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LABA PAVADVESTULE...

PAD O M I ¢ Nodro&ina saikni starp Jasu CV un darba vakanci (paskaidro, ka Jasu profesionala pieredze atbilst darba prasibam)

PAVADVESTULES
SAGATAVOSANAI

MOTIVACLJA

Laba pavadvéstule apliecina personala atlases specialistiem, kapéc viniem bditu jaapsver Jisu
kandidatdra Sim darbam. Pastastiet viniem, kapéc Jsuprat Jas varétu veikt So darbu. Palidziet
viniem ieraudzit, ka Jums ir tas, ko vini meklé. Paradiet, kadu pievienoto vértibu Jis varat
sniegt §im darbam un organizacijai. Kas Jasu profesionalaja pieredzé un izglitiba ir tads, kas
padara Jis par vispiemérotako kandidatu sim darbam? Esiet pozitivs un izradiet aktivitati.

<= Kapéc (kapéc Jums batu japienem darba) mani?

Pastastiet viniem, kapéc Jis interesé Sis konkrétais darbs. Pastastiet, ka esat gatavs jauniem
izaicingjumiem un vélaties apgdt ko jaunu, un, protams, pasa vardiem paskaidrojiet, kapéc.

<} Kapéc (es vélos) %o darbu?
Padoms: Nesakiet, ka ir pienacis laiks spert nakamo karjeras soli. Nebalstiet savu interesi par
So darbu personigos iemeslos.

RUNAJIET PATIESIBU!

Esiet godigs un atklats. Nav nekas jaizgudro. Un parliecinieties, ka Jasu
véstule un CV saskan!

ESIET REALS un PARUPEJIETIES PAR LABU
NOFORMEJUMU

« tirs un kartigs informacijas izklasts

« Tss un kodoligs (centieties ietilpinat pavadvéstuli uz vienas lappuses)
« skaidrs un labi strukturéts teksts (sakartots, salasams... )

« acim viegli uztverams noforméjums

+ konsekvents formatéjums

« interesants/radoss

{?: Padoms: levérojiet konsekvenci formatéjuma, parak daudz uzsvaru (treknraksts,
pasvitrojums, kursivs) var pavadvéstuli padarit jucekligu.

* lepazistina ar Jtsu CV (ta nav Jasu CV kopija) un saskan ar to (saskanotiba!)

¢ Vienmér ir konkréta un pielagota darbam, kuram piesakaties (nekad nav vispariga un nav Jasu drauga vai koléda pavadvéstules kopija)
vr Rakstita pasa vardiem (nevis visparigas, universalas frazés)
¥¢ Tsa (viena lapa) un interesanta... lai panaktu, ka Jas uzaicina uz atlases interviju

_ nersonigd |
Jusu P acija

kontaktinform

atums o
gematsIAtsauce uz dar
yakand .

Sanemejs

e
—

Ar cienu, _ un
Jasu yards uzvards
{s '

parakStS

? Padoms: Ja zinat tas personas vardu, kas
Jis pienem darba, rakstiet tieSi vinai
parliecinieties, ka visi vardi ir uzrakstiti pareizi.
Ne tikai JOsé&jais.

Jums nav pienakuma informét par savu
gimenes stavokli vai noradit citu personigu
informaciju, kas neattiecas uz darbu. Jums
nepieciesamo 1paso darba reZimu varat
apspriest péc atlases intervijas, ja JOs pienem
darba un ja uzskatat, ka 3aja zina nekadi
kompromisi nav iesp&jami. Tomér Jasu
pienakums ir noteikt piemérotu bridi, lai
apspriestu Sos jautajumus.

PIELAGOJIET TO: LAI TA IR NOZIMIGA
un BALSTITA PIERADIJUMOS

Par katru darbu rakstiet jaunu véstuli!

© konkréta un nozimiga informacija (pielagota konkrétajam darbam, nav parak vispariga)
© konkrétas prasmes un pieredzi noradiet lapas pirmaja dala

© ieklaujiet sasniegumu un pilnveidosanas piemérus

© informacija/kandidats ir interesants

Q Padoms: Pastastiet viniem, ka Jasu kompetences atbilst darba prasibam un kada
konteksta JOs jau esat pieradijis Sadas kompetences. Tomér neatkartojiet to, kas ir
minéts Jasu CV.

Pastastiet par savu vadibas pieredzi, jo Tpasi, ja piesakaties uz vadibas amatu. Jasu CV
sniegta informacija var nebdt pietiekami skaidra. Personala atlases specialistiem nebdtu
jaanalizé Jasu CV, lai noskaidrotu Jasu kompetences.

Pastastiet viniem, kadas citas Jums piemitosas talaknododamas kompetences var Jums
palidzét paveikt “savus” turpmakos uzdevumus un piedavat potencialas iespéjas Jisu
nakamajam darba devéjam.

Ja Jums nav atbilstigas darba pieredzes: noradiet batiskako apmacibu, ko esat apguvis
attieciba uz So darbu un kas ir vairojusi Jisu kompetenci So uzdevumu veikSanai

PIEVERSIET UZMANIBU VALODAI

«/ konsekvence (konsekventi izmanto vienu valodu)
« skaidri, jegpilni izteicieni

 Tsi teikumi

+ neitrals teksts (nerakstit “es” visu laiku)

« konkrétiba (nav parak vispariga)

« parliecino3a, pozitiva un dinamiska (sagatavot, sarikot, panakt).
" netiek izmantots Zargons, saisingjumi utt.

« bez klidam, nav pareizrakstibas kladu

« viegli atrast atslégas vardus



