju parstavjiem ka, piemeéram, gramatvezi,
banku darbinieki, apdro$inataji, masinbiives specialisti.

Sis vingrinajums ir vieglakais veids, ka noteikt, kuras sp&jas cilvékam ir
domingjosas. Tapat ka parrunas par klienta motivaciju ari $ads testu
apkopojums sniedz lielisku priekSstatu par to, kada nozaré klients varetu
stradat.

Talakajai informacijai par sp&am, personibas testiem un to
interaktivajiem piemériem apmeklgjiet misu majas lapu
www.careercenteronline.com

Klienta spéjas
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Laujot klientam izpildit zinasanu, raksturojuma, pieredzes un interesu
uzdevumus, vins / vina labak sp&j saskatit savas iemanas un iespgjas. Vai
klients stradas ar cilvékiem, pakalpojumu sféra, ar maSinam, b&rniem,
datoriem? Ir vairakas iespé&jas: darbs klatieng, darbs neklatien€, nepilna laika
darbs vairakas firmas, konsultacijas u.c.

Ko klients saka par sevi, ta ir atsléga uz iesp&jam, kadas konsultants
vinam / vinai saskata nakotn€. IedroSiniet klientu parak daudz nedomat par vina
nakamo darbu, bet vairak par vina paSa planiem.

Pats svarigakais solis taja ir:

Dot iesp€ju izpausties visam situacijam — lai klients doma par iesp€jam,
kadas vin$ 1idz $im nav pieredz&jis. M&giniet labi saskatit realo situaciju un
uzdosiet jautajumus. Kad klients ir izv€l&jies kadu no iesp&jam, nelaujiet vinam
/ vinam apstaties pie iesp&jamajiem apstakliem. Ta vieta klientam jafokusg¢jas
uz vina / vinas paSa izvéli. Nav jau nekadas vainas par visu spriest pec
nostastiem, tomeér labak ir visu uzzinat pasam — parbaudit, ka tas ir patiesiba.

Merki

Kuri meérki vislabak saskan ar no intervijam un testiem izsecinato? Kuram
darba dev€jam klients biis visnepiecieSamakais? Viens no iesp&jam ir stradat
veikala. Iedaliet $adu iesp&ju vairakos segmentos, pieméram:

- apgerbs

- apavi

- partika

- muzika

- darzkopiba

- video

- ziedi

- celtnieciba

- kosmétika

- masSinas utt.

Katra no iespgam var tikt sadalita segmentos, un tas ir Joti svarigi, lai
izv€letos klientam piemé&rotako nodarbosanas nozari.

Iedzilinieties katras nozares / segmenta nians€s un laujiet klientam izprast
visu, kas nepiecieSams, lai izprastu darbibas principus. Jo vairak klients
iejutisies situacija, jo vieglak vina biis izprast gan iesp&jas, gan griitibas.

Saskatiet problemu

Eiropa ir tikstoSiem darba vakancu. Visa pasaule ir iesp&ju pilna, jums
tikai jaiedroSina klients tas atklat! Klients nevar sédét, rokas klépi salicis,
vinam / vinai aktivi jadarbojas. Vinam / vinai jabiit radosai. Lieciet klientam
uzzinat par vina / vipas kolégiem, cik daudz cilveki strada, kad un kap&c vini
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strada, ka vini strada utt. Kada sfera klients spés dot ieguldijumu? Lai vins$ /
vina kontakt€jas ar tik daudziem cilveékiem, cik vien iesp&jams, un uzzina tik
daudz, cik iesp&jams. Jo lielaka atrisinata probléma, jo labaka par to pienakas
samaksa. Atceries, ka samaksa var noziméet vairak neka alga.

Reklama laikraksta dod tris tieSus signalus:
1 Ir vajadziba

2 Kads ir gatavs par to maksat

3 Kadam ir vajadzigs gatavs “produkts”

Citiem vardiem sakot, firmai ir probléma, kas jaatrisina. Ne visi uzreiz,
kad atklajusi problému, sniedz reklamu. Tiesi tade] ir loti svarigi, ka klients
darba devéju informé savlaicigi, kada veida vin$ / vina var biit noderigs
problémas risinasana.

Problemas ir vienmer, bet ne vienmer ir kads, kas to var atrisinat. Ka tad
ir iesp€jams atrisinat problému? Padarot to redzamu!

2.2. Personiba — Ka vins / vina to dara?

Lai defin€tu Sibriza situaciju, loti svariga lieta klientam ir paskatities uz
vina / vinas paSas personibu, lai noskaidrotu, kas vins$ / vina ir un ka spgj
saprasties ar citiem cilvékiem. Kad par vinga / vigas personibu ir iegits skaidrs
priek3stats, vinam / vinai bus vieglak izmantot savas stipras puses un panakt
velamo rezultatu. Taja paSa laika klients gist ieskatu par savam sliktajam
ipasibam un iemanam, bet tam jaklust par pamatu iesp&jai vinu stiprinat.
Kopuma visi testi un intervijas nostiprina klienta pasapzinu, un no savu spg&ju
un zinaSanu perspektivas vins / vina sp&j modelét sev piemerotako situaciju.

Pasauli klientam ir vieglak izprast, ja vin$ / vina skatas uz to caur savu
prizmu. Protams, ka ne tikai personiba nosaka cilvéka spgjas stradat vienu vai
otru darbu, tomer tas ir viens no izskiroSajiem faktoriem. Personibas analize ne
vienmer cilvékam ir patikama, jo ta prasa plaSu izpé&ti. Skaidrs, ka to nevar
izdarit ar vienu paSu personibas testu, jo personiba sastav no neskaitama
daudzuma komponentiem.

Visa iepriekSminéta dél loti svarigi ir personibas testu uztvert tikai ka
vienu mazu soli pirms intervijas sakSanas. Balstoties uz personibas testa
rezultatiem, lai izverstu detaliz€tu un skaidru diskusiju par klienta personibu,
jums nepiecieSams pielietot vairakus atSkirigus panémienus.

Iesakuma jalauj klientam paSam izskatit vina / vipas sasniegtos testa
rezultatus, lai saprastu, vai vin$ / vina apzinas kopainu un ir sp&jigs / spejiga
analiz€t rezultatu ticamibu. Nakamais solis ir testa rezultatu apsprieSana
individualas intervijas veida, kas lauj saskatit kopainu par klienta raksturojumu,
zinasanam, stiprajam un vajajam pusém.
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Cits veids, ka apkopot zinas par klientu, ir grupas diskusija. Grupa var biit
lielisks atspériena punkts cilvéka personigajai attistibai. Darba grupa var tikt
izmantota arT ka “spogulis” klientam. Grupu diskusijas rezultats lielakoties ir
iedvesma, jauna pieredze un pieaugosa izpratne.

Tests

Ir vairaki atskirigi testi, kas atspogulo vienas personibas atseviSkas dalas.
Maijersa - Brigsa tipu indikators ir viens no pasaulé visplasak lietotajiem
paligiem, lai palielinatu sapratni par kada cilveéka parazam un grupas
funkcijam. Sis tests ir balstits uz Karla Gustava Junga teoriju par
psihologiskajiem tipiem. Pastav arl citi personibas testi (piem&ram,
IemaciSanas stila analizes tests un Lideribas tests). Ikviena testa probléma ir
tada, ka viens pats tas nesp€j atspogulot absoliitu patiesibu un ir uztverams
kopa ar diskusijam.

Sis tests ir javeic sertificétam administratoram. Ja konsultantam nav
atbilstosa sertifikata klienta personibas noteikSanai, vienmér ir iesp&ams
izlidzeties ar daudz visparinataku testu, kuru konsultants parzina. Velak testa
analize klientam ir javeic gan atseviski, gan kopa ar konsultantu.

2.3. Motivacija — Ko vinS / vina patiesi velas darit?

Ir loti griiti ar testa palidzibu noteikt motivaciju. Motivacija paradas, kad
klients sp&j pasa / paSas spckiem darboties, méginat un sajust, ka ir nonacis /
nonakusi tuvak saviem meérkiem. Motivacija paradas, kad klients skaidri zina,
ko vips / vina vélas un ka to realizét. Karjeras konsultanta loma $aja procesa ir
vadit interviju un fokuséties uz pozitivajiem procesiem.

Ir dazi visparigi fakti, kas attiecin@mi uz motivacijas testiem:

Atkariba no personibas testiem vai sp&ju testiem motivacijas vert€Sana ir
atSkiriga. Tie nefokus€jas uz to, kads cilveks ir klients, kadas ir vina vajas vai
stipras puses. Motivacijas testi fokus€jas uz klienta izv€li, un visbiezak tie
izpauzas ka “piespiedu izveles” testi. Klientam ir jaatbild uz vairakiem
jautajumiem, no kuriem ir jaizv€las sev patikamakais vai nepatikamakais
variants. Pieméram, no trim dotajiem variantiem jaizvélas viens, kur§ patik
visvairak:

1. Braukt ar masinu
2. Labot masinu
3. Konstruét masiu

AtSkiriba no rezultatiem IQ (inteligences kvotas noteikSanas) testa,
motivacijas testa vertgjums netiek salidzinats ar citu cilvéku motivaciju.
Cilvéka “rentgena staru projekcija” drizak ir projic€ta attieciba pret karjeras
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iespgjam. Izmatojot visai sarezgitus statistiskos modelus, tiek izkalkul&tas
jomas, kuras klients ir visvairak (vai vismazak) motivets giit panakumus.

Karjeras konsultantu vida ir veca paruna, ka vini strada ar triju kategoriju
kombinaciju: lietam, datiem un cilvékiem. Patiesiba ir krietni vien sarezgitak.
Ikviens motivacijas tests atspogulo cilvéku no visdazadakajiem skatpunktiem.
Un katra no tiem ir duciem karjeras virzienu.

ZinaSanas un pieredze ir arkartigi vertigas, bet darba devEéjam svarigak
tomer ir motivacija un patiesa interese par darbu. Talit var€siet iepazities ar
kadu pamacosu stastu. Tas ir par kadu 50 gadus vecu sievieti, un tas parada, cik
viegli var rast risindjumu, ja ir piemé&rota pieeja. Tas ir 1pasi nozimigi, ja
stradajat ar jauniem cilvékiem.

Gadijums ar klientu X

Aptuveni 50 gadus veca sieviete bija loti aktiva darba mekl&jumos, kaut
ar1 nebija stradajusi peédejos 14 gadus. Individualaja intervija noskaidrojas, ka
vinai ir bijusas garigas veselibas trauc€jumi, Sobrid ir problémas gimeng, ka ar1
ar kaklu un pleciem. Jebkura cita zina vina teica, ka problemu nav un ka vina ir
gatava stradat. Vinpas izturéSanas gan liecinaja, ka nepiecieSami $adi tadi
trenini, jo vina atteicas novilkt savu biezo Zaketi un rokassominu nésaja ap
kaklu. Vert€jums Saja gadijuma bija tads, ka vinai nevajadzetu attaisnoties ar
dazadiem blakus apstakliem, bet gan visas problémas uztvert pietickami
nopietni, bet galvenais — izprast, ko vinai nozim&u darbs un nakotnes
parmainas.

Piemé&ram, ja vinai biitu darbs, ko tas nozimé&tu vigas beérniem?

Visa saruna sastav€ja no jautajumiem, ka atSkirtos vinas dzive, sasniedzot
savu iedomato mérki. Sodien vipai ir darbs un apmierinati berni. Briziem vél
joprojam sap kakls un pleci, bet vina ar to ir samierinajusies. “Mums visiem ir
kadas nelielas problémas, bet vai tapec par to parlieku satraukties?”

Viss process aizp€ma apméram 5 méneSus un izradijas loti augligs.
Protams, ka ne vienmér izdodas tik gludi.
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IV NODALA
Karjeras planoSanas stratégija

Viena cilvéka veiksmiga karjera loti atSkiras no kada cita karjeras. Par
spiti tam, daudzi uzskata, ka, apspriezot karjeras attistibu, més visi esam viena
izejas situacija.

Ir loti svarigi noteikt katra cilvéka individualo izpratni par to, kas ir
“veiksmiga” karjera. Biezi vien klients tiecas péc karjeras, kas nesaskan ar vina
patieso motivaciju. LLoti nozimigi ir izprast So atSkiribu.

Ka palidzet klientam noskaidrot, kadai karjerai vin$ / vina ir piemérota,
laut 1zveleties no daudzajam darba iesp&jam, péc vina / vina vélmeém sastadit
planosanas strat€giju, vai tas butu darbs, biznesa uzsakSana vai macibas
arzemes — luk, teémas, kutas ir aprakstitas §aja nodala.

1. Personibas iezimju saderiba ar atbilstoSu darbu
“Tie, kas mekle darbu Sodien, var rékinaties ar lielu skaitu jautadjumu, uz
ko naksies atbild€t intervija par piemérotibu vienai vai otrai karjerai.

Profesionali, kas strada darba iekartoSanas birojos un organizacijas, atzist,
ka ta ir principiali nozimigaka ipasiba. Bet ka tad ar izglitibu? Ta nak reize ar
darbu. Skaidrs, ka jlis nevarat iemacities inZeniera darbu, stradajot pie
konveijera, bet cilvéciskas 1pasibas tiek vertetas tikpat augsti ka zinasanas.

Noteikts iemanu Itmenis ir nepiecieSams jebkura gadijuma, bet visvairak
darba devgjs biis ieintereséts taja, cik loti darbinieks ir gatavs attistit un
papildinat savas iemanas. Tas nozimé€, ka ilgstoSa un uzticama stradasana
viena darba vieta ne vienmer ir raditajs Saja miizam mainigaja pasaulé. ” DZiliss
Herlics.

Viena no svarigakajam lietam, par ko jadoma, piemeklgjot cilvékam
atbilstoSu darbu, ir informét darba deveju par to, ka klients sp€j dot ieguldijumu
kompanijas attistiba. Ja jis to izdarisiet, klientam automatiski biis vieglak giit
panakumus. Lai to panaktu, klients nedrikst stradat tikai rutinas darbu, vipam ir
jadara vairak ka darba devejs sagaida (vismaz par 20%).

Tapat klientam ir jabiit loti ieinteres€tam, kads tiesi darbs vinam / vinai
bis jadara, jo pret€ja gadijuma vinam / vinai biis griiti tikt gala ar rutinas darbu,
bet tas, savukart, nozimé, ka klients spés izdarit tikai to, ko no vina gaida (80%
visa darba).

Miisdienas daudzi darba devéji noligst “zinasanas”, bet cilvékam tiek
maksats par vina uzvedibu!

Karjeras virzieni
Cilvekiem ir loti atSkirigi viedokli par to, ko sauc par veiksmigu karjeru.
Vienam liekas, ka veiksmiga karjera ir ilgstoSa stradaSana taja pasa darba vide,
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citam, — kada virziena ta attistas. TieSi no Siem atSkirigajiem viedokliem biezi
vien rodas dazadi parpratumi. Var notikt ta, ka klientam ir piedavata bagatigi
atalgota iesp€ja karjeras attistibai, tacu vinam pasSam ka personibai tads darbs ir
1sts murgs.

Balstoties uz gandriz 30 gadu ilgiem pétijjumiem, profesors Maikls
Draivers un doktors Kenets Bruso ir izdalijusi 400 karjeras attistibas tipus jeb
skatpunktus uz idealu karjeru.

EKSPERTA virziens ir visstabilakais un vesturiski domingjoSais uzskats
par veiksmigu karjeru. Tas nozimé, ka karjera ir balstita uz miza ieguldijumu
viena un taja pasa darba vide. Cilveks tiek identificéts ar vina darbu. Panakumi
nozimé to, ka cilvéks turpina macities darba vieta, kur art uzkraj visas savas
zinaSanas, kas nepiecieSamas “ekspertam”.

LINEARALIS virziens ir fokuséts uz atru virzibu augSup pa organizacijas
hierarhijas kapném. Veiksmiga karjera nozimé, ka cilvéks cik vien iesp&ams
augstu kapj tas paSas organizacijas ietvaros un uzpemies maksimali daudz
atbildibas un varas.

IZVERSTAIS virziens ir netradicionalaks skats uz karjeru. Saskana ar
to, cilvéks pa karjeras kapné€m virzas nevis taja pasa laucina, bet gan tuvakaja.
S virziba aiznem 5-10 gadus, un izmainas paplasina kompetenci, ka ari veicina
jaunu ieprieksgjas pieredzes pielietojumu.

EPIZODISKA attistiba ir vismainigaka un neparastaka pieeja. Cilveki
uzskata, ka viniem nav karjeras. Saskana ar “konsistento nekonsistencu
modeli”, epizodiskas karjeras attistibas piekrit€ji uzskata, ka, jo vairak jaunu
lietu darba un vairak izmainu dzive, jo labak.

Vadmotivs

Tapat loti atSkirigi ir arT cilvéku uzskati par to, kas vinus darba vieta
motive. Cilveki, kuriem piemit eksperta vadmotivs, augstak verte eksperta
zinasanas un droSibu, turpreti, ja vadmotivs ir linears, pirmaja vieta tiek likta
vara un sasniegumi. [zversta virziena piekrit€jus motivé personiga attistiba un
izpausmes briviba, bet epizodiskaja karjera primaras ir izmainas un neatkariba.

Viens no So atSkiribu rezultatiem var but tads, ka stabila karjera, kas
ekspertam Skiet vina sappa iemiesojums, kadam citam (piemé€ram, uz
epizodisko karjeru balstitam) var biit istas cieSanas. Lai efektivi vaditu un
motiveétu savus klientus, jums japarzina un jaizprot individualas atSkiribas
vadmotivos.

Karjeras attistiba nekada gadijuma nenozime, ka cilvékam ir japalidz
vienigi vina / vinas vadmotiva izprasana. Karjeras terminologija runajot, ar
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paSapzinu vien nepietiek, lai darbs organizacija biitu efektivs, tapeéc svariga
lieta ir izsekot iesp&jam, kas nosaka karjeras attistibu organizacijas ietvaros.

EKSPERTS | LINEARAIS | IZVERSTAIS | EPIZODISKAIS
Karjeras Meklgjumi | AugSup Laterals un Laterals un
virziens relaterals unilaterals
Miiza Neizlemts 5-10 gadi 2-4 gadi
ilguma
Vadmotivs | Eksperta Vara Personiga Mainigums
zinaSanas attistiba
Drosiba IzradiSanas | Izpausmes Neatkariba
briviba
Spejas Lidzdaliba | Lideriba RadoSums PlaSa sadarbiba
Kvalitate Izpratne Plass speju Atrums
Specialitate | Efektivitate | spektrs Elastigums
Nodarbosanas

Ir loti daudz nodarbosanas veidu, no kuriem iesp&jams izvéleties, turklat
ne tikai klienta izvéletas karjeras virziena, bet ari atbilstoSi vipa / vinas
interesém. Pajautajiet klientam, lai vig$ / vigpa padoma par to, kada nozare
pedeja laika ir attistijusies un kura nepiecieSami jauni, perspektivi darbinieki.
Iesakiet klientam apmeklet dazas kompanijas un paintereséties par tur esoSo
situaciju. Klients var noskaidrot, kadas 1pasibas ir nepiecieSamas, lai vin$ / vina
varétu stradat darbu, par ko ir sapnojis. Darba dev&jiem patik prezentét vinu
kompanijas, un no darba dev€jiem vienmér nak precizakas norades par to,
kadas iemanas ir nepiecieSamas attiecigaja darba. Nekadas prognozes nespgj
atspekot So informaciju, kas nak no pasa darba devgja.

Kad klients ir apzinajies savas zinaSanas, sp&jas, pieredzi un intereses,
defingjis, kada veida darbs vinam biitu piemérotakais, ir laiks sakt merktiecigi
planot vina / vinas nakotni.

Turpmak biis minéti dazadu nodarboSanas vaidu pieméri.

Administracija, finanses un jurisprudence

Administrativaja, finansu un juridiskaja sféra ir loti daudz darba iesp&ju
un virzienu. Lik, dazi pieméri: izmekletajs, finanSu planotajs, gramatvedis,
likumu un normu skaidroSana, iesniegumu izskatiSana, padomu un informacijas
sniegSana.

Lielakaja dala gadijumu Siem darbiem ir nepiecieSama augstaka izglitiba.
Ar vidgjo izglitibu parasti pietiek tadiem darbiem ka sekretare, biroja
darbinieks un autovaditajs. Pat, ja bankas ierédna vai apdroSinaSanas
kompanijas reklama ir noradits, ka nepiecieSama prasiba ir augstaka izglitiba,
tur noteikti ir iesp€jas stradat ar1 uzreiz péc vidusskolas beigSanas.

Tapat min€tajas nozarés biezi ir nepiecieSami specialisti sadarbiba ar
citam organizacijam un kompanijam, ka arT ar arvalstim. Te finansista, socialo
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zinatpu vai juridiska izglitiba bitu papildinama ar sveS§valodu un geografijas
zinasanam.

Celtnieciba un buvnieciba

Pastav iesp¢ja izveleties dazadus darbus ar1 celtniecibas nozaré. Atkariba
no attieciga objekta atraSanas vietas klientam jabiit gatavam stradat dazadas
vietas. Klients var biit iesaistits maju, celu, dzelzcelu, tiltu un riipnicu
celtnieciba.

Sada tipa darbos klientam ir japrot stradat ar dazadam ma$inam un
tehniskiem instrumentiem. Ir iesp€ja specializ€ties ar1 dazados amatnieka
darbos, pieméram €ku restauracija.

Datorzinibas un informacijas tehnologijas

Datorspecialitates un informaciju tehnologijas ir dinamiskas un mainigas.
Tas sastav no datoru vides integracijas ar komunikaciju sisttmam. Dazas
nozar€s attistiba un izmainas ir tik straujas, ka zinasanas noveco jau gada laika.
Darbs ar datortehniku un informacijas tehnologijam biezi vien ir saistits ar
cieSu sadarbibu kolégu starpa, ar pasititajiem, piegadatajiem, lictotajiem u.c.
Sajas nozarés ir daudz dazadu darba iesp&ju, pieméram, sistému un datoru tikla
administracija, = programmé$ana, lietotaju  apkalpoSana,  tehnologiju
pielietoSanas ilgtermina planoSana, droSibas jautajumi, majas lapu veidoSana
utt.

Miisdienas gandriz ikviena sféra ir nepiecieSami specialisti datorzinibas
un informaciju tehnologija, jo darbs ar datorsisttmam klast arvien
izsmalcinataks un specifiskaks. Tas nozimé, ka augstas klases specialisti bis
vajadzigi un pieprasiti vel ilgus gadus.

Veselibas apriipe un skaistumkopSana

Pedgja laika ievérojami ir pieaugusi cilvéku interese par veselibas un
skaistumkopSanas problémam. Prognoze, ka interese turpmak tikai pieaugs.
Loti delikats jautajums ir, cik daudz naudas cilveki teré savas veselibas un
izskata kopSanai. Ja klients v€las stradat Sajas jomas, vinam / vinai jabut lielai
interesei par cilvékiem un japiedava laba pakalpojumu kvalitate. Svariga
ipasiba sada veida darbos ir krasu un formu izjiita. Klientam ir iesp€&jas stradat,
pieméram, kaju un pedu apripé, par adas terapeitu, manikiru, frizieri, masieri,
aerobikas treneri un citas profesijas.

Loti daudz no Saja sfera stradajoSajiem ir individuala darba veicgji, bet
tam, savukart, ir nepiecieSamas sp&jas planot laiku un finanses, tikt gala ar
administrativajiem un reklamas jautajumiem utt.

PirkSana, pardo$ana un marketings

Vai klients pardod automasinas, ziedus, tehniku vai celojumu iespgjas,
loti svariga ipaSiba ir iejiitiba pret klienta v€lmém. Vipam / vipai jabut
ieinteres€tam kvalitativu pakalpojumu sniegSana. Tiem, kas nodarbojas ar
marketingu, labi ir japarzina situacija tirgii, kura ietvaros vini strada. Loti
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svarigi ir arl spét paredz€t iesp&jamas izmainas. Pedgja laika strauji attistas
pirkSana un pardoSana interneta. Kaut arm kompanija pati interneta sp€j atrast
nepiecieSamas preces, pardevéja loma vairdk saistds ar konsult€Sanu un
pakalpojuma nodroSinasanu. Ka pardevéjam klientam ir iesp&jas stradat vai nu
veikala, vai ka komivojazierim. Pardot un pirkt var ne tikai materialas lietas,
bet ar1 pakalpojumus (pieméram, veselibas apriipe, tiirisms, droSiba utt.).

NepiecieSamas zinaSanas dazadas jomas var biit loti atSkirigas. Ja klients
velas stradat par marketinga specialistu, ieteicama augstaka izglitiba,
pieméram, banku zinibas vai finanses.

Dailamatnieciba

Amatu prasme biezi vien ir balstita uz senakam tehnikam. Klients strada
ar savam rokam un izmanto dazadas iekartas un masinas. Amatnieks parasti ir
atbildigs par visu produktu, sakot no izejmateriala un beidzot ar gatavu preci.

Lai butu labs amatnieks, nepiecieSama ilga praktiska pieredze, biezi vien
arm1 makslinieka dotibas. Amatnieki parasti ir individuala darba veicgji, bet
reiz€m, lai samazinatu izmaksas, apvienojas un izmanto tos pasus instrumentus.
Panakumi $aja joma ir atkarigi no pasa iemanam un sp&jam pardot savus
produktus un pakalpojumus. Ir iesp&jas kadu laiku stradat par macekli un péc
tam sanemt diplomu. Amatniecibas diapazons ir visai plaSs, un stradat var ar
metalu, koku, konditorejas izstradajumiem utt.

Viesnicu un restoranu bizness

A1l viesnicu un restoranu biznesa ir daudz darba iesp&u. Tos visus
apvieno apkalpojosa sfera. Katru dienu nakas sastapties ar jauniem klientiem
un pielagoties dazadam situacijam, turklat nav svarigi, vai cilvéks strada
viesnica, skolas €dnica vai pic€rija. Dazas iesp&jas stradat Saja joma ir,
piemé&ram, apkalpojos$ais personals uz kuga, pavars, registrators viesnica, viesu
uzraugs konferenc€ u.tml.

Darbs viesnica ar1 var bit dazads. Viesmilis var palidz&t registratiira, un
administrators — palidz€t €dienu pasniegSana vai numuru uzkopsSana.

P&c trenina viesnicas pamata darbos ir labas iesp&jas talakajai karjeras
attistibai Saja biznesa. Pieprasijums parasti ir atkarigs no pils€tas un sezonas.
P&dgjos gados ir noverots pieprasijums péc darbiniekiem $aja nozar€.

Veselibas un mediciniska apripe

ST joma ietver gan apmacibu, arsté$anu un apripu, gan ari profilaksi.
Veselibas un mediciniska apriipe neattiecas vienigi uz slimnicam. Klients var
stradat ar1 klinika, veco lauzu pansionata, skola, kada sporta komanda vai
privataja biznesa. Klients var stradat ari aptieka, parbaudit analizes, pasniegt
cilvékiem pirmas mediciniskas palidzibas kursu, sniegt padomus diétas
jautajumos, palidzet cilvékiem, kam ir problémas ar valodu, redzi vai dzirdi.

Industriala razoSana
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Industriala razoSana attiecinama uz precu razoSanu no neapstradatiem
izejmaterialiem. Gatavie produkti ir kompleksa darba rezultats, bet visu
masinérijas sistému kontrolé datori. Te darba vietas var atrast datorspecialisti
un programmgétaji. Kontroles telpa strada procesu operatori. Organizacija darba
vieta biezi vien ir pasparvalde, kam ir plass uzdevumu un atbildibas spektrs.

Luk, dazi pieméri no industrialas razoSanas sféras: stradnieku un
masinérijas uzraugs, elektronikas specialists, namdaris, metinatajs, razoSanas
procesu parraudziba un daudzi citi.

Remonts un apkalpe

Si sfera ietver daudzus virzienus transporta mehanika, celtniecibas
tehnologija, elektrisko sisttmu un masinérijas apkalpoSana. Ir iesp€jas stradat
gan razoSana, gan apkalpojosaja sféra, gan konsulteésana.

Dazi no darbiem $ajas nozares: automasinu un citas motorizétas tehnikas
apkope un remonts, €ku parraudziba, datorsisttmu drosibas uzraudziba,
elektrosisttmu uzstadiSana un daudzi citi darbi. Vel iesp&jams darbu atrast
celtnu restauréSana vai modernizacija, siltuma un ventilacijas sistemu
administracija. Citiem vardiem sakot, iesp€jas S$aja sfeéra ir gandriz
neierobezotas.

Kultiira, mediji, dizains

Stradajot kulttras, mediju un dizaina jomas, ir nepiecieSamas tadas
1pasibas ka izteiksmes sp€jas un radoSa pieeja. Ari Sajas jomas nepiecieSami
visdazadakie specialisti, pieméram, fotografi, maSinrakstitaji, dziedataji,
dizaineri, gleznotaji, televizijas un kino operatori, dazadi darbinieki teatrt utt.

Dala profesiju nakas stradat komandg, bet citi (biezi vien rakstnieki, tulki
un makslinieki) strada vienatné. Daudziem cilveékiem sapnu darbs ir stradat
tiesi kultiras joma, tomér te gandriz vienmer ir liela konkurence, it 1pasi, ja
velas pretendét uz pastavigu darbu. Neatkarigajiem maksliniekiem
nepiecieSams ne tikai liels talants, bet arT neatlaidiba. Ja klientam ir gritibas
stradat publikas prieksa, vins / vina var izvél&ties darbu, pieméram, radio vai
biblioteka. Prasibas dizaineriem vari€ atkariba no firmas popularitates,
pieprasijuma un finansialajiem apstakliem, tomér darbs ar reklamu un dizainu
klust aizvien popularaks un taja paradas lielas karjeras izaugsmes iespé¢jas.

Apkartejas vides aizsardziba un droSiba, atkritumu parstrade

Art apkartgjas vides aizsardzibas, kopSanas un droSibas joma ir daudz
darba iesp&ju. Klients var stradat tadu darbu, kura apzinas apkart€jas vides
riska faktorus un problémas, kontrol€ situaciju un izstrada dazadus risinajumus.
Dazi no darbiem Sajas sfeéras var biit, piemeram, dabas aizsardziba, Gidens, v&ja
un nokriSnu meriSana, bistamo dabas zonu parraudziba, partikas produktu
kontrole, dzivnieku aizsardziba, atkritumu parstrade u.c.

NepiecieSamas iemanas Siem darbiem ir atSkirigas. Augstskolas diploms
vajadzigs darba ar dabas aizsardzibu un veselibas apriipi. Efektivakais darbs
Sajas jomas var but, ja klientam ir izglitiba dabaszinatn€s, tehnologijas,
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jurisprudencé. Dabas kopSanai nepiecieSamas iemanas cilvéks parasti iegist
darba vieta. Ka papildus zinasanas biitu jamin izpratne par dabu, jaunajam
tehnologijam un darba metodém.

Dabas industrija

Par “zalo sektoru” nosaciti varétu saukt darbus, kas saistiti ar
lauksaimniecibu, meZsaimniecibu un darzkopibu. VienojoSs faktors Siem
darbiem ir tads, ka cilvékiem biezi nakas stradat cieSi pie dabas, izmantojot
savas rokas un kermeni. Daudzas darba metodes lauksaimnieciba un
mezsaimnieciba ir mainijusas lidz ar moderno tehnologiju ienak$anu. Darba
apstakli kluvusi labaki, bet smago darbu padara masinas.

Dazi pieméri iesp&jam stradat Sajas nozar€s: darbs ar dzivniekiem vai
augiem, darbs ferma, darbs ar zirgiem un citiem majdzivniekiem, mezu cirSana,
darzu kopSana un apsaimniekoSana, lauksaimniecibas un mezsaimniecibas
izp&te un attistiba.

Zinatniskais darbs

Lai stradatu zinatniskos darbus, nepiecieSamas specialas zinaSanas, bet
jebkuras citas iemanas var biit tikai priekSrocibas. Sadarbiba norisinas starp
biologiem, kimikiem, inZenieriem, tehnikiem un datorspecialistiem. Dabas
aizsardziba, medikamentu izstrade, jaunu tehnologiju ievieSana — tas visas ir
loti nozimigas jomas. Petfjumi tajas attistas liela atruma, piemé&ram,
mikrobiologija un genealogija, un tas nozimg, ka vienmér ir vajadzigi labi
sagatavoti specialisti.

Daudzi zinatnieki strada ar1 par pétniekiem un pasniedzg€jiem augstskolas.
Fiziki un biomediki analiz€ starojuma iedarbibu uz cilvékiem, toksikologi péta
véza iemeslus, mikrobiologi un farmakologi izgudro arvien efektivakus
medikamentus, geologu zinasanas ir nepiecieSamas celu un tunelu
biivnieciba...

Pedagogiskais darbs

Skolotaja profesija ari ir viena no tam, kas nepartraukti mainas.
Pasniedz€jam visu laiku jabtt gatavam uzzinat jaunus faktus un apgt jaunas
metodes — tas ir obligats priekSnoteikums $aja darba.

Skolotajs var stradat ar visdazadaka vecuma audz€kniem — sakot no
mazajam silites grupam un beidzot ar studentiem augstskolas. Sis profesijas
ietvaros japrot stradat gan patstavigi, gan uznemties atbildibu par skolénu
attistibu. Luk, dazas lietas, kas raksturo skolotaja darba dienu: maciSana,
stundu vai lekciju planosana, darbs ar talmacibas studentiem ar interneta
starpniecibu utt.

Socialais darbs

Ar1 socialaja joma ir lielas iesp€jas atrast darbu. Veco lauzu skaits arvien
pieaug, un daudziem no viniem nepiecieSama apriipe. Lik, dazi pieméri no
sociala darbinieka pienakumiem: palidzet, atbalstit un aprupét vecakus cilvékus

38

- Karjeras attistibas rokasgramata konsultantiem -



un cilvékus ar Tpasam vajadzibam; pieskatit mazus bérnus, kamér vinu vecaki ir
darba; parliecinaties, vai cietumnieki ir apsargati un palidzét vinpiem iepemt
vietu sabiedriba; darbs ar atkarigiem jaunieSiem vai b&rniem no nelabvéligam
gimeném; darbs jaunieSu kluba; darbs par skolot3ja asistentu u.c.

Pie sociala darba pieskaitama ari palidziba dazadam religiskajam
draudzem.

Drosibas darbs

Ir liela daudzveidiba, no kuras klientam izveléties kadu no drosibas
darbiem. Klients var stradat tadu darbu, kas saistits ar droSibas pasakumiem un
noziegumu noverSanu, vai ari tadu, kad jau notikusi negadijumi un noziegumi
jaizmekle. Pedeja laika pieaugusi vajadziba pec ugunsdrosibas pasakumiem. Te
bus dazi piemeri, kadas jomas var stradat, ja klients ir izv€l&jies kadu no
drosibas darbiem: €ku un cilvéku aizsardziba, ugunsdz&sana, glabSanas darbi,
lidostu kontrole, krasta apsardze.

Saja darba nepiecieSams pastavigs kontakts ar cilvékiem un citiem
profesionaliem, piemé&ram, policiju, muitu, pretterorisma organizacijam.

Liclakoties $ada veida darbi ir pieprasiti pilsétas un piepilsétu regionos.
Kaut arT pedeja laika ir ieviestas modernas apsardzes ierices, kartibas sargu
darbs vienmeér ir pieprasits, turklat tagad vajadzigi specialisti, kas uzstada un
apkalpo §1s droSibas sist€mas.

Tehnologiju darbs

Datorizacija visas sadzives un tehnologiju jomas pieaug loti straujos
tempos. Saja sakara arT klienti ir kluvusi prasigaki, un serviss apkalpojosaja
sfera ir arkartigi nozimigs, tapat ka ari elastigums, apkalpoSanas analize un
planoSana. Tehniki nodroSina dialogu starp klientu un piegadataju. Te bus dazi
no liela skaita novirzieniem, kuros klientam iesp&jams specializéties un stradat:
produkcijas planosana, kvalitates kontrole utt.

Transports

A1l transporta sféra piedava darbu visdazadakajos Itmenos. Skaidrs, ka
strauja datortehnologiju attistiba ir ienakusi arT transporta biznesa. Modernas
tehnologijas sniedz jaunas iesp&jas transporta satiksmes planosanai daudz
efektivaka veida. Ir pieaudzis ari pieprasijums péc atrakas un precizakas
piegades.

CeloSana un transporta pakalpojumi notiek 24 stundas diennakti.
Transporta biznesa klientam ir iesp&jas stradat, pieméram, ar parvadasanu
saistitos darbos, uz dzelzceliem, kugiem, lidmasinas, tapat arT par autobusa vai
vilciena vaditaju.

Tapat ka jaunas tehnologijas attistas ari precu apmaina. Visu laiku nak
klat dazada papildus informacija un komunikaciju sist€mas, kas prasa
tehnologiju, valodu un datoru zinaSanas.

Nakotnes darba iespé€jas
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Nakotng jaunas darba vietas un iespgjas radisies, pieméram, ar datoriem
un biotehnologiju saistitas sferas. levérojams darba potencials sagaidams ari
apkartgjas vides un tlirisma jomas.

Alternativi celi, ka pievienoties stradajosajiem

Pastav loti daudz iesp€ju, ka palidzeét klientam iegiit kvalifikaciju, kas
nepiecieSama darbam nakotné. Viens no veidiem ir koncentréties uz
praktiskajiem treniniem, jo praktiskas nodarbibas ir vairak saistitas ar realo
darba situaciju neka teorija.

Parbaudes laiks un macekla gadi

Noslégt vienosanos uz trenina laiku ir loti laba iesp&ja apvienot darbu ar
studijam. Tadas vienoSanas starp darba dev&ju un darbinieku pastav jau loti
sen. Pirma lieciba par tadam ir aptuveni 4000 gadus vecu. Mezopotamijas
valdnieks Hammurapi (1792.-1790. g. p.m.&.) bija pirmais, kas legaliz€ja Sadas
vieno$anas.

St W

Pateicoties dazadam savienibam, ari daudzas citas Eiropas valstis ir ierasts
noslégt $adu vienoSanos uz parbaudes laiku vai macekla gadiem.

Trenina veidi visu laiku attistas, un daudzos gadijumos darba devéjs
maceklim sniedz finansialu atbalstu. Ja vien darba dev€jam nav iebildumu,
trenin$ ir piem&rots gan jauniem cilvékiem, gan pieaugusajiem. Pastav iespgja
apmacibas laiku pavadit arT arvalstis.

Eiropas projekti Leonardo da Vinci programmas ietvaros piedava
aroda apmacibas, un maceklim $ada iesp&ja ir principiali nozimiga. Katru gadu
Saja programma iesaistas apmeéram 250 tiikstoSi jaunieSu un pieauguso. Luk,
dazi no §is programmas mérkiem: attistit vienotu Eiropas politiku aroda
treniniem; sekmet apmainas starp studentiem, stradajosajiem un macekliem u.c.

Eiropas brivpratigais darbs jaunieSiem

Eiropas brivpratiga darba programmu mérkauditorija ir jaunie$i vecuma
no 18 lidz 25 gadiem, kas vé€las stradat kopienas projektos Eiropas Savienibas
valstits no 6 [idz 12 méneSiem.

Brivpratigais var tikt iesaistits socialajos, kultiiras, vides aizsardzibas
projektos, taja pat laika uzkrajot vertigu pieredzi arzemés. Sis projekts ir
bezmaksas, turklat dalibnieks sanem kabatas naudu, apmaksatu naktsmitni un
diplomu. Paturiet prata, ka ta ir daudz praktiskaka pieredze neka realais darbs.
Ta ir laba iesp€ja studentiem un jaunieSiem, bet ka brivpratigajiem viniem
netick maksats.
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Nodarbinatibas termini
Ir divi galvenie nodarbindtibas termini — pastavigais un uz laiku. Pédeéjais
var biit ar dazadiem atskirigiem noteikumiem.

Pastavigais termins — iesp&jams, ka drosakais nodarbinatibas veids.

Laiciga termina sakuma starp darba dev&ju un darbinieku tiek noslégta
vienoSanas par darba ilgumu un darba apstakliem. Ir vairaki laiciga termina
veidi:

Aizvietotajs — postenis, kas noteikta ilguma tiek aizvietota kada persona,
kas, piem&ram, ir slima, atvalinajuma, trenina vai uz laiku nestrada kada cita
iemesla d€l. Aizvietotdjam ir jadara visi aizvietotas personas darbi tik ilgi,
kamer “pareiza” persona atgriezas darba.

Parbaudes terminS — tas ir darba attiecibas uz limitétu laiku, kas
neparsniedz 6 méneSus. BieZi vien Sadas vienoSanas tiek noslégtas, ja nav
parliecibas, vai darbiniekam ir pietickamas zinaSanas un spgjas pildit prasitos
darbus. Péc parbaudes termina beigam parasti tiek noslégts ligums uz pastavigu
laiku, ja vien darba dev€js vai darbinieks nevienojas par pretgjo.

Projektu darbs — nodarbinatiba uz noteiktu laiku, lai izpilditu kadu
specifisku projektu. Darba attiecibas beidzas pec projekta pabeigSanas.

Paligstradnieks — ja cilveks tiek noligts uz kadu laiku, lai palidzétu
1zdarit kadu papildus darbu.

Sezonas darbs — darba attiecibas, kas ir limitétas noteikta laika. Tas var
atSkirties atkariba no darba, piemé&ram, darbs viesnica tiirisma sezonas laika vai
auglu novaks$anas razas laika.

Kandidata postenis — tas ir trenin§ vai apmacibas periods, kas parasti
beidzas ar pastaviga darba liguma parakstiSanu. Tada situacija biezi vien ir
studentiem augstskolas macibu laika vai 1si péc tas pabeigSanas. Lielaka dala
Sada veida situaciju ir orientétas uz darbinieka praktisko iemanu
nostiprinasanu.

Darbaspéka nolig§ana. — Pastav specialas agentiiras, kas citam
kompanijam noligst personalu, kas nepiecieSams kadam noteiktam laika
periodam. Lielaka probléma ir tada, ka biezi vien $adiem stradniekiem nav
pastaviga darba un noteiktu ienakumu. Turklat $adas agentiiras vienmér noris
regulara personala nomaina.

Arvien vairak un vairak cilvéku ir laicigi nodarbinati, iesaistas dazados
projektos vai papildus darbus uz nepilnu slodzi. Citi strada agentiiras, kur tiek
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piedavati dazadi laicigi darbi. Probléma biezi vien ir taja apstakli, ka daudzi
cilveki strada bez konkréta darba liguma.

2. Ricibas plans

Karjeras attistibas planoSana klientam loti svarigi objektivi ir saskatit
savas spgjas un nakotnes potencialu. Vislabak to panakt, karjeras planu
strukturgjot pa punktiem vai pat uzziméjot.

Ricibas plans klientam palidz neapstaties pie sasniegtd, bet gan aktivi
stradat pozitivas nakotnes laba. Ta ir ar1 vieglak tikt gala ar parmainam, kaut
ar1 pasa sakuma tas nekad nav viegli, jo klienta prata ir vienigi meérkis un
skaidrs darbibas plans.

Loti liela nozime ir tiesi tam, vai pats klients apzinas stratégijas planu, ka
pievienoties stradajosajiem. Lai klientam palidzetu, cita starpa konsultantam ir
japiedava:

* apmacibas un treninu, kas darba mekleéSanu padara vieglaku

* individualo apmacibu

* personigo strat€giju un ricibas planu

Neatkarigi no ta, vai klients v€las stradat, macities vai uzsakt savu
biznesu, ricibas plans sastav no konkrétiem piedavajumiem. Struktur€jot to,
klientam ir vieglak saskatit, ka sasniegt ieceréto mérki. Ricibas virziens, kas
jaietur, atSkiras atkariba no klienta izvéléta merka nakotn€. Zemak ir minéti
dazi pieméri, ka sastadit ricibas planu, uzsakot darbu, privato biznesu vai
macibas arzemes.

Nodarbinatiba

Paltidziet klientam kontakt€ties ar kompanijam, kuru nozaré vins / vina
veletos stradat, un noskaidrot, cik svarigas Saja darba ir intereses, kvalifikacija,
pieredze un izglitiba. Jo lielaks skaits cilvéku, ar kuriem klientam izdosies
kontakteties, jo precizaku ainu vins / vina sp€s uztvert.

Paltidziet klientam salidzinat konkréta biznesa prasibas ar vina / vinas
pasas zinasanam un pieredzi. Ja klients ir patiesi ieintereséts, biis loti dabiski, ja
vin§ / vipa spés atrast kopigas vertigas intereses. Ja darbam S$aja nozaré
nepiecieSama speciala izglitiba, tad kur un ko vin$ / vina vélas studét?
Klientam ir loti svarigi noskaidrot, vai vina izraudzitaja darbibas sfera ir
nepiecieSama speciala izglitiba vai papildus apmaciba.

Ja klients strada tiesi izraudzita mérka laba, kaut kas interesants noteikti
notiks! Klients pamanis, ka ir sacis satikt vairak cilvéku, lasit rakstus un
apmekl€t interesantas majas lapas interneta. Ja klients apzinas, ko sagaida, ir
vieglak izdarit kaut ko papildus un art kaut ko papildus iegiit.
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Ko klients daris?
Kadi fundamentali mérki ir klientam? Darbs, studijas, privatais bizness?
Kadi ir klienta mazie mérki cela uz lielajiem?

Ka klients to daris?
Kas vinam / vinai jadara, lai sasniegtu savus mérkus?

Kad klients to daris?

Kad vina / vina saks?

Kad pabeigs?

Kad vin$ / vina sasniegs savus mazakos mérkus?

Privata biznesa uzsakSana

PriekSrocibas gadijuma, ja klients gatavojas uzsakt savu biznesu, ir tadas,
ka vin$ / vina var nakt un iet, kad grib, pienemt savus lemumus. Tomer biezi
vien rodas parak daudz jautdjumu, tade] klients nak pie konsultantiem vai
citiem specialistiem.

Lai uzsaktu savu biznesu, klientam ir jabiit parliecinatam par savam
sp&jam tikt gala ar So iniciativu, bez tam jabut kadam priekS§zinaSanam par
konkréto biznesu, kada vins v€las darboties. P&dgjais var tikt apkopots ka t.s.
“biznesa plans”. Tas ir dokuments, kas aprasta kompanijas biznesu, nakotnes
planus un finansialo situaciju. [zmantojot biznesa planu, klients vienlaicigi var:

1. sastrukturét savas idejas un pamanit izlaistos posmus

2. atbildét uz daudziem jautajumiem

3. noskaidrot lietas, par kuram pirms tam pat nebija domajis

Biznesa plans apjoms var bit loti dazads — no dazam lappusém nelielai
kompanijai Iidz pamatigam dokumentu apkopojumam lielakai firmai.

Galvenais, ka klients savu biznesu uzsak sevis pasa laba. Labakais veids
ir uzsakt ar savu parliecibu, idejam un vizijam, bet, galvenais, jabut
realistiskam. Biznesa planam jabit sastaditam loti rupigi. Lai uzzinatu vairak
informacijas par to, ka uzsakt savu biznesu un sagatavot biznesa planu,
apmeklgjiet adresi www.careercenteronline.org

Studijas arzemes

Sodien més dzivojam globalizéta pasaulé, tade] studijas arzemés kluvusas
daudz vieglak nokartojamas. Macoties arzemes, cilvéks iegiist lielisku pieredzi
gan sev paSam, gan nakotnes karjerai. Liela dala darba devéju mekle tiesi tadus
darbiniekus, kas papildus individualajai ieguvusi akadémisku izglitibu arzemes,
kas parvalda specifiskas zinaSanas un sveSvalodas. Klientam ir iesp€jas ari
iegiit starptautiskus kontaktus, kas biis nepiecieSami nakamaja darba. Pasa
attistibai cilvéks ir iesp€ja pieredzet citu kultiiru aspektus, iegiit draugus
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dazadas pasaules malas. Laiks, kas pavadits arzemes, ir veértiga pieredze un
atminas uz visu mizu!

Kapéc klientam biitu jastudé arzemeés nevis pasa / paSas valsti?

Tam ir loti daudz iemeslu. lesp&jams, ka sava valsti nav tadas specifiskas
izglitibas, kadu klients labprat izvéletos. Ir loti svarigi padomat par to, ko vins /
vina daris péc studiju beigSanas. Pieméram, ja klients studé jurisprudenci
Francija, vinam / vipai ir labas iesp&jas uzsakt darbu tur, bet §1 izglitiba
lielakoties ir nepiemérota vina / vinas paSas valsti. Ja klients ir ieinteresets
stradat arzemées, pastav vel art tadas iesp€jas ka brivpratigais darbs vai studentu
apmainas programmas (au pair).

Kadi klientam ir nakotnes plani? Par ko vins / vina vélas kliit?

Ir loti daudz izglitibas iesp&ju, no kuram izveleties, tomér tas ir
darbietilpigs process ievakt par tam informaciju. Ko klients macisies? Valodas,
kadu arodu vai ko citu? Ka likums, atrakais veids ir pieregistréties uz valodu
kursiem. Ja klients plano macities augstskola, vinam / vinai vajadzetu izdomat
vismaz vienu gadu uz prieksu. Par to sikak pastastis universitates konsultants.

Kur Kklients var studét?

Valsts izvéle biezi vien ir atkariga no ta, cik labi klients parvalda attiecigo
valodu. Vinam / vinai tas japierada ar valodas testu. [znémumi ir valodu kursi.
Klients var tajos piedalities gan no nulles Iimena, gan jau ar priek§zinaSanam.

Kur klients dzivos un stradas péc apmacibam?

Ja klients plano dzivot arzemes, vinam / vinai biitu ieteicams apmacities
taja valsti, kuru vin$ / vina ir izvél&jusies. Ja klients v€las stradat sava valsti,
loti svarigs jautdjums ir uzzinat, cik lielas izmaksas nepiecieSamas izglitibas
iegiSanai. Ir jakonsult&jas ar izve€leéto universitati, koledzu vai viet€jo darba
iekartoSanas biroju.

Ka klients gatavojas apmaksat studijas?

Protams, ka lielaka dala v€las studét par valsts vai augstskolas budzeta
naudu. Par §adam iesp&jam, ka ar1 nepiecieSamajam izmaksam, informaciju var
atrast biblioteka vai internetd. Tapat klients var interes€ties adresé
http://www.enic-naric.net/, kur iesp&ams atrast visai plaSu informaciju par
dazadam augstskolam un macibu maksu. Tapat ieteicamas adreses interneta par
darbu un studijam arzemés ir $adas: http://europa.eu.int/eures/index.jsp un
http://citizens.eu.int .
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V NODALA

Darba informacijas avotu mekleSana

Sis nodalas mérkis ir iepazistinat ar darba meklsanas procesa pazimeém
un elementiem. Pirmam kartam, ta sniedz galveno informaciju par
popularakajiem mekleSanas lidzekliem. Visa konsultéSanas procesa tas ir loti
nozimigs faktors — klienta draudziga un mieriga atbalstiSana piemérotaka darba
meklésana. Konsultants ir cilveéks, kas piedava cilvékam piemérotus
informacijas resursus, praktiskos un teorétiskos piemerus, veértigus padomus.
Beigas konsultants klientam detaliz€ti prezenté informaciju par darba
mekl&Sanu: tie ir drukati materiali, darba iekartoSanas biroji, internets.

P&c galveno karjeras planoSanas stratégiju prezentacijas ir pienacis laiks
koncentréties uz tému, kur meklét. ST nodala atspogulo darba meklesanas
procesa elementus. Pirmkart, ta sniedz ieskatu par to, kadi ir popularakie darba
mekléSanas veidi. Péc tam seko neliels apraksts, ko tas isti nozimé “darba
mekléSana” un ka janorisinas efektivai darba meklesanai.

Tad seko detaliz€ta informacija par to, kas ir galvenie darba meklesanas
resursi. Nodala ir min€ti piemeéri, lai labak var€tu izprast t€mu un piedavat
klientam iesp&ju giit realistisku ieskatu darba mekléSanas procesa.

1. Informacijas iegiSanas tehnika un procediras

Run3jot par darba mekléSanas informacijas iegiiSanas tehniku, jateic, ka
pastav dazi galvenie veidi, ka vislabak mekl&t:

* drukato un elektronisko avotu pétisana (lielakoties laikraksti);
* darba iekartoSanas agentiiru pakalpojumu izmanto$ana;

* informacijas mekleSana interneta;

* apjautasanas pazinam un tiesi darba vietas.

Klientam vajadz€tu bt iesaistitam visas $ajas aktivitatés, lai parlieciba
par pozitivu rezultatu mekl€jumos biitu garanteta. Paral€la tehniku izmantoSana
veicinas klientu izdarit ticamakus secinajumus, jo atSkirigi informacijas avoti
viens otru papildina un apstiprina.

Ko nozimé darba mekléSana?

Darba mekléSana ir viens no nozimigakajiem soliem visa konsultanta
palidzibas procesa klientam.

Ta ka liela dala darba mekléSanas kampanas ir balstita uz detalam, loti
svarigi ir uz to likoties ar1 ka uz kopumu, t.1., visu laiku menedzet visa procesa
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parskatu. Ir dazadi veidi, ka palidzét klientam attistit un uzturét pozitivu,
produktivu perspektivu darba meklesanas laika.

e Efektiva darba mekléSana nav paredzama uzdevumu sérija

Kaut ar1 tipiska darba mekléSanas procesa ir precizi definéti soli, katrs
klients Tsteno atSkirigas pieejas un strat€gijas. Ir svarigi apzinaties, ka nepastav
tikai viens, zinatnisks cel§, lai realizétu efektivu mekléSanu, jo stratégijas
daudzveidiba un paralela mekleéSana vairakas jomas ir labaka panakumu
atslega.

¢ Darba meklésana ir process nevis notikums

Klientam jaiemacas darba mekleéSanu uztvert ka procesu, turklat $im
procesam ir jabut atklatam, bez noteikta beigu termina.

e Klienta atticksme pret mekléSanas procesu ietekmés iznakumu

Ludziet klientam fokuséties uz ideala darba mekléSanu — tada darba, kas
atbilst vina / vinas interesém, sp&jam un iemanam, ir saskana ar vina / vinas
karjeras vértibam un personisko stilu. Ikviena iesp&ja karjeras planu konteksta
vinam / vinai janovert€ tapat ka visas dzives konteksta.

* Vissvarigakais ir klients

Dariet visu, lai parliecinatu klientu, ka vissvarigaka loma veiksmiga
rezultata sasniegSana ir vin$ / vina pati. Lieciet vinam / vinai justies vertigai,
uzskaitiet labas 1pasibas, nelaujiet vinam / vinai teérét emocionalo energiju un
salidzinat sevi ar citiem.

Ka vadit efektivu darba mekléSanu

Cik labi klients ir sagatavots efektivas darba mekl€Sanas planoSanai un
vadiSanai? Veiksmigiem darba meklétajiem ir jabit labi informé&tiem un loti
meérktiecigiem. Ir tris svarigi faktori veiksmiga darba mekléSana: izpratne
par darba tirgu, labi izplanota darba mekléSanas kampana un meérka
apzinasanas.

Sekojosie soli ir izmantojami efektivas darba planosanas vadiSana:
1. SOLIS. Pasnovertejums

Klientam ir jaapzinas savas vertibas, intereses, iemanas, pieredze un
meérki. Kaut ar1 tas ir darbietilpigs process, pasnoveért€jums sniedz vertigu
informaciju karjeras l@émumu atvieglinaSanai un nakamajiem soliem darba
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meklésana. Vertibu apzinasanas palidz€s klientam vina / vinas karjeras mérku
petiSana. Intereses ir ciesi saistitas ar vertibam un biezi attista iemanas. Tas tiek
raksturotas ka neziidoSas t€mas visa miiZza garuma.

Vel viens panémiens veiksmiga darba mekléSana ir palidz&t klientam
apzinaties vina / vinas pozitivas iemanas. Vispieprasitakas 1pasibas un iemanas
ir tas, kas var biit noderigas daudzveidiga darba videé, pieméram, efektiva
rakstiSana, lieliska verbala komunikacija, labas iemanas darba ar datoru, jo
visas tas ir noderigas gan privataja, gan valsts sektora.

2. SOLIS. Karjeras iespéju izpete

Nakamais solis darba mekle€Sanas procesa ir karjeras iespeju izpéte jeb
“sakaribas” atraSana starp iemanam, interesém, vertibam un karjeras prasibam.
Par to sikak aprakstits nodala par karjeras planosanas stratégija.

3. SOLIS. Karjeras laucina un darba deveja izveleSanas

P&c pamatigas iesp&jamo darbu / karjeru izp€tes, dazas iesp&jas liksies
paSas realakas un pievilcigakas. Visticamak, ka nebis izkristaliz€jusies viena
pati iesp€ja, bet gan vairakas. Konsultanta uzdevums $aja bridi ir palidzet
vinam / vinai izvéleties karjeras laucinu, kas vislabak apmierinas prioritaras
vajadzibas.

4. SOLIS. Darba meklésanas kampanas planosana un vadiSana

Nakamais solis ir palidzet klientam noteikt darba mekl€Sanas laika
ilgumu. Tiesa, ne visi vélas ieplanot kadu terminu. Jo lielaks skaits kontaktu un
interviju, jo darba mekletajam lielaka iesp€ja atrast darbu. Tatad ir jega
daudzveidot strateégiju.

3. Darba mekleSana un dazadi mediji

Pirms jiis vérSat klienta uzmanibu uz katru darba mekl€Sanas metodi,
veiciet nelielu, bet visaptveroSu pastavoSo iesp&ju prezentaciju. Neaizmirstiet
pieminét tradicionalos celus darba mekleSana, kas biezi vien nepamatoti tiek
noniecinati. Beigas 1paSu uzmanibu pieversiet internetam.

Mediji neturas talu no visa darba mekléSanas procesa un, patiesiba, spélé
specifisku un nozimigu starpnieka lomu starp darba meklétaju un darba deveju.

Laikraksti:
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Iespgjams, ka drukatie mediji ir popularakie darba mekleSanas avoti. Tas
ir visvieglak pieejamais un komfortablakais veids, ka atrast nepiecieSamo
informaciju ar darba vakancu piedavajumiem.

Pirma lieta, kas darba mekl€tajam biitu jasaprot, ir reklamas sludinajumu
meérkis un to patiesa nozime. Lielakoties tas nav griiti izdarams, bet reiz€m ir
ieklauti dazadi viltigi zemudens akmeni, no kuriem vajadz€tu uzmanities.
Parasti reklamas ir norades, kadas kompanijas piedava darbu un kadu tiesi
darbu. Tas saprotams no ta, kur reklama publicéta un kada ta izskatas.

Visvieglak pamanit ir pieklajigu, sen pazistamu kompaniju reklamas, kas
piedava droSu darbu. Tas ir publicétas vietdas, kur viegli pamatit.
Kontaktpersona ir noradita kopa ar amata nosaukumu un talruna numuru, bet
darba apraksts ir skaidrs un precizs. Lidziga situacija parasti ir ar1 ar valsts un
pasSvaldibu darba vietam. Reklamai ir pievienots organizacijas logotips, un zem
Itnijas ir lasams detalizets vakanta amata apraksts.

Ja izcelta rami redzat raibu firmas logotipu, tas nozimé, ka kads uz darba
mekletaju velas atstat iespaidu. Iemesls var but tads, ka viniem patiesi klajas
labi, vai ari, tieSi pret€ji, — ka firma vé€las izradities un tada veida apiet
konkurentus.

Reizém darba piedavajumos noradits, ka atpakal atbilde ir janosiita nevis
uz kadu konkrétu adresi, bet gan uz pasta kastiti. Pirmais jautajums, kas tadas
reizés ienak prata, ir — kas gan ir $ie cilvéki un kas viniem slépjams? Sie divi
jautajumi lielakoties mudina darba mekletaju vienkar$i ignorét Sadus
piedavajumus.

* Spéjas izprast reklamu patieso nozimi

Ludzu, 1pasu uzmanibu pieveérsiet reklamas patiesas nozimes izpraSanai.
Lai to panaktu, jums jabiit gatavam un citos avotos jaatrod papildus
informacija. Tad arT iemaciet klientam “atkost” reklamas ietverto informaciju.

Ik dienu laikrakstos un Zurnalos redzam neskaitamas reklamas ar darba
piedavajumiem. Bet ko gan tas visas patiesiba nozimg? Sis paliglidzeklis
centisies interpretet dazas pierastakas un biezak sastopamas lietas, ka ar1 izprast
vairak par visu reklamdoSanas procesu. Te bis saraksts ar daziem darba
piedavajumu reklamu piemeériem:

Tirdznieciba

Miisu tirdzniecibas parstavji gada pelna 30 000 un vairak latu! Ja
esat gatavs pienemt izaicinajumu, mes piedavajam:

- bagatigus ienakumus

- bezmaksas apmacibu
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- iespéju celot
- bt noteicéjam par savu laiku

Ja esat noguris no ikdienas rutinas un velaties parmainas, zvaniet
9009009 Janim Bérzinam piektdienas no 10:00 Iidz 17:00.

Si reklama jalasa:

Lielaka dala darba piedavajumu, kas izklausas parak labi, tadi ari ir:
nepatiesi. Ja zvanat parbaudit So reklamu, uzdodiet jautajumus un neuzsaciet
nekadas saistibas. Ieverojiet, ka nav noradits ne kompanijas nosaukums, ne tas
atraSanas vieta, ne ar1 pardodama prece.

Vajadzigs elektrika paligs, lai asisteétu kvalificétam stradniekam.
Pieteikties Barona iela 123 no 9:00 Iidz 12:00.

Si reklama jalasa:

lerobezotas pieteikSanas stundas var nozimét to, ka precizitate
konkurencei ir nozimigs faktors. lerodieties agri, esiet gatavs aizpildit
pieteikuma veidlapu, sagérbieties atbilstosi darbam. Ja nokavesiet, darba devgja
vairs var nebiit uz vietas.

Ta ka arvien vairak cilveku izvélas celoSanu, tiirisma bizness nakotne
strauji attistisies. Paradisies tiukstoSiem jaunu darba vietu, kur péc
atbilstoSas apmacibas stradat cilvekiem. Ar1 tev var bit satriecoSa karjera
turisma biznesa ka stjuartam, celoSanas agentam vai gidam. Sikakai
informacijai zvaniet Arnim Kriminam 9009009.

SAC SAVU JAUNO KARJERU JAU SODIEN!

Si reklama jalasa:

Sim darbam nav nepiecieSamas specialas iemanas, jo patiesiba te tick
piedavatas vairakas dazadas vakances. Ta ka min&ta ir apmaciba, §1 var€tu biit
lieliska iesp€ja studgjosajiem.

SPECIFISKAS FRAZES

Kad prezentgjat klientam galvenas té€mas reklamas sakara, iepazistiniet
vinu ar1 ar specifiskajam frazem.

Darba mekl&tajam ir loti svarigi, lai vin$ zinatu to rakstiSanas veidu, kas ir
raksturigs darba reklamétajiem. Vini ir izgudrojusi specialu kodu sistemu, kuru,
vinuprat, lasitaji savas mulkibas d€] nespgj atSifrét. Sekojosais saraksts sniegs
visparigu iespaidu par kodu frazém, ko lieto darba deveji. Tas, protams,
nenozimé, ka ikviens, kas lieto $ada veida valodu, mégina darba meklétaju
maldinat. Lik, dazi raksturigakie pieméri:
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Iniciativa

Tas nozimé, ka pretendents biis vai nu vienigais, kas biroja tieS8am strada,
vai arl atalgojums ir visai mazs, un iniciativa bis jaizrada, lai sagemtu
komisijas naudu.

Labas organizatoriskas iemanas
Parasti tas nozimé daudz nodarboties ar papiru darbu. Reizém $is frazes
vieta lieto citu — “labi organizets un prasmigs”.

Humora izjita
Tas nozimé€, ka pretendentam humora izjitai japiemit tad, kad darba
devejs ver vala maku, vai ar1 vin$ patiesi ir visai divains.

Entuziasms

Entuziasms pieredzes vieta lielakoties nozimé to, ka darba devejs nespg;j
atrast nevienu ar atbilstoSu kvalifikaciju. Ja nem veéra pieredzes trikumu, alga
noteikti biis visai nieciga.

Labas komunikacijas iemanas
Vislielaka iesp€ja, ka jums bis jastrada nodala, kas uzklausa klientu
siidzibas.

Izaicinajums
[zaicinajums ir stradat visu dienu un biezi vien palikt péc darba laika. Ja
tiek lietoti $adi kodi, loti svarigi ir noskaidrot par gaidamas algas apmeriem.

Iesaceja limenis
Jums maksas niecigu algu un liks darit visu melno darbu.

Augosa kompanija

Biis jadara noz€lojams darba par nieka grasiem. Ja kadreiz klusim par
pieauguSu kompaniju, algu noteikti palielinasim — pagaidam galvenais ir
pacietiba!

Steidzami vajadzigs darbinieks
Ieprieks€jais darbinieks strada pedéjo dienu. Kur§ pirmais atnaks, tad
dabts darbu!

Mainigi pienakumi
Sobrid mums nav konkréta amata apraksta. Meés atklajam, ka tas ir
izdevigak, ja uz kadu janogriiz visi darbi.

Strauja darba vide
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Ja reiz esi sacis te stradat, iepazisties ar pargjiem. Mums nav ne laika, ne
lidzeklu nekadam iepaziSanas procediiram.

Jautra darba vide
Kolggiem piemetisies insults, ja ar viniem kopa nedzersi. Vini tic, ka par
taviem lidzekliem viniem visu laiku biis jautri.

Profesionala atmosféra

Tev biis janak uz darbu melna uzvalka, lai cik arT ara nebiitu karsts.
Staigasi apkart ka dekorets pingvins. Péc kada laika var€si pariet uz pelekiem
uzvalkiem.

Konkurgjosa vide
Mums ir liela kadru mainiba. P&c kada laika pretendenti sak konkurét uz
darbu ar lielaku atalgojumu.

Konkurétspejigas algas
Mges esam biznesa, jo maksajam mazak neka konkurenti. Galu gala, uz
kaut ko tacu ir jaietaupa!

Citi pabalsti
Tev pienaksies paris tasites SkistoSas kafijas, viss pieejamais tidens un
gaiss. Tapat nav jamaksa par labiericibam. Un tualetes papiru!

Te bus dazi darba piedavajumu reklamu paraugi, kas nemti no
laikrakstiem vai interneta:

1. Piemeérs:

Tehniskais darbinieks

Amats: kontrakts uz 3 méneSiem

Darba vieta: Riga un / vai Rigas rajons

SaksSanas laiks: cik vien driz iespéjams

Alga: péc vienoSanas

Kompanija: Essential Data Corp.

Kontaktpersona: Juris Pukitis

Pretendentam jabiit iemanam darba ar Microsoft Office, tehnisko
dokumentu noformé&Sanu. Pieredze finanSu var apdroSinasanas sféra tiks
uzskatita par priekSrocibu. Klients ir starptautiska parapdroSinasanas
kompanija.

Pieteikuma iesniegSanas termins: 2004. gada 22. aprilis.

2. piemers:
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Gramatvedis

Prasibas:

- augstaka izglitiba finanses vai banku sfera

- minimums 2 gadu pieredze

- laba gramatvedibas programmu parzinasana

- loti labas iemanas darba ar datoru

- sp€jas stradat saspringtos apstaklos, labas komunikacijas iemanas
Savu CV un foto, ltiidzu, siitiet uz noradito adresi:

Dainas iela 165, Riga, LV-1001 vai pa e-pastu: karlis@firma.lv

3. piemeérs:

Firma mekl@ tirdzniecibas menedZzeri darbam Riga

Miisu klients ir starptautisks augstas kvalitates celtniecibas materialu
razotajs ar galveno mitni Vacija un vietéjiem birojiem Eiropa

Firmai vajadzigs:

Arhitektu un pardevéju darba planotajs, izstaZzu organizators, preses
sekretars.

Prasibas:

Vismaz tris gadu pieredze tirdznieciba, ieteicams celtniecibas materialu
biznesa joma. Tehniskas universitates izglitiba tiks uzskatita par prieksrocibu;
vaditaja aplieciba; labas anglu valodas zinasanas; iemanas darba ar datoru;
elastigs, mobils, uzticams un lojals; augsti motivets biznesa attistiba; ar
iniciativu un cilvéku parliecinaSanas sp&jam apveltits.

Kompanija piedava:

Stabilu atalgojuma sisttmu un prémijas atkariba no paveikta; darba
automasinu; mobilo telefonu.

Kontaktinformacija:

Maija Smiltina, talrunis 9009009, e-pasts: maija@firma.lv

e [zvélieties labako reklamu vélamajam darbam

Ir loti svarigi palidzét klientam labakas reklamas izvéle. Bet ko gan
nozimé “labaka”? Tas var tikt skaidrots dazados veidos un no dazadiem
skatpunktiem.

Pirmkart, labaka darba iesp€ja ir ta, kura klienta personigas spégjas,
iemanas un izglitiba visvairak atbilst reklama min€tajam. Tas nozimé, ka vinam
/ vinai biis iesp€ja izpaust un pielietot savas specifiskas 1pasibas vélamaja
darba.
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Taja pasa laika, ir loti svarigi atrast labako kompaniju, kas izraisa uzticibu
un savas reklamas netiesi nenorada uz divdomigu attieksmi. Te biis saraksts ar
prasibam, kas nepiecieSamas, lai kompanija tiktu izvéléta ka potencials darba
devejs — skaidri jabiit salasamam kompanijas nosaukumam un atraSanas vietai;
tapat jabiit noraditai kontaktpersonai, talrunim vai e-pastam; informacijai par
vakanto poziciju jabiit formultai skaidri un neparprotami. Visiem
abstraktajiem un nerealajiem darba piedavajumiem vajadzetu tikt noraiditiem
ka nederigiem.

4. IepaziSanas ar darba iekartoSanas agentiiram

Darba iekartoSanas agentiiras ir cita veida paliglidzekli, mekl€jot darbu.
Laikraksti ir pilni ar $ada veida agentliru reklamam, kas visas sola palidzet
darba meklgsana. Skiet loti viegli kadai no tam pajautat, lai ta piemeklé darbu
atbilstosi jusu krit€rijiem. DiemZel situacija nav tik vienkarsa.

Sadarbiba ar darba iekarto$anas agentiiram var biit loti noderiga. Protams,
viniem var nebiit jums piemérotu vakancu, bet to var diezgan atri noskaidrot.
Lielakoties $adas agentiiras no darba meklétajiem naudu nenem, tomér zinamu
samaksu prasa, pieméram, par CV ievietoSanu kada noteikta datu baze.

Klientam nevajadz€tu palauties vienigi uz darba mekléSanu péc Siem
standarta veidiem, bet izmantot ar1 kadas citas metodes. Vienmér iesp&jams
sanemt labu padomu no kada drauga vai pazinas, kas bijis lidziga situacija.
Darba mekl&tajs var pieteikties vairakas agenttiras, turklat ieteicams tadas, kas
darbojas vina / vinas intereSu lauka.

Pirms CV nositisanas klientam vajadz€tu sazinaties ar agentiiru, jo
neprasiti dokumenti lielakoties nonak atkritumu spaini. Ta noteikti ir
priekSrociba — ar katru agentliru aprunaties personigi. Labakas agentiiras
noteikti uzaicinas pasas. Ja tas specializgjas jiisu interesu laucina, te bus iespgja
uzzinat ko vairak par §ibriza situaciju tirgh. Luk, dazi izplatitakie agentiiru
veidi:

Darba centri

Tie ir visvienkarSakie. Ka tie parasti izskatas? Lielakoties klients
ieraudzis garas d€lu rindas, pie kuriem piestiprinatas kartinas ar pieejamajam
vakanceém, kas papildinatas ar darba aprakstu, stundu skaitu, samaksu un
nepiecieSamo kvalifikaciju. Pastav ari valsts vai paSvaldibas limena darba
centri, kuros registréti bezdarbnieki. Darba mekléSanas laika valsts viniem
izmaksa pabalstu.

Pagaidu darba agentiiras
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Darba mekl&tajs piesakas, un agentira atrod vinam / vipai darbu uz
pusslodzi vai Tsu laika spridi. Parasti maksa nav visai liela. Sadas agentiiras var
pieteikties ar1 kvalificéti darbinieki, jo reiz€m firmam rodas nepiecieSamiba
steidzami atrast kadu specialistu, tad€] tas sazinas ar pagaidu darba agentiiram.

Vervésanas agentiiras

Isos vardos, pastav divas galvenas vervésanas agentiru darbibas metodes.
Pirmais ir $ads: klients atstaj savu CV, tas tiek ieklauts kada datu baze, un tad
konsultants piemekle darbu atbilsto$i kompanijas prasibam un klienta sp&jam.
Kad paradas piemérota vakance, vervésanas agentiira informé darba mekl&taju.
Otrs veids balstits uz sekojosu principu: kompanijas griezas pie agentliras ar
prasibu atrast labako kandidatu noteiktai pozicijai.

Ir dazas popularas vervéSanas agentiras, kuras savu slavu ieguvusas,
klientiem un kompanijam piedavajot labako apkalpoSanas kvalitati. Parasti
agentiira izvéles dazus piemérotakos kandidatus noteiktai pozicijai, intervé un
teste vinus, lai noteiktu vinu sp&jas un atbilstibu konkrétajam darbam. Péc tam
talak uz firmu tiek nosutiti vienigi pasi atbilstosakie kandidati.

Dazas vervéSanas agentiiras piedava simtiem lielisku iesp€ju, bet, kolidz
darba meklétajs ir pieregistréjies, vins / vina driz vien atklaj, ka nekas daudz
vinam / vinai nav piemérots. Tas vins / vina jauta, ka gan tas var biit? Patiesiba
licta tada, ka kompanijas Sadam agentiram maksa komisijas naudu, un
agentlru reklama nereti ir domata, lai uzkertos tiesi darba devg;s.

IzvEleties piemérotako darba iekarto$anas agentiiru ir svarigs solis visa
darba mekléSanas stratégija. Agentliras ir ripigi japarbauda, tam jabut
uzticamam gan klienta datu saglabaSanas zina, gan visas pargjas.

Nozimigs jautajums darba ickartoSanas agentiiru sakara ir par to
ienakumu gtiSanas avotu. Ja klients izlemj griezties $ada veida agentiira, vinam
japatur prata, ka tas galvenais mérkis ir giit ienakumus. Respektablakas un
profesionalakas agentiiras ir izv€l&jusas ilgtermina strat€giju: jo labak tas
iztur€sies pret klientu, jo ilgak paliks $aja biznesa. No otras puses, protams, ka
pastav agentiiras, kas ir priecigas par iesp&ju tiesi Sobrid var saraust naudu.

Paturot prata visu iepriek§ minéto, ir loti svarigi palidzet klientam
izveleties piemérotako darba iekartoSanas agentiru. Tas nav viegls
uzdevums, kas prasa ieprieks€ju sagatavotibu. Tas nozimé, ka konsultantam ir
saraksts ar pieredzes bagatakajam un drosakajam agentiram vai ari vin$ ir
sp&jigs ieteikt klientam piemérotako atbilstosi vina / vinas prasibam, spg&jam un
velmeém.

Ja klients izv€las griezties darba iekartoSanas agentiira, iesakiet vinam /
vinai izmantot $adus ieteikumus:
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* Neizmantojiet darba iekartosanas agenttiras ka vienigo lidzekli, bet gan
ka dalu no darba meklésanas kampanas. Ta ka iesp€ja iegiit darbu ar agentiiras
palidzibu nav liela, apvienojiet to ar kadu citu strategiju.

* Apzinieties, ka agentiiras lojalitate ir cilvékiem, kas tam maksa... darba
devgjiem. Tas nozim&, ka ne vienm@r agentlira ir ieintereséta piemekl&t
klientam vina sp&jam un pieredzei atbilstoSako darbu.

* Ja agentiira izdodas atrast saprotoSu personu, uzturiet ar vinu sakarus. Ja
agentliras darbinieks ieveros, ka klients ir apzinigs, vin$ noteikti piemé&rota
bridi atcergsies tiesi par jums!

5. Internets

¢ Interneta noderiguma izskaidroSana

Iepazistiniet klientu ar interneta lietoSanas priekSrocibam darba
mekleSanas procesa. Tas var izradities nenoveért€§jams instruments. PatieSam
nav sarezgiti tieSsaisté iegiit un apkopot informaciju. Tomér iegaumgéjiet, ka
klientam nenaks par labu, ja vin$ / vina parak daudz laika pavadis, meklgjot
interneta resursus. Tapat atgadiniet vinam / vinai, ka, lai arT interneta virtuali ir
iesp&jams sameklet gandriz neierobezotu daudzumu informacijas, So resursu
kvalitate ir loti atSkiriga.

Iespgjams, ka labakais darba mekl§jumu vadiSanas veids ir dazadu
informacijas mekl€Sanas programmu izmantoSana. TieSsaistes darba
mekl€Sanas resursi ietver karjeras padomu adreses, darba vakancu sarakstus,
elektroniski klasific€tas reklamas, ka ar1 specifiskas kompaniju majas lapas.

Ir divas popularakas metodes, ka interneta mekleét jums nepiecieSamo
informaciju par darbu:

1. Meklesanas programmas ar izpétes tehniku

Viens no efektivakajiem elementiem timekli ir informacijas mekleSanas
programmu izmantoS$ana, kas balstita uz interneta resursiem. Lietojot §is
programmas, klients iegiis jaunu informaciju ne tikai par jau zinamam, prata
turétdm kompanijam, bet ar1 par tadam, par kuram pirms tam nebija dzirdgjis.
Pirmkart, par potencialo darba dev€ju ir jaievac maksimali daudz informacijas.

Meklesana var sakties ar kompanijas nosaukuma ievadiSanu programma.
P&c tam izskatiet visas ar So vardu saistitas adreses. Paturiet prata, ka daudzas
kompanijas savas majas lapas ievieto informaciju par vakantajam darba vietam.
Citas, savukart, var ievietot informaciju par iesac€ja Iimena treninu
programmu. Talak mekléSana var tikt paplaSinata. Vispirms uzklikskini uz
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kategorijas, kas paradas zem izveletas kompanijas interneta adreses. Tas
mekleSanu paplasinas lidz pilnigakam sarakstam par firmam, kas darbojas
lidzigas nozares.

2. Meklésanas programmas ar atslégas varda tehniku

Kad mekléSana péc darba devéja nosaukuma ir pabeigta, atgriezieties
atpaka] mekléSanas programmas sakuma. Tagad var sakt informacijas
mekl€Sanu péc atslégas varda.

Piem@ram, ja klients mekl€ skolotaja vietu Berling, vins / vina var meklé&t
péc atsleégas vardiem “skolotajs Berline”. Sis meklé3anas rezultata jums tiks
piedavatas daudzas adreses ar Siem atslégas vardiem. Tas var biit partikas
produktu lapas. Tas var biit preses relizes. Tas var biit arT adreses ar darba
piedavajumiem skolotdjiem Berliné. Un tas var palidzet klientam atrast
potencialo darba dev&ju, ko savadak nevartu izdarit, nezinot organizacijas
nosaukumu.

Cits interneta aspekts ir elektroniskais pasts jeb e-pasts. Ta ir sist€ma,
kuras ietvaros cilvéki dazu sekunzu laika viens otram var nosiitit dazadus
zinojumus. Ja klientam ir e-pasts, vins$ ir soli prieksa tiem darba meklétajiem,
kuriem ta nav. Tas atvieglo iesp&ju kontaktEties ar potencialajiem darba
devejiem, lauj nosiitit savu CV un motivacijas vestuli. Citiem vardiem sakot, e-
pasts ir daudz vieglaks komunikacijas veids neka daudzi tradicionalie.

e Sferas, kur internets var tie$i palidzet darba meklesana

- Meklésana - §1 ir joma, kura internets ir krietni paraks par jebkuru citu
aspektu. Konsultantam un klientam ir jabiit labi sagatavotiem, lai izmantotu
priekSrocibu sameklet un apkopot informaciju, cik vien atri un viegli iesp&jams.
Pirmkart, misdienas pat vismazakajam firmam ir savas majas lapas. Tiesa,
lielakoties tur atrodams pardodamo precu saraksts, bet biezi vien ir aprakstita
ar1 kompanijas vesture, kontakttalruni un reiz€m art vakantas pozicijas. Otrkart,
liela dala drukato mediju informaciju paral€li ievieto ar1 tieSsaisté, un gandriz
ikvienam viet§ja, regionala un valstiska meéroga laikrakstam ir sava
elektroniska versija.

- Padoms - Internets veiksmigi tiek lietots, lai nodroSinatu informaciju
par visiem tieSsaistes konsultaciju tipiem, tomer, tiesi tapat ka tas notiek realaja
dzive, padomu kvalitate ir Jloti atSkiriga. Ar eksist€joSajiem karjeras
padomdevéjiem klients var iepazities timekli, bet nedrikst aizmirst, ka ar §ada
veida iepazitiem konsultantiem ir jabut loti uzmanigam. Labakas adreses
interneta, kur meklét pamatotus bezmaksas padomus, ir tas, kas atvasinatas no
lielako augstskolu majas lapam. Pastav speciali tieSsaistes karjeras centri, kas
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kandidatiem palidz ar informaciju, profesionaliem padomiem un
rekomendacijam.

Loti labs interneta izmantoSanas piemérs e-konsultacijam un e-apmacibai
ir virtualais karjeras centrs (www.careercenteronline.org), kas izstradats
Leonardo da Vin¢i “Jaunatnes karjeras pakalpojumu attistibas” projekta
ietvaros.

Izmantojot jaunakas informaciju tehnologijas, §1 majas lapa piedava
vertigu informaciju par karjeras attistibu. Tas meérkauditorija ir jaunies$i, kas
gatavojas uzsakt karjeru, bet ievietota informacija var biit noderiga ar1 karjeras
centros stradajosajiem konsultantiem un treneriem.

Virtualais karjeras centrs sastav no vairakam atSkirigam sekcijam: e-
konsultéSana, e-apmaciba un resursi. Pastav specials Apmacibu centrs, kura
klients var iziet visus nepiecieSamos solus darba uzsakSanas procesa:
pasSnovertgjums — darba meklésana — iesniegums — intervija — jauna darba vieta.
Sie moduli piedava ne tikai teoriju, bet arT interaktivus vingrinajumus un testus,
kas efektivi palidz klientam. Ta vinS / vina viegla, interesanta un atraktiva
veida ieglist nepiecieSamas iemanas un zinasanas, kas nepiecieSamas veiksmiga
karjeras planoSanas kampana.

Sludinajumi - kur vien klients meklé specifisku darbu, internets var klt
par visai mulsinoSu laucinu. Vinpam / vinai jauzmanas, lai internets, kas ir
kaitiga ieraduma veicinoSs medijs, nekltitu par laika kavekli, bet gan vienigi
par instrumentu darba mekléSana vai darba.

Vel janem véra, ka daudzas meklejamas adresés vienkarsi dublé vienu un
to pasu informaciju, ka arT fakts, ka miisdienu moderno tehnologiju revoliicijas
laikmeta daudzas vakances vienkarsi ir novecojusas.

- Meklesanas programmas - tas ir interneta programmas, kas mekle un
lokalizeé tieSsaistes informaciju par specifiskdim té€mam, kuras izvelgjies
lietotajs. Parasti klients maza laucina ieraksta vienu vai vairakus atslégas
vardus, un mekleSanas programma dazu sekunzu atlasa vairakus simtus adresu,
kur iesp€jams meklet nepiecieSamo informaciju. Protams, ka ne visas klients
var izmantot.

Dazas saites piedava iesp€ju darba mekletajam ievietot noteiktas firmas
majas lapa vina / vinas CV un péc tam piemeklét atbilstoSu darba devé€ju.
Teorétiski ta ir geniala ideja. Praktiski pretendentam vienmér japatur prata, ka
vins ir tikai viens no tiikstoSiem vai miljona, kuri s€Z majas, cerot, ka driz vien
ar e-pastu sanems uzaicinajumu sakt stradat savu sapnu darbu. Protams, ka
pastav iespgja Sadu darbu dabut, bet tam ir maz sakara ar darba mekléSanu — ta
ir tikai ceréSana uz darbu.

TikloSana — ta ir vél viena no interneta stiprajam pusém. Ja klients ir
ieinteres€jies par noteiktu karjeru vai kompaniju, vin$ var iesaistities kada no
tukstoSiem t.s. Catu, diskusiju grupu, forumu, kura var apskatit jebkuru
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iedomajamo tematu. Sada veida pastav iespéja ne vien iegiit informaciju, bet
arl jaunus pazinas, kas ieinteres€ti par attiecigo t€mu. Loti vienkar$i un
anonimi var pajautat citiem cilvékiem, ko vini doma par vienu vai otru niansi,
vai arl tieSi prasit padomu. Lielakoties $adi forumi saistiti ar jaunumiem
pasaulg, tacu biezi vien ir arT specialas tematiskas grupas, kuras var apspriest
interes€josos jautajumus.

e K3 izvéleties labako darba saiti

Pirms klienta iepazistinasanas ar labakajam interneta adresem par darba
mekléSanu. Nemot véra to, ka eksist€ simtiem un tukstoSiem dazadu darba
mekl€Sanas saiSu, ir nojauSams, ka daudzas no tam nav parak labas. Laba
1zv€le mekléSanas sakuma laus ietaupit daudz laika beigas.

Te bis saraksts ar jautdjumiem, kas var palidzét klientam izvéleties
labako timekla saiti darba mekl&Sanai:

1. Vai ir jamaksa par iespéju piekliit darba piedavajumiem?

Darba meklétajs par pieklasanu $ada rakstura informacijai maksa loti reti.
Isak sakot, ja jums prasa maksat, izvélieties citu adresi. Ja tomér esat gatavs
maksat par kadu pakalpojumu, pieprasiet rakstisku garantiju par kvalitati un
pedgjas atsauksmes no apmierinatiem klientiem.

2. Vai pirms darba meklésanas uzsakSanas klientam ir jaregistréjas?

Esi aizdomigi pret sait€m, kuras nelauj izskatit darba piedavajumus pirms
registracijas vai anketas aizpildiSanas. Tam vajadz&tu biut LIELAM sarkanam
karogam, ja saite nav nopietni ieinteres€ta palidzet atrast klientam darbu. Tas
attiecas ar1 uz gadijumu, ja nav noradits, ko vini dara ar informaciju. Ja klients
ir atradis, kur registrét datus par sevi, sakotnéji vajadzétu noradit p&c iespé&jas
mazak kontaktu.

3. Vai saite ir viegli lietojama?

Darba mekletajam jabiit iesp€ai atri un kvalitativi mekleét vigu
interes€joSo darbu (izmantojot atslégas varda vai kadu citu metodi).
Neskaidribu gadijuma vajadz€tu biit vienkar§am noradém. Ja klients tomér
nespéj atrast vélamo informaciju vai ievadit datus, vinam to nevajadz€tu darft,
neraugoties uz to, cik ST saite ir “slavena” vai biezi ieteikta.

4. Vai saite atrodami vélamie darbi — “pareiza” nozare, profesija,
darba devejs un atraSanas vieta?

Saites nosaukums var noradit uz saistibu ar darba mekleéSanu. Parasti
darbu klasifikacija izstradata pec to atraSanas vietam, un lielakoties vieta
nemaz netiek uzradita, ja viniem taja nav nevienas vakances (protams, ir ari
izn€mumi!). Daudzas saites piedava darbu meklet péc darba devéja vai vélamas
pozicijas.
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5. Vai darbi ir “svaigi” vai veci?

Vai blakus darbiem ir pievienots anketas iesiitiSanas termins? Vai
reklamas ir ievietotas nesen? Esiet aizdomigs, ja darbu saraksts ir novecojis,
vail visas jaunas vakances ir ievietotas tiesi “Sodien”. Protams, ka sludinajums,
kas ievietots pagajuSaja nedéla, meénesi vai pat ceturksni, var biit vél aktuals un
ar1 derigs. BieZi tiek noradits, cik ilgi vakance vél biis aktiva. Lielakoties darba
sludinajumi ir vertigi 30 — 60 dienas, dazreiz ilgak, tomér parak liela
vilcinaSanas nav ieteicama.

6. Vai saite tiek iedavata visaptverosa, darba meklétajam labveliga
konfidencialitates politika?

Paskaidrojiet klientam, ka vipam / vinai vienmér vajadzetu riip&ties par
datu konfidencialitati un pirms registréSanas visu par to izlasit. Normala
situacija jabiuit rakstitam, kadus datus saite apkopo un ko dara ar iegiitajiem
rezultatiem.

7. Vai lielaka dala agentiiru strada darba devéja uzdevuma?

Darbiem, kurus piedava pats darba devgjs, ir lielaka priekSrociba, jo tados
gadijumos darba mekletajs kontakt&jas tiesi ar cilveéku, kur§ vinu varétu noligt.
Ja agentiira darba dev&jam nosiita kada klienta pieteikumu, prieksroka tomér
tiks dota tieSam kontaktam. Darbinieks, kas atrasts caur agentiiru, tomer
izmaksa vairak (jo agentlirai ir jamaksa par darbinieka samekléSanu) neka
klients, kas nak tiesi pie darba dev€ja, kaut ar1 abiem alga ir vienada. Tatad pie
vienadiem apstakliem un noteikumiem priekSroka tiks dota kandidatam, kas
nacis pats nevis ar agentiiras starpniecibu. Protams, ne vienm@r iesp&jams
stradat tiesi ar klientu, jo daudzi darba deveji konkurences d€] vélas saglabat
kandidatu anonimitati.

Apkopojot nodalu, biitu vélreiz jauzsver, ka darba mekléSana ir nozimigs
elements visa konsultéSanas un klienta atbalstiSanas procesa, lai vins / vina
spétu atrast piemérotako darbu. Konsultanti ir tie, kas vada klientu, piedavajot
viniem piemérotus informacijas resursus, praktiskus un teor&tiskus piemerus un
padomus. Viniem jabiit zinoSiem par galvenajam darba iekartoSanas
agentiiram, reklamu laikrakstiem un interneta saitém, kas piedava darbu. Péc
augligas mekléSanas procediiras klients var spert nakamo soli, uzsakot nakamo
etapu, proti, iesnieguma rakstiSanu, kas ir §is rokasgramatas nakamas nodalas
téma.

Luk, labakas interneta adreses, kuras meklet darbus lokala un
starptautiska meéroga, kur aprakstitas apmacibu un izglitibas iesp&jas, e-
konsultésana un daudz citu noderigu resursu:

www.careercenteronline.org
www.collegerecruiter.com
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www.myjobsearch.com
www.bradleycvs.co.uk
www.people-one.com
www.job-hunt.org
www.collegeview.com
www.collegegrad.com/jobsearch
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VI NODALA

Pieteik§anas darbam

Biezi tiek lietots teiciens, ka darba mekléSana pati par sevi ir 1sts darbs.
Kapéc ta? Ka jau ikviens darbs ar ta meklé$ana prasa daudz energijas un laika,
un ar darbu saistitas aktivitates prasa izmantot piem&rotu, efektivu strateégiju.

Saja bridi klients jau apzinds savu motivaciju un sp&jas. Turpmakas
lappuses att€lo soli darbiba. Kas ir nepiecieSams, lai realizétu karjeras planu?
ST nodala piedava karti ar iesp&jamam pieejam, lai pieklatu darba tirgum,
ilustre tehniku, ka kontakteties ar potencialo darba dev€ju, instrukcijas un
ieteikumus, ka uzrakstit efektivu CV (ipaSu uzmanibu pieverSot Eiropas
formatam) un pieteikuma vestuli.

Ka redzams ieprieks€ja nodala, pastav loti daudz informacijas resursu, kas
viens no otra atSkiras gan p&c satura, gan formas.

Ne velti daudzas vakances nekad neparadas ne laikrakstos, ne citos
reklamas izdevumos. Sados gadijumos ir loti svarigi motivét klientu darboties
velamaja virziena, dot padomu, ka panakt tieSu pieeju potencialajam darba
devejam.

TieSa kontakt€Sanas ar darba dev€ju (pat pirms patiesas vakances
paradiSanas vai vispar nezinot par tadu) var paradit ieinteres€tibu un aktivu
attiecksmi, meklgjot specifisku poziciju. Diemz€l Sis process var biit visai
ilgstoss, laiku un energiju izsmelo$s un ne vienmér veiksmigs. So iemeslu dg]
(lai izvairitos no pardzivojumiem vai veltigam ceribam) ir loti svarigi bridinat
klientu par §1 cela izvéléSanas pozitivajiem un negativajiem aspektiem.

Pirma prasiba ir inform&t darba dev&ju par to, ka tieSi pats klients
nodarbojas ar darba mekléSanu un ir atradis / atradusi informaciju par
kompaniju. Tas palidzes izkliedet Saubas un atstat labu iespaidu.

Kad klients apzinas, cik svarigi ir biit labi inform&tam par savu sarunu
biedru, konsultantam jaizstasta par dazadam pieejam, ka kontaktéties ar darba
deveju.

TieSa komunikacija

Ja klients ir nolémis pats personigi apmeklét potencialo darba devéju,
ieteicams vinam / vinai nemt véra sekojoSus aspektus:

- Lai atstatu labu iespaidu, ir svarigi ierasties tiri un kartigi gérbtam
(vairak vai mazak formali, atkarigs no vietas, ko klients apmekl€);
- Ienakot kompanija, pajautajiet kadam, ka vé€laties runat ar atbildigo par
pienemsSanu darba;
- Uzmanigi jaklausas, lai nebiitu japarjauta;
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- P&c tam, kad esat stadijies prieksa, pajautdjiet par darba vakanceém vai
nakotnes iesp&jam stradat §aja kompanija;

- Jabut gatavam intervijai vai sava CV un motivacijas véstules
prezenteSanai;

- Ja kompanijai Sobrid nav vakancu, palidziet darbinieku atstat jisu CV
kopiju nakotnes iesp&jam;

- Izsakiet pateicibu personai, ar kuru runajat, par jums veltito laiku.

Zvanisana

Nav nekads retums, kad klients zvana darba dev&jam vai sanem zvanu no
kadas kompanijas. Pirma lieta, kas jadara, zvanot sakara ar darba piedavajumu,
bitu intervijas sarunasana vai ieteikuma formas sanemsana. lesp&jams ar1, ka
darba devgjs pa telefonu veic pirmos atlases solus, parbaudot kadas specifiskas
kandidata zinaSanas (valodas un tamlidzigi). Katra gadijjuma konsultanta
uzdevums biitu izstastit klientam par iesp€jamiem gadijumiem un dot kadu
padomu:

- Ja klients izmanto stacionaro telefonu, iesakiet vinam / vinai izmatot
istabu, kur ir kluss un neviens nevar partraukt;

- Vienmér turiet Iidzas papiru un pildspalvu, lai nepiecieSamibas
gadijuma tie nebiitu jamekle;

- Nav slikti, ja galvenie jautajumi, ko klients v€las uzdot darba devéjam,
ir ieprieks sagatavoti un pierakstiti;

- lesakiet klientam zvanit pieme&rotos laikos (t.i. nezvanit pusdienas laika,
pirmdienas rita vai piektdienas vakara);

- Runatajam savs vards un zvaniSanas mérkis ir japasaka loti skaidri un
neparprotami;

- Ja dotaja bridi nav vakancu, klients var uzzinat par iesp&jam nakotng,
paltigt pieteikuma formu, nosiitit savu CV utt.

- Loti svarigi ir saglabat pozitivu attieksmi, pat sanemot atteikumu, bet
nevajag padoties parak viegli. Tiesa, ar1 parak uzmacigs kliit nedrikst.

- Te biis dazi visparigi un visparzinami noteikumi, tacu nenaktu par launu
klientam tos vélreiz atgadinat:

- Darba devé&ju nekad nedrikst partraukt;

- ZvaniSanas laika izvairieties no smékéSanas, €Sanas vai dzerSanas;

- Vienmér pateicieties otram cilvékam par jums veltito laiku.

RakstiSana

Iesp&jams, ka rakstiSana darba devEjam ir visbiezak pielietota darba
mekletaju metode. Rakstit var, gan atbildot uz sludinajumu, gan ari no brivas
iniciativas. Jebkura gadijuma ir ieteicams pievienot pavadveéstuli (par to bis
rakstits turpmakajas lappuses).
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Te bus dazi ieteikumi, ar kuriem ieteicams iepazistinat klientu:

- Raksttt vienmér saciet ar melnrakstu;

- Véstulei jabiit skaidrai, kodoligai un jaizpauz rakstiSanas mérkis;

- Ripigi japarbauda pareizrakstiba un gramatika;

- Izvairieties lietot parak daudz izc€lumus un nevienadus burtus;

- Vienmer ieklaujiet pilnu adresi un talruna numuru;

- Véstule japaraksta personiski;

- Véstulei jabiit drukatai uz labas kvalitates papira;

- Vestule jabiit noraditai pozicijai, uz ko pretend€jat, vai darba devéeja
vardam;

- Saglabajiet nosutitas vestules kopiju;

- Ja pieminéts kads pielikums, neaizmirstiet to pievienot!

Elektroniskais pasts

Daudzas darba iekartoSanas agentiiras un kompanijas miusdienas
priekSroku dod CV un motivacijas véstules nosiitiSanai pa e-pastu. Pamata
noteikumi e-pasta stitiSana ir tadi pasi ka rakstitai vestulei, tomeér ir dazas
specifiskas atSkiribas, par kuram klients biitu jainforme:

- Tekstam jabut uztveramam, neraugoties uz programmatisko
nodro$inajumu, tapec lietojiet vienkarsakas programmas, turklat izvairieties no
pedgjam to versijam;

- Ja vestule tiek nosutita pa e-pastu, raugieties, lai netiktu uzraditas citas
adreses, uz kuram sutat to pasu informaciju. Kontaktam ar potencialo darba
deveju jabut ekskluzivam.;

- leteicams tomer izvairities no pielikumu siitiSanas, jo vienmer var rasties
problémas to atpaziSana;

- Vienmer glabajiet nositita teksta elektronisku vai drukatu kopiju.

Curriculum vitae (CV)

Ar So teicienu (curriculum vitae, curriculum studiorum, professional
curriculum) tiek aizstata virkne dokumentu, kas atspogulo kada izglitibas,
apmacibas un / vai darba aprakstu. Kaut ar1 daudzi cenSas ievérot kadus
kopgjus standartus, tom&r nepastav viens universali noformets paraugs.

Visparigos vilcienos, CV ir dokuments, kas ietver:
- Personiskos datus

- Karjeras un iemanu apkopojumu

- Izglitibu un cita veida kvalifikaciju

- Profesionalo pieredzi

- Atsauksmes no diviem cilvékiem
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CV galvenie mérki ir:

- Prezentét / aprakstit kadu

- “Pardot” pieredzi un zinasanas

- Apkopot nozimigako informaciju
- Nonakt Iidz darba intervijai

Turpmakajas lappusés piedavatie paraugi ir loti noderigs instruments, ka
jaizskatas CV, ka tas janoformé& utt. Ka jau minéts, nav viena veida, ka biitu
jaraksta CV, turklat tie atSkiras peéc formas, nozimes, mérka. Konsultantam ir
japaskaidro klientam, ka pastav divu veidu modeli: pirmais ir Eiropas CV un
otrais ir standarta CV.

Eiropas CV

Jums ir labi japarzina Eiropas CV galvenas prasibas un sastavdalas, ka ar1
jabut papildu zinaSanam par ta attistibu un uzlabojumiem, lai iepazistinatu
klientu ar piemérotako variantu.

Te bis 1sa idejas izcelsmes vesture un kopiga Eiropas standarta
1zstradaSanas iemesls:

Eiropas Padomes iesakuma Lisabona un péc tam Barselona §1
nepiecieSamiba tika izteikta, ka padarit par iesp&jamu un atvieglot Eiropas
pilsonu pieeju apmacibai un darbam Eiropa.

Patiesiba, kamer Eiropas pilsoniem tiek legali pieskirtas tiesibas jebkur
Savienibas ietvaros studét un macities, jau pastav daudz praktisku apstaklu, kas
So brivibu padara efektivu. Kvalifikaciju atpaziSana un salidzinasana $aja zina
ir pamata prasiba, un Eiropas CV ir viens no instrumentiem, kas radits, lai So
procesu atvieglinatu.

Kopa ar valdibu, darba dev€jiem un arodbiedribam tika detalizéti
izstradats, ka lietot: uz papira vai elektroniska veida, ka sava valsti un ka
arzemes.

Eiropas CV ir licla strat€giska nozime, bet to iesp&ams kombinét ar
citiem augstakas izglitibas vai amatu prasmes sertifikatiem, ka arT datubazem,
ko lieto darba deveji un darba mekl&taji.

Eiropas CV ir vienkar$s un logisks instruments, tomér dazi fragmenti,
koncepcijas un izteikumi ir japaskaidro sikak, lai klients So formatu varétu
izmantot pilnigi un patstavigi.

Tiesi tade] $aja rokasgramata ir ieklauts formats, instrukcijas un paraugs.
Interneta visi Sie dokumenti trispadsmit valodas ir pieejami adrese:
www.cedefop.eu.int/transparency/cv.asp

EIROPAS
CURRICULUM VITAE
FORMATS
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Merkis:
Lai sekmétu mobilitati, izglitibas, apmacibas institicijam un darba
devgjiem padarot vieglaku nepiecieSamo zinasanu novertésanu.

Parskats:

Curriculum vitae Eiropas modelis ir fakultativs instruments tiem, kas
velas stradat vai studét kada Eiropas Savienibas dalibvalsti, ka ari, lai
nepiecieSamo zinasanu noveérté€Sanu padaritu vieglaku izglitibas un apmacibas
institicijam un darba devéjiem. Lai butu parlieciba, ka Sis modelis var tik
adaptéts un garantétu kvalifikaciju salidzinamibu Eiropas limeni, tas ir padarit
cik vien iesp&jams elastigs.

PERSONISKA INFORMACIJA

Vards [Uzvards, vards (vardi)]

Adrese [Majas adrese atbilstosi tas pieraksta prasibam

konkreta valsti]

Talrunis
Fakss

E-pasts

Tautiba

Dzimsanas datums [Diena, ménesis, gads]

DARBA PIEREDZE

* Datumi (no — lidz) [Atseviskas rindas pievienojiet visus nozimigakos
darbus, sakot ar nesenako]
* Darba devgja nosaukums un adrese
* Darbibas veids
* [enemamais amats
* Galvenie pienakumi un darbibas jomas

IZGLITIBA UN APMACIBA

* Datumi (no — lidz) [Atseviskas rindas pievienojiet visus nozimigakos
pabeigtos kurus, sakot ar nesenako]
* Izglitibas vai apmacibas iestades nosaukums
* Galvenie apgiitie priekSmeti un iemanas
* legutas kvalifikacijas nosaukums
* Limenis starptautiskaja klasifikacija (ja tads ir)

PERSONIGAS IEMANAS UN PRASMES
Dzivé un darba nepiecieSamas iemanas, kuram
nav obligati jabut apstiprinatam ar formalu
sertifikatu vai diplomu

DZIMTA VALODA [Noradiet dzimto valodu]
CITAS VALODAS

Noradiet valodu]

Precizgjiet limeni: teicams, labs, pamata]
Precizgjiet limeni: teicams, labs, pamata]
Precizgjiet Iimeni: teicams, labs, pamata]

¢ Lasitprasme
* Rakstitprasme
* Verbalas iemanas

— e e,
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SOCIALAS IEMANAS UN PRASMES

Multikulturala videé dzivojot un stradajot ar citiem
cilvékiem, pozicijas, kuras komunikacija ir
svariga, un situacijas, kuras komandas darbs ir
primarais (pieméram, kultiiras pasakumos un
sporta), u.c.

ORGANIZATORISKAS IEMANAS UN
PRASMES

Cilveku, projektu un budzeta koordiné$ana un
administréSana gan darba, gan brivpratigaja darba
(pieméram, kultiiras pasakumos un sporta), gan
majas u.c.

TEHNISKAS IEMANAS UN PRASMES

Iemanas darba ar datoru, masin@riju, specifiskam
iericém

MAKSLINIECISKAS IEMANAS UN
PRASMES
Mizika, rakstiSana, dizains utt.

CITAS IEMANAS UN PRASMES
Prasmes, kas netika noraditas ieprieks
VADITAJA APLIECIBA(S)

PAPILDU INFORMACIJA

PIELIKUMI

EIROPAS
CURRICULUM VITAE
FORMATS

PERSONISKA INFORMACIJA

Vards

Adrese

Talrunis

Fakss

E-pasts

Tautiba
Dzims$anas datums

DARBA PIEREDZE

* Datumi (no — Iidz)

[Aprakstiet $is prasmes un noradiet, kur tas tika
iegiitas]

[Aprakstiet §1s prasmes un noradiet, kur tas tika
iegiitas]

[Aprakstiet $1s prasmes un noradiet, kur tas tika
iegiitas]

[Aprakstiet §1s prasmes un noradiet, kur tas tika
iegiitas]

[Aprakstiet §1s prasmes un noradiet, kur tas tika
iegiitas]

[Te miniet jebkadu informaciju, kas var bit
nozimiga, pieméram, kontakpersonas, atsauksmes
u.c.]

[Miniet ikvienu klatpievienotu dokumentu]

Baiba

Avotina

(371) 9292929

(371) 7021450
Baiba.Avotina@hotmail.com
Latviete

07.10.1974.

No 2002. gada augusta
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* Darba devéja nosaukums un adrese

* [enemamais amats

* Galvenie pienakumi un darbibas jomas
IZGLITIBA UN APMACIBA

* Datumi (no — lidz)

* Izglitibas vai apmacibas iestades nosaukums
* Galvenie apgitie priekSmeti un iemanas

* [egutas kvalifikacijas nosaukums

* Limenis starptautiskaja klasifikacija (ja tads ir)
DZIMTA VALODA

CITAS VALODAS

¢ Lasitprasme
* Rakstitprasme
* Verbalas iemanas

SOCIALAS IEMANAS UN PRASMES
ORGANIZATORISKAS IEMANAS UN
PRASMES

TEHNISKAS IEMANAS UN PRASMES
MAKSLINIECISKAS IEMANAS UN
PRASMES

VADITAJA APLIECIBA

PAPILDU INFORMACIJA

Ieteikumi

Standarta CV

Lielbritanijas konsulats, Kalku iela 48, Riga, LV-
1005

Neatkarigais konsultants

Eiropas Komisijas jaunatnes apmacibu atbalsta
noverteéSana

1998. gada septembris — 2002. gada jilijs
Latvijas Universitate

Ekonomika un ar to saistitie prick§meti
Ekonomikas bakalaurs

LatvieSu

Francu
Teicams Iimenis
Labs limenis
Teicams ITmenis

Darbs grupa: trenera paligs vietgja universitates
basketbola komanda

Starpkulturalas iemanas: stradaju par reportieri
seminara Budapesta “Jaunatne pret vardarbibu”

Ka nevalstiskas jaunieSu organizacijas dalibniece
Brisele organizgju “Civilo dialogu” starp begliem
un socialajiem darbiniekiem

Iemanas darba ar vairumu Microsoft datoru
programmam, biroja tehniku u.c.

Studiju laika Latvijas Universitateé lidzdarbojos
dzejas lasitaju pulcina

B1 kategorija

PUBLIKACIJAS

“Jaunatne pret vardarbibu”, laikraksts “Diena”
(2001)

PERSONIGAS INTERSES

Modernas makslas izstazu apmekléSana, futbola
spélu skatiSanas, ce]osana, citu kultiiru iepaziSana

P&c pieprasijuma

Kad iepazistinat klientu ar standarta CV, izstastiet vinam / vinai, ka
tipisks divu lappusu CV satur sekojoSu informaciju:
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A) VIRSRAKSTS: skaidri salasams siititaja vards un adrese. Lai atstatu
vizualu iespaidu uz lasitaju, vardu ieteicams izcelt, lietojot lielaku burtu
izmeru.

B) PERSONISKIE DATI: §1 dala ieklauj pilnu vardu(s), majas adresi,
majas un mobila talruna numuru, e-pasta adresi. Vienmér noradiet pilnu adresi
(ja ir noteikti laika limiti, kad ar jums var kontakt&ties, noradiet to pavadveéstule
nevis CV).

Nav universalas vienoSanas ar to, vai ieklaut dazadas specifiskas detalas.
Daudzas valstis par diskriminaciju tiek uzskatita tautibas, etniskas piederibas,
politiskas parliecibas vai veselibas stavokla noradiSana. Tomeér dazas detalas
var biit nozimigas, ja pretend€jat uz specifisku darbu (pieméram, ja velaties biit
stjuarts, nepiecieSams noradit augumu, bet, ja aukle, — nesm&ketajiem noteikti
bis prieksrocibas).

C) PROFESIONALAIS PARSKATS: tas vienmér norada galvenos
darbus kopa ar datumiem, kompaniju, atraSanas vietu, amata nosaukumu,
pienakumiem, atbildibu un sertifikatiem. Saja sada]a hronologiska seciba jabiit
summetai galvenajai informacijai par iepriek$€jo darba pieredzi. Visam jabiit
atspogulotam 1si un precizi. Tomér dazam detala japalieck neminétam,
pieméram, alga, aizieSanas iemesls no iepriek$gjas darba vietas u.c.

D) APMACIBAS: tapat ka ar profesionalo parskatu arT apmacibu laikiem
jabiit sakartotam péc datumiem, jabiit min€tam vietam, institlicijam un
iegiitajam kvalifikacijam. Neietveriet kursus vai to dalas, kas nav nozimigi vai
kas netika pabeigti. Isi kursi (pusi dienas vai pat visu dienu) liclakoties nav
vera nemami.

E) IZGLITIBA: ST sadala ietver nozimigakos solus izglitibas cela. Darba
deveji augsti verte labu izglitibas standartu, tapec jo svarigak ir izcelt, kas un
ka ticis izdarits. Sastadiet sarakstu ar galvenajiem veikumiem, sakartojiet tos
apgriezta hronologiska seciba, izvairoties pieminét parak senu kvalifikaciju.
Tapat ka iepriek§ noradiet datumus, vietas un iegiitos diplomus. Neaizmirstiet
minét kursus, ja tiesi Sobrid tos esat iesacis, bet v€l neesat pabeidzis; tas norada
uz entuziasmu un veléSanos macities ilgtermina.

F) ATSAUKSMES: Loti svarigi ir min€t personas, kas par jums varétu
pozitivi atsaukties, tacu noteikti §Tm personam jabiit lietas kursa par jisu
nodomiem. Biezi vien labak ir nemaz neminé&t vardus, bet So sadalu CV aizstat
ar teikumu “atsauksmes péc pieprasijuma”. Ja blis nepiecieSams, darba devejs
jums pajautas sikak. Ka darba mekl€tajs izmanto atsauksmju dev€jus, absoliiti
ir vina pasa parzina — var gan paliigt ieteikuma vestuli, gan nepiecieSamibas
gadijuma zvanit utt.
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G) CITA INFORMACIJA: jebkura cita informacija, kas var biit nozimiga
jusu merkim (autovaditaja aplieciba, sertifikati, hobiji, intereses un ta talak).

H) PILNVAROSANA DATU AIZSARDZIBAI: misdienas daudzas
valstis personiskos datus aizsarga no neautoriztas izmanto$anas. Saja sakara
jis varat gan citét attiecigo likuma pantu no kodeksa vai ar1 vienkarsi ierakstit
sava CV: “Privati un konfidenciali”.

e Klienta vards
* VELAMA POZICIJA

Curriculum Vitae

Vards:

Uzvards: [gimenes uzvards]

Pilseta, valsts:

Adrese: [ma3jas un e-pasta adrese]

Profesionalais parskats: [tagad€jais darbs un ieprieksgjie]

Kvalifikacija: [akadémiska un aroda kvalifikacija]

Aroda apmacibas: [praktiskas un profesionalas apmacibas]

Talaka izglitiba: [koledza, universitate, specializétie kursi]

Papildu informacija: [informacija, kas var€tu biit nozimiga v€lamajai
pozicijai, pieméram, 1pasa pieredze, iepriekS neminétas papildu iemanas]

Atsauksmes: pec pieprasijuma

Janis Kazins
Marijas iela 123-21
Riga, LV-1000
Tel.: +371 9889889
Kazins@riga.lv

Vards: Janis Kazins

Adrese: Marijas iela 123-21, Riga, LV-1000
Talrunis: +371 9889889

E-pasts: Kazins@riga.lv

PROFESIONALA PIEREDZE
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2002 - 2003 Kvalitates menedzeris firma XXX, atbildigs par..., apmaciju
citus..., piedalijos...

APMACIBA

2002 Kvalitates procediiras noteikSanas kursi
2001 Komunikacijas un lideribas kursi
1999 Konflikta menedzments un darba grupas

IZGLITIBA

1997-2001 Latvijas Universitate

Magistra grads

Magistra darbs: “E-apmacibas prieksrocibas”
1993-1997 Valmieras Universitate

Bakalaura grads ekonomika

ATSAUKSMES péc pieprasijuma
CITA INFORMACIJA

- lieliskas italu valodas zinaSanas
- BI1 kategorijas autovaditaja aplieciba

PIETEIKUMA VESTULE

CV ir kada cilvéka iemanu, zinasanu un pieredzes logiska prezentacija.
Pieteikuma jeb motivacijas veéstule atspogulo §1 cilvéka velmi stradat kadu
konkrétu darbu. Protams, ka ta atkarto dazas CV detalas, bet tam jabiit
saskanotam specifiska veida. Pieteikuma véstules meérkis ir sagatavot CV
lasitaju (potencialo darba dev&ju), laujot pirms iemanu un pieredzes apraksta
zinot par personigo motivaciju.

Paris vardos jiis savam klientam varat $§adi prezentét pieteikuma veéstuli:
taja rakstits, ka kads ve€las pieteikties darbam, un paskaidro savas izvéles
iemeslus. Lielakoties pieteikuma vestule tiek iesniegta kopa ar CV, bet reizém
(tapat ka ar1 CV) var but atseviSki. Ta var biit rakstita gan ka atbilde uz
laikraksta sludinajumu, gan ari péc personigas iniciativas.

Saja gadijuma ir loti svarigi sekot nedaudzajam instrukcijam. Tas varétu
bt saistitas ar S$adiem aspektiem:

* Datorraksts vai rokraksts;
- Adreséta uzruna;
* Precizs vélamas pozicijas nosaukums;
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* NepiecieSsamo kopiju skaits;
» Uzraksts uz aploksnes.

Runajot par saturu, véstulei ir jaatspogulo, kapéc jis esat piemérots Sim
darbam, uzsverot nozimigakas 1paSibas, kas biitu nepiecieSamas $aja pozicija.
Nobeiguma japiemin, ka pievienots ir ari CV vai kopsavilkums un ka jiis loti
novertetu iespeju piedalities intervija, kura pieraditu savu noderibu kompanijai.

Ir ]oti svarigi atgadinat klientam, ka pieteikuma vestules un CV meérkis
nav iegiit darbu, bet gan noklut kontakta ar potencialo darba deveju. Tiesi tade]
vestulei jabut pozitivai, paSpalavigai, tai jaizpauz entuziasms un droSa
motivacija.

Pieversiet klienta uzmanibu tam, ka pieteikuma véstulei jabiit:

» Gramatiski pareizai;

* Formali pieklajigai;

- Jaietver siititaja vards un adrese:

* Personigi parakstitai;

* Drukatai uz A4 formata, baltas, labas kvalitates lapas;

* Precizai un tieSai (ieklaujot min&tos pielikumus, respektgjot terminus);
- Gaumigai.

Pieteikuma véstules standarta struktura izskatas sadi:

- SUTITAJA PILNS VARDS UN ADRESE

- VIETA UN LAIKS

- KOMPANIJA UN ADRESATS

- VELAMA POZICIJA

- TEKSTS, KADEL PIESAKATIES DARBAM
* NOBEIGUMS

* PARAKSTS

PIETEIKUMA VESTULU PARAUGI:
1. paraugs

Dzirnavu iela 143-45
Riga, LV-1765
Latvija

Kriimina kungam
Kompanijas menedzerim
DATA PRO
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Duntes iela 23
Riga, LV-1009
Latvija

Riga, 2004. gada 17. janvaris
A. god. kungs!

Saskana ar reklamu laikraksta “Diena” 2004. gada 10. janvari, es rakstu,
lai pieteiktos darbam Jisu firma par datu operatoru.

P&c veiksmigas studiju beigSanas, es Sobrid meklgju pilnas slodzes darbu.
Darbu uzskatu par svarigu savas dzives aspektu, iesp&u pieradit savas
zinasanas un pielietot pieredzi.

Esmu Joti ieinteres€ts datu apstrad€, par ko macijos augstskola, ka ari
ieguvu pieredzi dazados ligumdarbos. Sada veida darbs man $kiet loti
aizraujoSs, tadel savu karjeru veletos saistit ar So nozari.

Apzinos, ka Jiis esat daudzsoloSas kompanijas vaditajs, tade] véeletos
stradat tiesi Jusu organizacija.

Biitu loti pateicigs, ja Jus noteiktu intervijas laiku, kura es personigi
varétu pieradit savu atbilstibu Sim darbam.

Vestulei ir pievienots arTi mans CV.

Ar cienu,

Janis Kurmis

2. paraugs:

Skudru iela 7-5
Céesis, LV-4569
Latvija

Karlim Lidiga kungam
Baltijas apdroSinasana
Brivibas iela 45

Riga, LV-1076

Latvija

Dargais Lidina kungs,

Manas personibas iezimes, ieprieks€ja darba pieredze un nesen pabeigta
izglitiba lauj klit par spécigu kandidatu uz apdroSinasanas brokera poziciju
firma “Baltijas apdroSinaSana”.
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Nesen esamu beidzis studijas Daugavpils Universitaté, kur apguvu
zinaSanas marketinga un ekonomika. Kaut ar1 bakalaura gradu ieguvu nesen, es
neesmu tipisks augstskolas beidz€js. Pirms tam esmu apmeklgjis skolas Riga,
Cesis un Jelgava, kuras esmu ieguvis noderigu pieredzi dazadas jomas.

Man piemit gataviba, iemanas un sp&jas uzsakt apdroSinasanas brokera
karjeru, un vé€los to darit sava dzimtaja pilséta Riga.

ST ménesa beigas basu Riga un busu Joti pateicigs, ja atradisiet iesp&ju
parrunat par manu iesp&ju stradat “Baltijas apdroSinasana”. Kad busiet sanémis
So vestuli, es Jums piezvaniSu un, ja biisiet ieinteres€ts, norunasim intervijas
laiku.

Paldies par Jusu laiku un izpratni.

Ar cienu,

Péteris Zirnis
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VII NODALA

Darba intervija

Sts nodalas mérkis ir prezentét nozimigu materialu par darba intervijam,
kas paredz€ts konsultantiem, lai vini, savukart, varétu efektivi sagatavot savus
klientus. Te tiks aprakstiti dazadi interviju tipi, bet galvena uzmaniba ir
fokuséta uz klienta sagatavotibu intervijai. Praktiski noderigi padomi bis
biezak uzdotie jautajumi no darba dev€ja puses un jautdjumi, kurus ieteicams
uzdot darba meklétajam.

Vards “intervija” nak no francu valodas, kura jau kop§s XV gadsimta
vards “entrevue” tiek lietots, lai aprakstitu ceremonialu tikSanos. Kaut ari
jaunaja tiiksto§gad€ intervija sen vairs nav ceremonija, daudzi cilvéki to tomér
ta uztver. Ja kandidats tiek uzaicinats uz interviju, jasaprot, ka Iidz §im darba
devejam vina / vinas kandidatiira Skiet piemérota. Patiesiba tas nozimé, ka
uzaicinata persona ietilpst aptuveni 5% no labakajiem, jo parasti tik daudzi tiek
aicinati uz interviju, un tade| vien kandidatam biitu jajutas parliecinatam. Tagad
darba devgjs vélas uzzinat par So kandidatu vairak, un kandidatam intervija
butu jauztver ka iesp€ja paradit vina / vinas piemérotibu attiecigajam darbam.

Darba devéja skatpunkts

Kaut arT ir pastav viedoklis, ka intervija ir droSa garantija, ka kandidats ir
piemérots attiecigajam darbam, tas ir klidains un maldigs uzskats.
Pam@ginasim uz interviju paskatities ar intervétaja (potenciala darba devgja)
acim.

Lieciet klientam noprast, ka pirma intervija lauj darba dev&jam
noskaidrot, vai kandidats adekvati atbilst savam iesiititajam CV un pieteikuma
vestulei un kads vin$ / vinpa ir salidzinajuma ar citiem pretendentiem. Tiesi
tade] intervetajs biezi ieliikojas Sajos dokumentos un jauta kandidatam jau
smalkakas detalas par vina / vinas iepriek§€jo pieredzi.

Visparigi runajot, intervijas laika uzsvars tiek likts uz to:

- Kadas ir kandidata intelektualajas kvalitates

- Kads cilveks vins / vina ir

* Cik loti vinS / vina ir piemé&rota darbam

- Cik loti noraditas iemanas un sp€jas atbilst darba specifikas kritérijiem

Parasti nav nekads noslépums par to, kadi ir Sie specifikas kriteriju, kurus
sagaida darba dev@js. Ipasibas var biit loti at3kirigas, bet visi darba devéji bis
ieinteres€ti kandidata entuziasma un atdevé darbam. Izv€les procesa nozimigas
ir dazas galvenas iemanas:
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- Efektiva komunikacija — vai kandidats ir sp&jigs skaidri izteikties gan
verbali, gan rakstiski?

* Veiksmigs komandas darbs — cik labi vip$ / viga ir gatavs stradat
kolektiva ar citiem cilvékiem?

* Cilveku vadiSana — vai vins$ / vina spgj organizet citus?

- Analitiskas iemanas — vai vins / vina sp€j saskatit kopainu?

» Laika planoSana — vai vin$ / vina sp€j planot laiku, noteikt prioritates uin
efektivi sasniegt meérkus?

GALVENAS IEMANAS

Lieciet klientam apzinaties, ka loti svarigi ir izprast vina / vinas stipras
puses, ka ari, protams, vajas, un padomat par to, kas $aja situacija biitu darams.
Neviens darba devéjs negaida parcilvéciskas 1pasSibas! VEl€Sanas apgiit un
macities jaunas iemanas vienmeér ir loti svariga, tomér darba devejs gaidis, lai
jus butu izkristalizgjis dazas galvenas iemanas, kas biitu nepiecieSamas darba,
uz ko vins / vina pretend€. Tiesi $1s Tpasibas tiks apspriestas intervijas laika.

Luk, dazas 1paSibas, ko darba devgjs lielakoties uzskata par
nozimigakajam: vélme macities, lojalitate, uzticiba, paSmotivacija, darbs grupa,
labas komunikacijas sp€jas, elastigums, labas rakstiskas iemanas, azartiskums,
laika planoSana, motivacija, sp&jas risinat problémas.

1. Interviju stili
Iepazistiniet klientu ar dazadiem interviju stiliem:

Hronologiska intervija

Tas ir tradicionals intervijas stils, kas pamata balstits uz rakstisko
pieteikuma véstuli. Ta ir paredzama un ieklauj apméram S$adus jautajumus:
“Kas jus pamudinaja studet tieSi ekonomiku?”, “Kapeéc esat ieinteresets stradat
tiesi Saja sfera?”, “Ka jus redzat savas karjeras attisttbu musu firma?”

Uz kompetenci orientéta intervija

Miusdienas daudzi darba dev@ji pielieto struktur€tu, uz noteiktiem
krit€rijiem balstitu interviju, kas lauj droSak un objektivak novertet kandidatus.
Noteiktam darbam ir izdomati specifiski kriteriju, tade] visiem kandidatiem tiek
uzdoti lidzigi jautajumi. P&c tam pretendenti tiek sarindoti tada seciba, ka
saskana ar iegiitajam atbildém vini atbilst prasitajai kompetencei.

Uz kompetenci orientétai intervija prasa labu sagatavotibu. Ja darbs prasa,
pieméram, ka “meérka sasniegSanai jastrada kolektivi”, jautajumi var biit
aptuveni $adi:

* Pastastiet par gadijjumiem, kad jums ir izdevies lielisks grupas darbs.
- Kads bija jusu personigais ieguldijums?
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* Vai jums par savu viedokli nacas parliecinat citus? Ka jus to panacat?

* Vai jus saskaraties ar kadam griitibam? Ka tas parvarejat?

* Vai jis bijat apmierinats ar iznakumu? Vai tas bija veiksmigs? Ko jiis
mainitu, lai nakamaja reiz€ iznakums biitu vél veiksmigaks?

Saja intervijas stila jautajumi ir detalizétaki un dzilaki neka tradicionalaja
piegajiena, un kandidatam japrot no atbildét uz visdazadakajiem jautajumiem —
no visparigiem Iidz loti specifiskiem. Pirms §adas intervijas ieteicams sagatavot
dazadus piemeérus ar katru no iesp&jamajiem kritérijiem.

Telefoniskas intervijas

Nav biezi, bet gadas, ka pirma intervijas stadija norisinas telefoniski. Ta
var biis gan loti vienkarSa, lai parbauditu, vai kandidats atbilst daziem
noteiktiem krit€rijiem, vai arl visai dzila un specifiska. Daudzi interv€jamie
Sada veida intervijas uzskata par visai mulsino$sam, jo $ados gadijumos trukst
pasa galvena — vizuala kontakta. Labakais veids ir nomierinaties un rikoties ta,
it ka ta bitu parasta intervija divata. Loti svarigi ir izradit entuziasmu, kaut ar1
tikai ar balsi tas nav viegls uzdevums.

Ka sagatavoties telefoniskai intervijai
Te bus dazi padomi, ko jiis ka konsultants varat ieteikt saviem klientiem:

“Saciet ar darba apraksta un kandidatiiras studésanu. Tas sekmes
kompanijas specifisko prasibu identificésanu un demonstrés jusu spéjas apgiit
iemanas, kas nepiecieSamas attiecigaja darba.

Uzziniet visu, kas iespéjams, par kompanijas produktiem, pakalpojumiem,
vesturi un kultaru. Ipasi papiilieties identificét tas jomas, kurds jiisu pieredzei
un iemanam biitu ipasa vértiba.

lepazistieties ar kompanijas majas lapu un nepiecieSamibas gadijuma
esiet gatavs konstruktivi to komentét.

Sagatavojiet sarakstu ar jusu ipasibam, kas visvairdak atbilst kompanijas
minétajam prasibam.

Telefoniskas intervijas laika So sarakstu turiet sev prieksa un ielitkojieties
taja pie katras izdevibas. Intervétaji ipasu véribu pieskir problemam, kuras jiis
esat atrisindjusi darba vieta, un meramiem rezultatiem, ko esat sasniegusi. Vini
censas jisos saskatit galvends kompetences: komunikdcijas un analitiskas
iemanas, komandas darbu, entuziasmu un iniciativu. Esiet gatavs atbildet, kur
un ka jums ir sanacis pielietot Sis ipasibas.

76

- Karjeras attistibas rokasgramata konsultantiem -



Lai labak izprastu, kada ir sajita telefoniskas intervijas laika,
sagatavojiet jautajumus un palidziet draugam improvizét lidzigu interviju.
Saskana ar prasibam reklamam ripigi sagatavojiet atbildes, lietojiet frazes no
darba apraksta un prasibam kandidatam. Protams, ka necentieties atbildet
vards varda, jo tas var izklausities kokaini un samaksloti.

Izvélieties klusu vietu, kur intervijas laika jis neviens netrauceés. PriekSa
turiet savu CV, pieteikuma véstules kopiju, reklamas lapinu un savus
pierakstus. Intervijas laikd pierakstiet nepieciesamos sikumus.

Telefoniskas intervijas laika ir ieteicams stavet, jo tad jiisu balss izklausas
parliecindtaka, palidzot radit pozitivaku un profesionalaku imidzu. Smaidiet!
Profesionali radio reportieri apgalvo, ka smaidisana rada draudzigu un
entuziasma pilnu iespaidu. Intervijas laika smaidiet!

Ir Joti svarigi izteikt to, ka esat patiesi ieinteresets kompanijas darbiba un
karojat dot taja ieguldijumu. Balstieties uz saviem ieprieks veiktajiem
pétijumiem par kompanijas darbibu.

Uzmanigi klausieties intervéetaja jautajumos un piebildes. Ja nesaprotat
jautdjumu, nekautréjieties parprasit. Sniedziet plaSas, sabalansétas un
analitiskas atbildes. Izvairieties no vienzilbes vardiem “‘ja” un “né”.

Ja jums jautd par iepriekséjas darba vietas pameSanas iemeslu,
parliecinieties, ka jums ir pozitiva atbilde Saja sakara. Nekada gadijuma
nekritizéjiet savus iepriekséjos darba devéjus un kolégus.

Kad kompanijas darbiba ir izpétita un amata apraksts izanalizéts, jums
nesagadas nekadas griitibas uzdot kdadu nozimigu jautajumu intervétajam. Tas
jadara intervijas izskand. Pasds beigds uzsveriet savu ieinteresetibu darba un
kompanija, ka ari uzsveriet savu gatavibu stradat saja pozicija. Sakiet, ka biitu
loti pateiciga, ja tiktu uzaicindts uz nakamo intervijas kartu.

Péc intervijas uzrakstiet isu pateicibas veéstuli.”
2. INTERVIJA KA PROCESS

Darba dev€ji vairs paSu interviju neuzskata par visdrosako veidu, ka
parbaudit kandidata piem@rotibu konkrétajam darbam. Pirmas intervijas biezi
vien ir loti visparigas. Otra etapa formats var biit visai atSkirigs, bet parasti tas
ietver dazadus uzdevumus, pieméram, grupu diskusijas, psihometriskos testus,
prezentacijas un otras intervijas. Izmantojot noveéroSanas tehniku, darba devéjs
iegiist plasaku un precizaku ainu par katra kandidata stiprajam un vajajam
pusém.
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Otras intervijas

Paskaidrojiet klientam, ka vipam / vinai ka kandidatam ir jazina péc
iesp&jas vairak gan par nakamo darbu, gan par organizaciju, jo otras intervijas
laika jautajumi paliks arvien dzilaki un tehniski specifiskaki. Liela priekSrociba
ir tad, ja kandidats zina, kur§ vinu intervés, jo vaditdjiem parasti vairak
interesé, ko pretendents sp€s izdarit ilgtermina, turpreti menedzeriem, — ko
talit.

Psihometriskie testi

Sos testus darba devéjs lieto, lai noteiktu kandidata prasmes un
piemérotibu darbam. Psihometriskie testi ir rupigi sastadits jautdjumu kopums,
kas ir zinatniski standartiz€ts un kas nosaka kadas konkrétas cilveka ipaSibas
aspektu ticamibu. Organizacijas tos pielieto visdazadakaja veida. Sie testi vai
testu grupas var bt aizpildami pat pirms intervijas, ka ari tie var bt ieklauti
parbaudes pedgja karta. Ir loti daudz psihometrisko testu, bet visbiezak $ados
gadijumos tiek izmantoti verbalie un skaitlu testi, dazreiz ari logiskie testi.

Personibas testi

Kandidats var tikt liigts aizpildit jautajumus par dazadam témam. Uz Siem
jautagjumiem nav ne pareizu, ne nepareizu atbilzu. Parasti $ados testos tiek
ieklauti jautajumi, ka kandidats rikoties viena vai otra konkréta situacija. To
meéris ir noskaidrot, vai pretendentam piemit darba dev&jam vélamais darba
stils un vai vin$ / vina ir piemerots savam izvéletajam darbam. Personibas
testiem negatavojas, bet gan bez ilgas domasanas atbild uz jautajumiem.

Grupu diskusijas

Noverotaji verteé kandidatus péc ta, ka vini ieklaujas diskusijas, ka reage
uz citu cilvéku viedokli, ka izpauz savus uzskatus. Kandidati, kas atsta]
iespaidu, ir tie, kas gener¢ idejas, parliecina citus par savu uzskatu pareizibu,
iesaista diskusija citus dalibniekus utt. Tiem, kas neiesaistas sarunas, neklausas,
velas biit uzmanibas centra, ignor€ citus, partrauc, protams, ir krietni vien
mazakas iesp€jas iegiit vélamo darbu.

Darbs grupa

Nelielai kandidatu grupai var tikt iedots nedaudz izejas materiala un liigts
no ta kaut ko izveidot. Veids, ka vini spgj sastradaties, Soreiz ir svarigaks par
iegiito rezultatu. PriekSrocibas ir tiem pretendentiem, kas nak klaja ar
originalam idejam, spgj iejusties situacija, saliedet kolektivu utt.

Prezentacija

Kandidatam var tikt iedota kada téma, vai arT vinam lauj izv€l&ties vienu
no vairakam. Tad vinam / vinai par So t€mu ir japastasta citiem kandidatiem un
vertetajiem. AtseviSskos gadijjumos kandidati prezentaciju var sagatavot
ieprieks. Tadas reizés prezentaciju var gatavot kopa ar draugiem un no viniem
uzzinat atgriezenisko saiti.
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3. DAZI IETEIKUMI

SagatavoSanas
Riipiga sagatavoSanas kandidatam dos parliecibu, kontroli, sp€jas atbildet
uz ikvienu jautajumu. Sos ietikumus jums ir jaadresé kandidatiem:

“Jusu piedavajums. Palitkojieties uz savu pieteikumu un padomdjiet par
to, ka jiis intervijas laika veéletos So informaciju prezentét. Atcerieties, ka
pieteikuma veéstule Sobrid kalpo ka pielikums intervijai. Sagatavojiet
jautdjumus, par kuriem vélétos rundat. Tas dos iespéju izradit patiesu
ieinteresétibu kompanijas darba — ka ta strukturéeta, kadi ir tas merki, kada
vieta paredzéta jums, kda var attistities jiusu karjera, kadas apmacibas tiks
piedavatas...

Padomajiet par savam iemanam. Kadus pieradijumus jis sniegsiet
intervétajam, lai parliecindtu vinu, ka esat labs organizators, analitisks
domatajs, veiksmigs komandas loceklis? Jums jasagatavo péc iespéjas vairak
pieméru, minot patiesus notikumus, kur jums bijusi iespéja izmantot Sis
ipasibas. Uzsveriet savas iemanas, labds ipasibas, zindsanas, motivaciju — visu,
kas var derét kompanijas specifiskajam prasibam.

Kompanija. Esiet labi informéts par kompanijas darbibu. Izlasiet visu
pieejamo informaciju par darba deveju. Ta var biit kdada brosiira, reklamraksts
vai gada atskaite. Riipigi izpétiet kompanijas majas lapu. Lasiet laikrakstus,
Zurnalus un interneta rastus par attiecigo darbibas nozari. Parliecinieties, ka
Jjums ir zinami pédeéjie jaunumi par notikumiem firmd un atbilstosaja joma.

Darbs. Gistiet ieskatu par konkréta darba specifiku un poziciju, uz kuru
pretendéjat. Vai zinat, kadas ipasibas jums biis jaizrada? Uzziniet visu, kas
vien iespéjams, par nakamd darba funkcijam. Uzziniet, kadas iemanas,
pieredze un zinasanas vini gaida, un esiet gatavs tas pilnvertigi demonstret.”

TieSie jautajumi

IpaSu uzmanibu veltiet tieSu jautajumu svarigumam. Lieciet klientam
padomat par sekojoso:

Ja vins / vina jiitas nervozi, ir loti vértigi padomat par to, ko naksies
atbildet uz paredzamajiem jautajumiem “Kapéc tiesi §i organizacija?”; “Ko

jus varat kompanijai piedavat?”’; “Kas jums patika / nepatika jiisu iepriekseja
darba vietd vai studijas?”.

Pozitiva domasana
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lesakiet klientam padomdt intervijas sakuma bridi. Vinam / vinai jabiit
parliecinatam, ka sakums biis izdevies. Atgadiniet klientam, ka pirmais iespaids
ir arkartigi svarigs. lesakiet vipam / vinai patrenéties ar draugu spogula
prieksa.

levirziet vinu pozitivas domasanas gultné:
“Es esmu lielisks..."”

“Es esmu veiksmigs...”

“Esmu lepns par saviem sasniegumiem...”

Sagatavojiet klientu intervijas nosléguma jautajumiem un neizbégamajam
“Kadus jautajumus jis veélétos uzdot mums?”. Izmantojiet So iespéju, lai iegiitu
papildu informaciju — tas var ietekmet intervétdaja izvéli, tomeér neuzdodiet
parak detalizétus jautajumus.

Ka gerbties uz interviju

Neaizmirstiet atgadinat klientam par to, cik intervijas laika nozimigs ir
apgrbs. Atcerieties sekojoso:

Viriesi un sievietes

* Konservativs biznesa uzvalks (vislabak tumsi zils vai peleks)

- Konservativs krekls / bliize ar garam piedurkném (vislabak balts vai
pastelkrasa)

* Tiras, pul€tas konservativas kurpes

* Labi sasukata friziira

» Tiri pirkstu nagi

* Minimals daudzums odekolona vai smarzu

» TukSas kabatas — lai nekas neizspiezas vai negrab

* Bez koSlajamajam gumijam vai cigaret€ém

* Viegls portfelis

* Bez redzamiem kermena pirsingiem (rinki deguna vai uzacis utt.)

Tapat atgadiniet klientam par gérbSanas specifiku atkariba no dzimuma:

Viriesi

- Kaklasaitei jabiit ar konservativu rakstu

* Tumsas kurpes

- Tumsas zekes (vislabak melnas)

* Vislabak, ja ir 1ss matu griezums

* Labak, ja nav disu, bet, ja ir, tad tam jabiit labi koptam
* Nekadu gredzenu, izgpemot laulibu gredzenu

* Bez auskariem (ja parasti n€sajat, iznemiet)

Sievietes
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* Vienmér velciet bluziti un zaketi

* Apavi ar konservativiem papéziem

* Konservativa trikotaza

* Bez maziem vai lieliem makiem; labak n&sajiet portfeli

» Ja jums ir lakoti nagi (nav ieteicams), lietojiet konservativu krasu
* Minimalu grima kartu (lai nebiitu parak uzkritosi)

* Ne vairak ka viens gredzens katra pirksta

* Viens paris auskaru

SAGATAVOSANAS NEVERBALAI KOMUNIKACIJAI

Uzsveriet klientam apstakli, ka loti nozimigi ir zinat, ka komunikdcija ir
vairak neka tas, ko jus sakat. Intervijas lielu lomu biezZi vien spélé tiesi
neverbala komunikdcija. Te biis pieci svarigakie elementi, kas sakartoti péc to
nozimiguma:

Acu kontakts. — Nozimes zina S§is elements ir neparsp&jams. Ja
klausoties jiis nelitkojaties runatajam acis, tas parada intereses un uzmanibas
tritkumu. Ja sarunas laikd nespéjat noturét acu kontaktu, tas liecina par
parliecibas tritkumu vai, vél launak, par to, ka jius melojat. Pajautdjiet citiem,
vai jums ir piendcigs acu kontakts. Ja citi to ir pamanijusi, pajautdjiet, vai tas
notiek klausoties, vai runajot. Dazi cilveki spéj saglabat acu kontaktu
klausoties, bet nespéj rundjot, un otradi.

- Sejas izteiksme. — Dazi intervetaji stasta, ka ir kandidati, kas visas
intervijas laika pat nenojaus, cik vinu sejas ir 1ignas, apmulsusas un pat viegli
histeériskas. Tatad pirms intervijas kandidatiem vajadzétu nopietni, ilgi
palitkoties uz sevi spogull, méginot izskaust visas negativas emocijas, kas taja
redzamas, un paust to, ko gandriz neviens nespéj atceréties intervijas laika, —
smaidu! Nevis mulkigu sminu, bet patiesu smaidu, kas parada laimigu personu
un prieku par to, ka izbauda intervétdja kompaniju. Protams, ka ari visas
intervijas laika smaidit nav ieteicams.

- Staja. — Ta parada paSparliecibu un speka potencialu. Doties savam
klientam Sadu padomu: “Kad stavi, nostdjies taisni. Kad sédi, sédi ar taisnu
muguru un litkojies tiesi uz prieksu.”

- Zesti. — Pretstata popularajam uzskatam intervijas laika Zestus vajadzetu
ierobezot. Nav ieteicami ne maksligi, ne teatrali Zesti. Ja reiz kandidats sdcis
Zestikulet, vipam / vinai jabiit parliecinatam, ka tie ir dabiski un nozimes pilni.

- Attalums jeb telpa. — Palidziet klientam izskirt personisko jeb intimo
attalumu no par€jo attaluma. lesakiet vinam / vinai neatkapties un nenovérsties,
ja kada cilveka personiskais attalums ir mazaks par vina pasa. Neapsédieties,
pirms jums ir piedavats to darit.
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Kermena valoda

Tapat loti nozimigi ir iepazistinat klientu ar kermena valodas 1patnibam
(vienalga, vai vin§ / vina tas apzinas, vai n€), kaut arT retais par to doma, bet Sis
aspekts spgj atstat loti pozitivu iespaidu. Kermena valoda ir gandriz nemanami,
neverbali majieni, ko viens otram dodam komunikacijas laika. Lik, dazi
tipiskakie kermena valodas majienu interpretacijas piemeri:

- Atklatiba un siltums: plats smaids, rokas ar redzamam plaukstam,
apgrba atpogasana pirms apsésanas.

- UzticeSanas: liekSanas uz priekSu, zods uz augSu, saskarSanas ar roku
pirkstiem ka “lig§ana”, stavot rokas sadotas aiz muguras.

* Nervozitate: smékeSana, svilpoSana, adas knaibiSana, didiSanas, kabatas
satura parbaudiSana, méles kustibas pie priekSzobiem, rikles “tiriSana”, sejas
dalu aiztikSana ar rokam, pirkstu brauciSana caur matiem, roku izgrieSana,
koSana pildspalva un citos objektos, 1kSku groziSana, nagu kodiSana, méeles
klakskinasana.

* Neuzticams / Aizsardzibas pozicija: driims skatiens, greizs skatiens,
sminéSana, uz kritim sakrustotas rokas, atvirziSanas, zods uz leju, deguna vai
sejas aiztikSana, likoSanas grida, zesti ar diirém, radiSana ar pirkstiem utt.

Pasakiet vinam / vinai sekojoso:

“Sis saraksts nav publicéts tadél, lai jis maksligi apgiitu pozitivu kermena
valodas tehniku, bet drizak, lai jiis to atpazitu un izvairitos no negativas
ietekmes. Ja jums ir paradums darit kaut ko negativu no minéta, pacentieties to
izskaust no savas uzvedibas. Tas nav viegli, bet ir iesp&jams. Koncentréjieties
uz to talit, lai par to nebiitu jadoma intervijas laika.

Un paturiet prata ari pret§jo. Kad runajat ar intervétaju, pieversiet
uzmanibu (tikai ne parspiléti un uzkrito$i) vina kermepa valodai un
neverbalajiem majieniem. Necentieties nolasit visu no vina Zestiem, bet
centieties izjust intervétaja attiecksmi pret jums. Visdrosakais piemers ir smaids
— ja jusu smaids arl intervétaja izraisa smaidu. Dariet visu iesp&jamo, lai
panaktu pozitivu saskanu ar intervétaju — gan verbala, gan neverbala [imeni.”

Tris solu intervijas process

Neaizmirstiet klientu iepazistinat ar trim galvenajiem soliem intervéSanas
procesa, proti:

1. Sakara izveidoSana
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2. Informacijas apkopoSana
3. Noslegums

Sakara izveidoSanas solis ir tas, kura form&jas pirmais iespaids. Dazi
darba dev€ji jau pirmajas trisdesmit sekund€s nosaka, vai kandidats ir
piemérots darbam, vai nav. Uzsvars tiek likts uz kandidata fizisko paradiSanos
un pirmajam atbildém. Intervetajs analizé kandidata verbalo artikulaciju un
vardu krajumu, vina / vinas pozitivo attieksmi un paSapzinu.

Informacijas apkopoSanas soli darba devgjs uzdod jautdjumus un
salidzina atbildes ar saviem kritiskajiem veiksmes faktoriem. Dazi jautajumi
var but slégtie, dazi atklatie, pieméram, “Vai varat man minét pieméru...?”
Kaut ar1 gatavoSanas var palidzét, godigums un patiesums atbildés ir
acimredzams.

NoslédzoS$ais solis ir tad, ja intervétajs pats sak stastit par turpmako
darbibu un nakamajiem soliem, kas veicami darba uzsakSanas procesa. Ja jus
neesat nonacis lidz §im solim, saruna biis par laiku, futbolu vai jebkuru citu
neitralu tému, kas apliecina veléSanos atbrivoties un pieklajigi beigt interviju.
Ja intervija bijusi veiksmiga, jus sapemsiet norades par turpmako darbibu.
Kandidatam tiek piedavata informacija par kompaniju, kas ir domata tikai
daziem. Ja kandidats nav izturjis parbaudijumu, vin$ / vipa var sagaidit
aptuveni $adu pazinojumu: “Mges izskatisim jiisu kandidatiiru un dosim atbildi”.

Astoni intervijas jautajumu tipi

Intervija ir komunikacija starp cilvékiem, Saja gadijuma, lai noteiktu
iepriek§ paredzamu ticamibu potenciala darba devéja un darba meklétaja
attiecibas. Parasti ir astoni jautdjumu tipi, ar ko kandidatam jasaskaras
intervijas laika:

1. Diploma parbaudes jautajumi
Sis jautajumu tips ietver “Cik ilgi jus..?” To merkis ir objektivi novertet
un parbaudit kandidata kvalifikaciju.

2. Pieredzes parbaudes jautajumi

Sis jautajumu tips ietver “Ko jiis macijaties studiju laika?” un “Kadi bija
jusu pienakumi...?”. To mérkis ir parbaudit pretendenta ieprieks€jo pieredzi.

3. Viedokla jautajumi

Sis jautajumu tips ietver “Ko jiis daritu tada situacija?” un “Kadas ir jsu
stipras un vajas puses?” To meérkis ir subjektivi analizet, ka kandidats rikotos
standarta situacijas.

4. Mulkigie jautajumi
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Sis tips ietver tadus divainus jautajumus ka “Kads dzivnieks jis vélétos
blit?”. Mérkis ir noskaidrot, vai kandidats ir sp&jigs uz originalu domasanas
veidu nevis uz ieprieks ieprogrammétam atbildém.

5. Matematiskie jautajumi

Tie ir apmé&ram §adi jautajumi “Cik ir 1000 dalits ar 73?”. To mérkis ir ne
tikai novertét matematisko darbibu sp€jas prata, bet ari noteikt kandidata
radoSo potencialu matematisko formulu izteikSana atbildot.

6. Gadijuma jautajumi

Sis jautajumu tips ietver problému risinasanas jautajumus, kas varié no
“Cik daudz degvielas uzpildes staciju ir valstr’? lidz “Kads ir jlsu vertejums
par tirgus situaciju pasaulé?”. So jautajumu mérkis ir noskaidrot, ka kandidats
sp€j analizét nejausas gadijuma situacijas.

7. Uzvedibas jautajumi

Iesp&jamie jautajumi var bit: “Vai varat precizet, ka tiesi to darijat?” un
“Ko darfjat, lai sekmigi atrisinatu to problemu?”. So jautajumu mérkis ir
paredzet nakotnes uzvedibu, balstoties uz ieprieksgjo pieredzi.

8. Kompetences jautajumi

Si tipa jautajumi ir: “Vai arat pastastit par savam lideribas iezimém?” vai
“Izstastiet, ka jus atradat radoSu risindgjumu Sai problémai”. To mérkis ir
salidzinat jusu iepriekS§€jo uzvedibu ar specifiskdim iezimém, kadas
nepieviesamas jlisu izveletaja darba.

JAUTAJUMI, KAS PARASTI TIEK UZDOTI INTERVIJAS

Iepazistiniet klientu ar biezak uzdotajiem jautajumiem, ko izmanto
intervetajs. Lai papildinatu zemak min€to sarakstu, jums jabiit arT papildu
informacijai, ka ar7 jaizmanto savi noveérojumi. Lik, Sis saraksts:

- Kapéc jus mekl€jat jaunu darbu?

- Pastastiet kaut ko par sevi!

- Ko jus zinat par misu organizaciju?

- Ko jus zinat par poziciju, uz kuru pretendéjat?

- Kadi pienakumi, jisuprat, jums bus japilda Saja darba vieta?
- Kur jus redzat sevi pec trim gadiem?

- Kadu algu jus véletos sanemt?

- Ko, jusuprat, nozimé biit veiksmigam Saja organizacija?

- Kapéc jus veletos stradat pie mums?

- Ar kadam grutibam, jasuprat, naksies sastapties Saja darba?
- Pec cik ilga laika jus sagaidat paaugstinajumu?

- Kada, jusuprat, ir §1s kompanijas nakotne?
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- Siir daudz lielaka (mazaka) kompanija par to, kura stradajat ieprieks.
Ka jutaties Saja sakara?
- Ko jus zinat par muasu izstradajumiem?

JAUTAJUMI, KO UZDOT INTERVIJAS

Taja pasa laika izskaidrojiet klientam, ka labi organizéta intervija
pretendents var sagaidit iesp&ju pats uzdot jautajumus intervétajam. Tapéc loti
svarigi ir $adai situdcijai sagatavoties un padomat par jautajumiem, kurus
uzdosiet. Te bis dazi jautajumu pieméri, dazi no kuriem jaielago jisu
konkrétajai situacijai:

- Vai Saja kompanija ir iespéjams izaugsmes progress un
paaugstindjums?

- Vai kompanija plano paplaSinasanos, kas varétu radit papildu
karjeras iespejas?

Sie jautajumi parada kandidata ieinteresétibu veidot ilgtermina darba
attiecibas ar So kompaniju.

- Nakotné esmu nodomadjis attistit savas iemanas un pieredzi. Vai Saja
kompanija ir kadas iespéjas to realizéet?

Daudziem darba devgjiem ir izstradatas dazadas apmacibu shémas un
darbinieku attistibas programmas, un kandidats, kas vé&las turpinat savu
izaugsmi, viniem noteikti liksies vertigaks. Atseviskos gadijumos,
salidzinaSanas nolikos ir pielaujams mutiski pastastit par negativo pieredzi
iepriekseja darba vieta.

Péc intervijas

Izskaidrojiet klientam, ka vina / vinas intervija ir beigusies vienigi tad,
kad vin$ / vina ir atstdjis organizaciju. Jebkura informativa tire vai maltite ir
ietverta atlases procesa, ta ka uzvedieties atbilstosi.

Klientam jadoma par to, ka pagajusi intervija. Vinam / vinai vajadz&tu
izanalizét situdciju: kas intervija izdevas labi, kas vel biitu uzlabojams. Ja
klients ticis atraidits, noskanojiet vinu parlieku nepardzivot. Varat dot vinam /
vinai $adu padomu: “Jis bijat viens no daudziem cilvékiem, kas piedalijas
intervija. Piezvaniet firmai un pajautajiet, kas tiesi vinus neapmierinaja. legiito
pieredzi izmantojiet pozitivi savai nakamajai intervijai!”
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VIII NODALA

Jauna darba uzsakSana

Rokasgramatas pédeja nodala konsultantiem piedava noderigus
ieteikumus, lai vaditu klientus vinu pirmajas dienas jauna darba. Teksta
apskatiti galvenie aspekti, ar ko cilvéks saskaras jauna darba vieta — darba
etika, biroja politika u.c.

Luk, ieteikumu saraksts, ko varat piedavat savam klientam vina /
vinas pirmajas darba dienas:

- Uzzinat, ar ko jiisu kompanija vai organizacija nodarbojas.

* Izprast jisu lomu kompanijas ieguldijuma.

- Sameklet kompanijas ped€ja gada atskaiti un to izlastt.

- (Gerbties konservativi un neuzkritosi.

» Atceréties to cilveéku vardus, ar kuriem esat iepazistinats.

* VEérot un lidzinaties tiem, kas $aja kompanija ir realiz€jusi veiksmigu
karjeru. Laujiet viniem biit jisu skolotajiem.

- Sakartojiet savu darba vietu ta, lai citi zinatu, kas jiis esat, pieméram,
noliekot uz galda plaksniti ar jiisu vardu.

Loti svarigi ir iepazistinat klientu ar galvenajiem padomiem, kas var
biut noderigi vina / vinas jaunaja darba vieta un iespéjamaja nakotnes
karjeras attistiba.

A: IkdieniSka rutina:

* No ritiem atkartojiet, kas Sodien biis darams un kadi darbi japabeidz.

* Nekavéjiet! Esiet vienmer laika.

- Jau ieprieks izplanojiet dienu. Desmit mintiSu ilga planoSana palidzes
ietaupit laiku diena.

* Esiet pirmais, kas no ritiem pasveicina citus. Dariet to ar smaidu seja!

* Nepatikamu starpgadijumu dél glabajiet darba lieku kreklu, kaklasaiti un
zeku pari.

* Pirms tualetes atstasanas vienmer apliikojiet sevi spoguli.

» Uz tikSanam ierodieties laika vai pat nedaudz atrak. Panemiet lidzi darba
materialus, ko studét gaidiSanas laika.

» Sapulcu laika nesnaudiet un nesapnojiet. Ja apspriezama t€ma uz jums
neattiecas, piezimju gramatina pierakstiet turpmakos darbus.

- Ediet vietgja &dnica. Tas laus ietaupit gan naudu, gan laiku.

- Katru dienu peéc pusdienam dodieties 1sa pastaiga. Tas atsvaidzinas
galvu un laus produktivi stradat atlikusaja dienas dala.

B: Darba etika:
- I[zstradajiet savu darba &tiku un centieties to nekad neparkapt.
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» Riipgjieties par savu godigumu. Tas nozimé darit pareizas lietas pat tad,
ja tas nav pienemts, nav moderni vai nav ienesigi.

- Radiet par sevi gadiga cilvéka reputaciju. Ja ieprieks $aja joma jums 1sti
nav izdevies, Sobrid ir Tstais laiks visu sakt no jauna. Ta ir griti ieglistama
reputacija, bet, ja reiz esat ieguvis, dzivojiet ar tadu gan darba, gan arpus ta.

Nekad nestastiet rupjus, seksuala rakstura vai rasistiskus jokus.
Ignorgjiet tos, kas vélas jums tadus stastit.

* Nemelojiet, nekrapieties, nezodziet, pat ja kardinajums ir liels — palieciet
godigs un vélak brinisieties, cik lielas dividendes nes godigums.

» Turiet savus solfjumus. Ja neesat parliecinats, ka spésiet ko izdarit,
nesoliet.

* Vienmér meklgjiet labo citos cilvékos, un visticamak, ka vini daris to
pasu ar jums.

C: Attiecibas ar personalu:

* Vienmér paslavgjiet otru, ja ir verts slavet. Neglaimojiet par velti.

- Ja kads jums ko stasta, nepartrauciet. Un necentieties stastitaju parspét
ar labaku notikumu.

* Daudz smaidiet, pat tad, ja esat nomakts.

- Ja kads ar jums stridas, izvairieties no konfrontacijas. Nomierinieties un
tad atbildiet.

- Esiet ta persona biroja, kas citiem liek smaidit. Visiem patik jautri
cilveki.

* Meklgjiet risinajumus nevis problémas. Problémas atrast sp€j ikviens.

- Ja kads jums izteicis komplimentu, neatbildiet “Ak, tas jau nekas”.
Sakiet “Paldies!” un turpiniet darbu.

* Dzive nav taisniga. Un bieZi vien ar1 darbs. Ja gadas kadas nepatikSanas,
sagaidiet ritdienu. Parasti tad kltst labak.

* Nesudzieties. Katra darba vieta ir kads, kam liekas, ka vajag par visu
studzeties. Lai tad kads cits arT ienem So lomu.

- Ja esat nelaimigs, necentieties to izradit citiem.

D: Biroja politika:

- Respektgjiet savu bosu, lai ko vin$ daritu. Neiejaucieties, ja vin$ ko
parmet citiem.

- Katra darba vieta pastav noteikta subordinacija. Necentieties ikvienam
pakalpot — tas var biit lipigs paradums!

* Nekad neapspriediet algu ar citiem darbiniekiem.

» Ja kads jums izsaka komplimentu par darbu, ko darijusi vairaki cilveki,
nelaujiet slavet sevi vienu.

* Kad citi sak kaut ko kritiz&t, parvariet sevi vélmi pievienoties.

* Esiet c€lajs, nevis jaucgjs.

E: Izglitiba un apmaciba:
» Uzziniet visu par kompanijas apmacibas programmu un piedalieties taja.
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* Turpiniet savu izglitibu. Pat, ja nesagemsiet formalu diplomu, macities
vajag visu mizu. No ta, ko iemacisieties, atkarigs, cik pelnisiet.

- Ja Iéni rakstat ar datoru, iemacities to darit atrak. Visa muza laika tas
jums ietaupis neizmérojamu laika daudzumu.

- Tapat iemacieties stradat ar datoru. Jums nav jabiit nekaddam burvim, bet
jums japrot apieties ar visu darba pieejamo tehnologiju.

Macieties biit komandas spélétajs. Skola atbalsta individualas

uzstaSanas. Darba atbalsta komandas uzvaras.

F: FINANSIALAIS ASPEKTS:

* Nekad nav pietieckami daudz naudas. Macieties saskatit skaisto ne tikai
algas apmeéros.

* Particiba un laime nav viens un tas pats.

- Katru gadu izlasiet savas kompanijas atskaiti. Ta ir vienlaicigi pagajusa
gada vesture un nakama gada vizija. Fokusgjiet savu karjeru uz §is vizijas
sasniegSanu.

G: KARJERAS ATTISTIBA:

* Uzziniet, kas ir jisu bosa boss. Ta ir persona, kas var jiis paaugstinat vai
ieteikt kadam to izdarft.

- Klastiet pazistams ka cilveks, kur§ pirmais nak uz darbu vai pedgjais
aiziet. Var ar1 apvienot. TaCu nedariet vienmér abas lietas. Tas ir labi karjeras
sakuma, bet tas atnem daudz privata laika.

- Iekarojiet problemu risinataja reputaciju. Necentieties savas problémas
novelt uz citiem.

* Pat tad, ja sanemat labu atsauksmi par darbu, jautdjiet, ko nakamaja
reiz€ varétu izdarit labak.

* Esiet informé&ts par darbu, kas notiek jums apkart. Tas ir jisu nakotnes
potencials.

- Ja jums patik tas, ko darat, veiksme ir garantéta.

* Ar cilvékiem no citiem departamentiem ejiet pusdienas. Lai vini ko
vairak pastasta par savu darbu. Jus klausieties.

» Ja Sobrid darat vairak neka jums maksa, vélak jums maksas vairak neka
darisiet.

* Neprasiet algas pielikumu tapéc, ka jums vajag vairak naudas. Prasiet
tapec, ka esat vairak verts.

25 aktuali padomi jusu karjerai, kas balstiti uz karjeras konsultantu
personigas pieredzes:

1. Veiksmes sasniegSana parasti prasa upurus. Ja tas butu viegli, ikviens
braukatu ar mersedesu.

2. Pat, ja stradajat lielas kompanijas laba, patiesiba jus stradajat sev.

3. Darba vieta var kliist gan jautra, gan izaicinoSa. Tas nav viegli, bet ir
iesp&jams. Pacentieties giit maksimalu prieku no sava darba.
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4. Nesteidzieties novertét savas iemanas, temperamentu, sp&jas un
talantus. Ja tom@r pats nesp€jat izsecinat, meklgjiet profesionala
karjeras konsultanta padomu.

5. Jusu karjera var kliit par lielako jiisu finansialo resursu, tomer nevajag
sevi ne parvertet, ne ar1 noverteét par zemu.

6. Lekasana no viena darba uz otru nav karjera. Karjera ir kapSana pa
hierarhijas kapné€m vienas nozares ietvaros.

7. Sféru, industriju, specializaciju mainiSana ir apgriitinoSa un
nevajadziga, tapec savu karjeras virzienu jaizvélas loti riipigi. Ja reiz
esat ko mainijis un novirzijies, bus griiti atkal atsakt.

8. Ja nesekojat 1idzi jaunakajam tehnologijam, atri vien varat izkrist no
aprites, jo ik péc 5 gadiem tehnika ir loti novecojusi. Ipasi svarigi tas ir
tad, ja jums jau ir pari 40.

9. Domajiet par savu karjeru ka par sabiedrisko attiecibu kampanu. Jisu
mérkis ir peéc iespgjas 1saka laika iepatikties pec iespgjas vairak
cilvékiem. Tatad ikviens — vecs, jauns, sieviete, virietis — ir svarigs.

10. “Cilvéciskas iemanas” ir tikpat svarigas ka “tehniskas iemanas”, jo
ikviens darbs, kas saistits ar tehniku, tapat saistits ari ar citiem
cilvekiem.

11. Esiet uzmanigs ar parmerigu emociju izpauSanu biznesa, jo Tpasi
neizradiet dusmas un vilSanos. Izpaudiet savas sajttas klusi un taktiski.

12. Pavadiet laiku ar cilvékiem, kas jums patik, nevis tiek, kuriem
vajadzetu patikt.

13. Lielakais ieguldijums karjera — silta, entuziasma pilna un pozitiva
attieksme pret darbu un cilvekiem.

14. Kadu dienu jus varat palikt bez darba, kaut arT Sobrid esat kompanijas
vaditajs. Tapéc savu §ibriza situaciju neuzskatiet par galigu. Katru ritu
mostieties ka bezdarbnieks un ik dienu méginiet pieradit, ka esat §1
darba verts.

15. Neparmetiet nevienam, ja jums neveicas. Paskatieties uz sevi no
malas, pajautajiet citiem, ko varétu uzlabot jisu darba vai attieksme.
Nezelojieties par pagajusajam dienam.

16. Ja tomér zaud@siet darbu, 80% no priekSdarbiem jau bus paveikti. Tie
ir reputacija, rezultati, paveiktais, iemanas, pieredze, paziSanas un
draudziba. Tagad jums jaunu darbu atrast biis nesalidzinami vieglak.

17. Labakie sabiedrotie juisu dzive, karjera un jo ipasi darba meklesana ir
jusu draugi. Neviens jums nepalidzes vairak ka tie, kas jis jau pazist.
Nesabojajiet draudzibu, ja esat atradis lielisku darbu.

18. Darba devé&ji vispirms noligst savus draugus. Jusu karta pienaks tad,
kad viniem aptriiksies pazistamu seju. Tapéc lieliska taktika ir uzturéet
ilgstoSas attiecibas ar lielu skaitu cilvéku.

19. Padaritie darbi ir jusu vizitkarte nakotng, tapéc ik dienu méginiet
paveikt ko paliekosu un nozimigu. Un neaizmirstiet to registrét.

20. Neesiet bez darba nevienu dienu. Paris stundas stradajiet ka
brivpratigais, stradajiet uz pusslodzi, palidziet draugiem vinu firmas.
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21. Milestiba, laime, draudziba — $is vértibas stav pari jebkuram darbam,
lai cik loti jums tas patiktu. Ja karjera ir visa jusu dzive, jus kliistat
ievainojams un varat izdegt.

22. Parak daudz veiksmes nogalina. Iemacieties, kad jaapstajas. Ja
domajat, ka esat uz izdegSanas robeZas, ta noteikti ar1 ir. Meklgjiet
balansu.

23. Nepalieciet darba, ko ienistat. Naids sagraus jisu veselibu, bet tas,
savukart, nenaks par labu ne jasu gimenei, ne apkartgjiem, ne pasam.
Riskgjiet! Mainiet darbu!

24. Nemeklgjiet attaisnojumus, ja neveicas. Sakiet sev: “Es kontrolgju
savu nakotni. Neviens man nevar liegt dzivot laimigi, tatad neviens,
1znemot mani pasu, man nevar traucét but veiksmigam.”

25. Lai kada butu jisu erudicija, dalieties ar citiem. Palidziet, kad vien
iesp&jams.

Nobeiguma vardi

S1 karjeras attistibas rokasgramata neizliekas esam visaptveroSa vai
piemérojama visam dzives situacijam. Dzive ir tik piesatinata un cilveki tik
dazadi, ka neviena gramata vai zinatne nevar bt universala.

Atcerieties, ka gramatas var sniegt jums tikai ieskatu, pamatu
turpmakajam darbam. Ka konsultants jiis vairak varat iemacities nevis no
rokasgramatas, bet gan no sava darba. Protams, lai biitu ists profesionalis sava
joma, jums nepiecieSami “instrumenti”, kuros ieskatities, ja kas piemirsies.
Ceram, ka konsultanta ikdienas darba §1 rokasgramata biis lielisks instruments,
ar kura palidzibu daudzi klienti bis veiksmigi sava turpmakaja karjera.
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