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2.sesija
Instrumenti darba meklesanai
CURRICULUM VITAE

Curriculum Vitae jeb dzivesgajums ir sava veida vizitkarte, instruments, kas varétu
tikt izmantots, lai sniegtu informaciju personai, kura JUs nepazistat par Jusu
iemanam, zindsanam un Jidsu attieksmi. CV jaraksta isi un kodoligi, jo kompanijas
nevar veltit daudz laika vai lidzek|u, lai satiktu un intervétu visas personas, kuras
vélas stradat kompanija.

Lidz ar to Curriculum Vitae bieZi vien bis vieniga iesp&ja sazinaties ar uznémumu, un
tam uzreiz ir japiesaista darba devéja uzmanibu un japarada, kadé| buatu vérts Tevi

aicinat uz darba interviju.

CV STRUKTURA UN SATURS

Labs CV parasti ietver zemak noraditas sadalas, lai gan, paturiet prata, ka viniem ir
japielagojas pozicijai, uz kuru ir iesniegts pieteikums. Vispareizakais variants ir izstradat
CV uz katru atsevisku poziciju.
Personas dati
Saja sadala jaieklauj vismaz $ada informacija:
s Vards un uzvards

¢ Pilna adrese, neaizmirstot pasta indekss

Fikséta telefona numurs (un mobilais, ja ir)

e e-pasts un profesionala majas lapa, ja ir

Izglitiba

Izglitiba ir Curriculum Vitae otra sadala. Izglitibas dati tiek paraditi, sakot ar
pédé&jiem un ejot atpakal hronologiska kartiba lidz pamatizglitibai. Jaraksta kad,
kur un ko macijas.

Izglitiba, ieglta arzemeés, ari jabut noradita, iznemot pamatizglitibu. Noradi to,
ja apmekl&jat specialas skolas, pieméram, francu, anglu, vacu vai ASV skolas.

éajé sadala noteikti noradiet ari papildus apmacibu kursus un seminarus, kurus
esat apmeklg&jusi, svariguma seciba.
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Visos gadijumos butu japiemin kursu nosaukumi, ka arl iss satura apraksts,
iestade, kura Tstenoja kursu, pabeigsanas datumu, stundu skaitu vai kreditpunktu
skaitu, kuri tiek pieméroti universitates apmaciba.

Valodas zinasanas

So punktu var ieklaut $aja vieta CV vai beigas, tas ir atkarigs no pozicijas uz kuru
JUs piesakaties un valodas zinasanas limena. Valodas bltu sakartotas péc
zinasanas limena.

Ja vakance prasa specifisku valodu, Jums vajadzetu pieminét to pirmaja vieta.

Noradiet savu dzimto valodu vai valodas, ierakstiet zinas par citam valodam,
kuras ir apgdtas skola vai arpus tas, un atzimé so valodu prasmes [imeni.

Eiropas kopigas pamatnostadnes piedava aprakstus par darbibam un
kompetencém attiecigaja valoda seSu valodas zinasanu limenu skala, kura ir
balstita uz pasnovértéjuma: tiek novértéts sapratnes, runasanas un rakstiSanas
[imenis.

Noradiet ari sertifikatus, kuri apliecina valodas zinasanas limeni.
Dator prasmes

Tapat ka informaciju par valodas zinasanam, Jis varat noradit ari informaciju par
Jisu datorprasmju limeni. Prasmju raksturojums ir nepiecieSams atbilstosi
specializacijai.

Aprakstot prasmes darba ar datoru, janosauc programmas, kuras pratisiet bez
lieliem sarezgijumiem izmantot ikdienas darba. Lieliski, ja Jlsu datorprasmes
apliecina sertifikati un/vai apliecibas.

Darba pieredze

Iespéjams, ta ir visvarigaka sadala. Koncentré&jieties uz darba pieredzi, kas jusu
pieteikumam pieskirtu papildu vértibu. Noradiet ne tikai pienakumus iepriekséjas
darba vietas, bet vél svarigak — savus profesionalos sasniegumus un panakumus.
Veidojiet atseviSku sadalu katrai pieredzei. Saciet ar jaunakajiem datiem.

Ja darba pieredzes nav vai ta ir minimala, akcentéjiet kompetences, kas iegltas
studiju prakses laika, vasaras darbos vai piedaloties organizaciju (nevalstisko,
jauniesu vai tml.)

Ja JUs piesakaties amatam, kura jums nav ieprieksgjas pieredzes, uzsveriet prasmes,
kuras bltu bitiskas Saja amata un kuras esat ieguvis/-usi iepriekS€jas darbavietas.
Pieméram, ja JUs piesakaties uz vadoSu amatu, bet par vaditaju iepriekS neesat
stradajis/-usi, uzsveriet, ka iepriekSéja amata Jums bija ievérojama atbildiba un
[Emumu pienemsanas pienakumi (delegésana, koordinésana, darbinieku apmaciba,
u.tml.)
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Darba pieredzi pienemts aprakstit apgriezta hronologiska seciba - pédéja darba
vieta tiek minéta sakuma. Katra Sis sadalas rinda noradam:

[0 kompanijas nosaukums
[0 darba perioda sakums un beigas
[0 pienakumu apraksts

Miniet svarigakos Si saraksta punktus, kas visvairak pieméroti Sim konkrétajam
gadijumam, bet par€jos apkopojiet. Detalizétak ir vérts aprakstit tikai pedé&jo
piecu gadu darba vietas, par par€jo pietiks ar 1su aprakstu. Svarigi ir noradit ne
tikai darba vietu, bet ari ienemamo amatu, veicamos pienakumus un laika
periodu, kad stradaji So darbu.

Izmantojiet teksta izcelSanas vai pasvitroSanas opcijas, lai noradito visvarigako
darba pieredzi, kura atbilst vakances prasibam.

Papildinformacija

CV beigu dala var sniegt ari papildu informaciju par sevi. Pieminét, ka sanemta
autovaditaja aplieciba, kadas licences, specialas atlaujas. Var uzrakstit ari savas
intereses un aizrausanas brivaja laika, jo tas par cilvéku daudz ko pasaka.
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CURRICULUM VITAE VEIDI

Ir dazadi Curriculum Vitae veidi, bet bdtiba galvenie ir: hronologiskais CV,
funkcionalais CV un kombinéts CV.

Seit més aprakstam CV veidu galvenas iezimes. Katra gadijuma mums ir jaizvélas
vispiemérotako vakancei, uz kuru JUs piesakaties.

Hronologiskais

Visbiezak izmantota CV forma. Hronologiskaja CV akcents tiek likts uz secigu
iegltas izglitibas un darba pieredzes uzskaitijumu. Ieraksti tiek veikti, sakuma
minot jaunakos izglitibas un darba pieredzes datus. So CV ieteicams izvéléties
tad, ja darba pieredze veidojusies vienmérigi, bez lieliem partraukumiem un ja
nav strauji mainitas profesionalas darbibas jomas.

Funkcionalais

Par atskaites punktu tiek izveélétas un aprakstitas personigas prasmes,
kompetences un sasniegumi, minot, ka tie ieguti. Funkcionalais CV dod iespé&ju
|oti parskatami izcelt specifiskas prasmes, praktisko pieredzi, tadéjadi pieskanojot
savu pieteikumu konkrétam darbam - darba pienakumiem, kompetencém.
Funkcionala CV formu T1paSi ieteicams izvéléties gadijumos, kad ir uzkrata
profesionala pieredze dazadas profesionalajas jomas, darbos, bet nav atbilstosas
izglitibas, ka ari gadijumos, kad biezi mainits darbs vai ilgstosi nav bijis darba.

Kombineéts

CV forma, kas pamata ir veidota péc funkcionala CV parauga, sakuma uzsverot
prasmes, kompetences, sasniegumus, bet beigas tiek pievienota darba vésture ka
hronologiskaja CV. Kombinéta CV forma ir veids, ka secigi minét visus tos datus,
kas apliecina ieglto izglitibu, pieredzi, taja pasa laika lauj izcelt noteiktas
kompetences, kas ipasi svarigas izvélétaja darbibas joma.

CV RAKSTUROJUMS

e Sastadisana: skaidras, precizas, 1sas frazes; viegli lasams teksts;
shematisks, labi organizéts.

e Teksta logiska struktiira: sadalas noformésana, strukturéts un parskatams
teksts

e Presentacija: CV jabdt sagatavotam datorraksta, salasama fonta. Laba
paira kvalitate

e Papira A4 formats, balts papirs; pareizi noformétas lappuses malas.

®* Apjoms: 1si, maksimali divas lappaspuses, iznemot kandidatiem ar plasu
darba pieredzi.
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NO KA IZVAIRITIES...

Ka jau noradits iepriekSéjos punktos, nav neviena noteikta CV rakstiSanas tipa, kas
bltu piemérots visiem gadijumiem. Tomeér ir visparéji akceptéti noteikumi informacijas
izcelSanai un organizéSanai vislabak iespéjama veida. Ieteikumi, kas jaievéro:

Curriculum Vitae optimalais apjoms ir ne vairak ka divas-tris lappuses

Ja CV sastav vairak neka no vienas lapas, tas janumuré, uzrakstot nosaukumu,

gadijuma, ja lapa var pazust.
Ir labak pievienot fotografiju.

Papildus dokumenti vai izglitibas apliecinajumi nevajadzétu pievienot, ja nav

atseviski prasits.
Tresas personas atsauksmes netiek pievienotas.
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