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IEKLAUJIET PAMATIEDALAS

Nav viena pareiza veida, ka rakstit CV, bet ir daZas kopigas iedalas, kas batu
jaietver:

® adrese un kontaktinformacija

@ izglitiba un kvalifikacijas

@ nodarbinatibas vésture un/vai darba pieredze
@ konkrétajam amatam atbilstoSas prasmes

® valodu prasmes

@ intereses, sasniegumi, valasprieki

® atsauksmes

KA RAKSTIT CV,
==/ LAI TAS IZCELTOS

PIEVIENOJIET ISU PERSONISKU PAZINOJUMU

Paskaidrojiet, kapéc esat labakais kandidats Sim amatam.
Pastastiet par sevi ta, lai ieinteresétu lasitaju.

" Padoms. Nedomajiet, ka darba devéjs uzreiz sapratis, ka jsu
pieredze ir saistita ar izsludinato amatu. Labak uzrakstiet Tsu
personisku pazinojumu, paskaidrojot, kapéc esat labakais kandidats
konkrétajam amatam (uzsveriet savus sasniegumus, ja iesp&jams,
izsakot tos skaitliski). Tam vajadzeétu bat atspogulotam jdsu
pieteikuma véstulé.

{Q:'Padoms. Apdomajiet labi, kadu fotografiju vélaties pievienot. Ja krasainas
fotografijas melnbalta versija neizskatas labi vai ir loti maza, neizmantojiet
to.

RAUGIETIES, LAl TAS ATBILSTU ISTENIBAI
un BUTU LABI PARSKATAMS

Parasti CV nevajadzétu parsniegt divas lapas, kas nozimé divas A4 formata
lappuses! Darba devéji katram CV velta vidégji tikai astonas sekundes.
Parpéjieties, lai CV batu konkréts, bet papildu informaciju pataupiet
intervijai.

Tsi teikumi

+ skaidri un kartigi sniegta informacija

+ 15s un kodoligs CV (vélams, ne garaks par divam lappusém)

 skaidrs un labi strukturéts (strukturéts, salasams, iedalits
apaksiedalas...)
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PIEDOMAJIET PAR VALODU

konsekvence (konsekventi lietojiet vienu valodu)
skaidri un jégpilni izteicieni

neitrals stils (neparblivéjiet tekstu ar “es”)

konkrétiba (nelietojiet visparigas frazes)

apliecinoSi, pozitivi un dinamiski apgalvojumi (izstradaju,
organizéju, sasniedzu)

nelietojiet Zargonu, saisingjumus u. tml.

izlabojiet klidas, parbaudiet, vai nav pareizrakstibas kltdu
izmantojiet atslégvardus

 viegli parskatams formats “" Padoms. Ta vieta, lai izmantotu vietniekvardu “es”, pieméram,

v formatsjuma ievérota konsekvence "es sasniedzu’, "es izdariju’, katru ievilkumu saciet ar pozitiviem

 interesants/radogs darbibas vardiem, pieméram, “uzsaku, izveidoju..”, kas izskatas
. daudz dinamiskak. Tas veidos energisku iespaidu par jaosu CV un
“®: Padoms. levérojiet konsekvenci format&juma, Tpasi, ja kopéjat. Parak parliecinas lasitaju, ka esat uznémigs un izdarigs kandidats.

daudz 1pasu detalu (treknraksts, pasvitrojumi, slipraksts) var padarit jasu CV
haotisku.

Izmantojiet atslégvardus: palidziet meklétajprogrammai

Atcerieties, ka vieta, kas CV visvairak piesaista uzmanibu, ir- pirmas
© lappuses vidus. Tam personala atlases specialists uzreiz pievérsis
uzmanibu, tapéc parliecinieties, ka tiesi tur esat ieklavis vissvarigako
informaciju par sevi.

PIELAGOJIET SAVU CV: RADIET SASAISTI un SNIEDZIET FAKTUS

v konkréta un bdtiska informacija (pielagota darbam, nevis Y sasniegumi pamatoti ar skaitliem
vispariga) pietiekami daudz pieradijumu (pieméri)

vr konkrétas prasmes un pieredze pirmaja puslappusé ¥ informacija, kas spgj ieinteresét par jums ka

v pieméri par sasniegumiem un uzlabojumiem v kandidatu

’:9:‘ Padoms. Izveidojiet atsevisku CV katram amatam, uz ko piesakaties. Jums nav japarraksta pilniba viss, vienkarsi pielagojiet

atsevitkas detalas, lai tas attiektos uz konkréto gadijumu. ledzilinieties darba sludinajuma, lai PRECIZI izdomatu, kuras prasmes jums
batu jaizcel.

Jau CV pirmaja lappusé paradiet, ka jums ir konkrétas nepiecieSamas prasmes, pieredze un pieeja, lai
personala atlases specialists uzreiz pamanitu, ka esat piemérots kandidats. Maksimali izceliet tas
intereses, pieredzi un prasmes, kuras tiesam attiecas uz konkréto amatu, un to, ka tas jis padara pievilcigu
darba devéja acis.

Jums ir japierada, ka jums ir tas, ko viniem vajag. Ta vieta, lai rakstitu CV, ka jums ir “labas komunikacijas prasmes”, miniet
konkrétu situaciju, kura tas esat izmantojusi, pieméram, “rakstu ikmeénesa blogu par jaunakajam norisém uznémuma socialas
plassazinas lidzeklu stratégijas ietvaros”. Pieradiet, ka esat lielisks kandidats, ietverot piemérus par sasniegumiem, josu
veiktajiem uzlabojumiem darba vai par problémam, ko esat atrisinajis: “5aja amata bija nepieciesams planot, organizét un vadt,
jo biju atbildigs par veselu komandu’”.

W izvéléties tiesi josu CV no paréjo pieteikumu klasta,
izmantojot vardus, kas tiek visbieZzak minéti, kad taja
ievadat savu amata nosaukumu.

SAKIET TAISNIBU!

+ evérojiet konsekvenci
datumos/seciba

+ heatstdjiet tukSus posmus

+ pievienojiet atsauksmes

@ Padoms. Atsauksmém jabat no
kada, kas ieprieks ir bijis josu darba
devéjs un var apliecinat jhsu
prasmes un pieredzi. Ja jOs ieprieks
neesat stradajis, ka atsauces
personu varat noradit pasniedzéju
vai darbaudzinataju. Ja ir iespéja,
noradiet abus.

| | € Neatstéjiet tuksas
vietas!



