Kas ir CV un kā to pareizi rakstīt?

CV (curriculum vitae) ir rakstiski izklāstīta īsa autobiogrāfija, kurā jāuzrāda sava kontaktinformācija, kā arī informācija par savām iemaņām, darba pieredzi un izglītību. CV ir pirmais kontakts ar iespējamo darba devēju, tam uzreiz ir jāpiesaista uzmanība un jāparāda, kādēļ būtu vērts tevi aicināt uz darba interviju. Sākotnēji tavam CV veltīs tikai dažas sekundes, tāpēc ir svarīgi, lai CV izskatītos profesionāli un sniegtu tieši to informāciju, kura interesē darba devēju. 

Pirms raksti savu CV, izlasi un ņem vērā dažus svarīgus padomus! 

Pievērs uzmanību CV noformējumam

Savas prasmes apraksti skaidri un loģiski tā, lai izceltos tavas priekšrocības. Raugies, lai CV noformējums būtu atbilstošs pieņemtajām normām. Pareizrakstības, gramatikas un stila kļūdas nav pieļaujamas! Lieto lietišķo rakstības stilu! 

Koncentrējies uz būtisko!

Ja tava darba pieredze ir neliela, jo tikko esi beidzis skolu vai augstskolu, vispirms apraksti iegūto izglītību, uzsverot prakses vietas. Ja esi jau guvis darba pieredzi, tad CV sāc ar savu darba vietu uzskaitījumu hronoloģiskā secībā, pirmo norādot esošo vai pēdējo darba vietu. Koncentrējies uz būtiskām lietām un neiekļauj CV konkrētam gadījumam neatbilstošu izglītību un pieredzi. 

Pielāgo CV amatam, uz kuru pretendē

Uzsver savas priekšrocības atbilstoši potenciālā darba devēja prasībām. Nemēģini izpušķot savu CV ar nepatiesiem datiem, jo tie var atklāties intervijas laikā. 

Raksti skaidri un konkrēti!

Raksti īsiem teikumiem. Koncentrējies tikai uz būtiskiem aspektiem. Paskaidro, kāpēc radušies pārtraukumi mācībās vai karjerā. 

Palūdz vēl kādam izlasīt tavu CV, kad tas ir gatavs!

Pārbaudi vēlreiz savu CV pēc uzrakstīšanas, izlabo pareizrakstības kļūdas un parūpējies par to, lai CV tiktu izveidots skaidri un loģiski. Palūdz vēl kādam to izlasīt, lai pārliecinātos, ka tā saturs ir skaidrs un viegli saprotams. Ja izlēmi pievienot CV savu fotogrāfiju, tad nebūtu pareizi izvēlēties pikantas, pārāk atkailinātas vai familiāras fotogrāfijas, piemēram, iemūžināto mirkli no pēdējās ballītes kādā nakts klubā. Pievērs uzmanību e-pasta adresei, no kuras sūti CV. Diez vai personāla daļas uzmanību pozitīvā nozīmē piesaistīs tādi e-pasti kā salduminsh@, kakite95@, betmens@ u.tml. 

Kā rakstīt CV 

Tavam CV nav jāsatur pilnīgu tavu kādreizējo darba vietu uzskaiti. Tas ir līdzeklis sevis pārdošanai darba tirgū, kura mērķis ir sniegt tā lasītājam ātru, godīgu un efektīvu pārskatu par tavām prasmēm, kā arī par to, no kurienes tu nāc un uz kurieni gribi iet. Ja CV palīdz tev atrast darba vietu, tas ir savu uzdevumu izpildījis.

Ja domā, ko rakstīt, tad zini – mazāk ir vairāk. Tālāk daži ieteikumi, kas palīdzēs tev izlemt, ko noteikti vajadzētu pievienot, lai gūtu maksimālu iespaidu.

· Kā rakstīt efektīvu CV - http://www.cvmarket.lv
· CV paraugs – http://www.karjerascentrs.lv/cv.aspx
· CV rakstīšana – http://www.cvmarket.lv
CV paraugi
· http://www.cvmarket.lv/cv/3340
· http://www.darbs.info/padomi/cv-paraugs1.php#
· http://www.workingday.lv/ka/joki/index.php?id=222
· http://europass.cedefop.europa.eu/img/dynamic/c1346/type.FileContent.file/CVExamples_lv_LV.pdf
Labi uzrakstītam CV jābūt: 

Skaidram – labi organizētam un loģiskam 
Iespējami īsam – tikai vajadzīgo un nepieciešamo 
Iespējami apjomīgam – iekļaujot visu, kas nepieciešams 
Konsekventam – bez stila un drukas maiņas 
Aktuālam – jāatbilst patreizējam laika brīdim
 
Piezīme: ja CV sastādiet darbam vai mācībām ASV, tad tāda veida informācija kā dzimšanas dati, tautība un dzimšanas vieta nav jānorāda. Pārējās valstīs šie dati obligāti jānorāda.


Studenta CV

 


Pieteikuma vēstule.

http://www.karjerascentrs.lv
	
Desmit padomi ideālai pieteikuma vēstulei 

Darba kandidāti man bieži uzdod vienu un to pašu jautājumu: "Bet ko man rakstīt tajā pieteikuma vēstulē?" Mēģināsim vienreiz tikt skaidrībā ar šo mīklaino dokumentu :-). 

1. Nolūks – Tava pieteikuma vēstule ir ne tikai vēstnieks, kurš sniedz tavus akreditācijas datus, bet gan vēstījums, kura galvenais uzdevums ir izraisīt lasītājā interesi par tevi. Ideālā gadījumā pieteikuma vēstulei ir jāpamudina tās lasītāju uz pozitīvas atbildes sniegšanu. 

2. Auditorija – Paturi prātā tavas pieteikuma vēstules lasītāja redzes punktu. Viņam/viņai neinteresē ko TU vēlies, bet gan kāds guvums no tevis būs uzņēmumam. Tam, ko un kā tu atspoguļo savā pieteikuma vēstulē, ir jāpamudina darba devēju (vai personāla atlases speciālistu) uzaicināt tevi uz interviju. 

3. Struktūra – Vēstulei ir jābūt strukturētai: 

o Ievada rindkopa kuras uzdevums ir izraisīt interesi par tavu kandidatūru un noturēt lasītāja uzmanību pie tava pieteikuma. 

o Pārdošanas rindkopa kurā tu demonstrē iespējas ar savu darbu pievienot uzņēmumam vērtību un kurā tu izcel savas stiprākās puses un vērtīgākās spējas. 

o Kvalifikācijas kopsavilkums kurā tu brīvā formā apraksti savu izglītību un iepriekšējo pieredzi. 

o Formulējums kurš rosina vai pieļauj atbildes reakciju. Solījums pēc kāda noteikta laika sazināties ar darba devēju, lai pārliecinātos ka viņš ir saņēmis tavu pieteikumu un/vai lai uzzinātu kā noris konkurss. 

o Atzinības vai pateicības piebilde (“Pateicos par atvēlēto laiku”, “Novēlu jums sekmīgu atlases projekta norisi” u.tml.). 

4. Kurā personā – Raksti savu pieteikuma vēstuli pirmajā personā bet uzmanīgi formulē katru teikumu lai tas nesāktos ar “Es” . 

5. Salāgo prasības ar savu pieredzi – Uzskaiti darba sludinājumā minētās prasības punktu punktā ar savām prasmēm un zināšanām. Tādā veidā tu palīdzēsi lasītājam saprast ka tu esi atbilstošākais kandidāts un atvieglosi viņam lēmuma pieņemšanu. 

6. Lai labi uzrakstītu ir jāpārraksta – Nesamierinies ar savu pirmo melnrakstu. Ļauj savam pirmajam melnrakstam kalpot par radošo vielu pārdomām. Pēc tam kad tu būsi ļāvis kādu laiku plosīties tavu ideju vētrai, atgriezies uz sākumu un rūpīgi pārbaudi sava vēstījuma pareizrakstību. Izdzēs nevajadzīgos vārdus un teikumus. Saīsini rindkopas līdz 6-7 rindiņām, lai nepārslogotu lasītāju. 

7. Rūpīgi izpēti – Pārlasi un izlabo katru kļūdu. Iedod izlasīt savu pieteikuma vēstuli draugam. Nepaļaujies uz datora kļūdu labotāju. Kāds vārds var būt uzrakstīts bez kļūdām bet tam var būt neatbilstoša nozīme. 

8. Kontakti – Vēstule var nonākt pie cita darbinieka, piemēram pie lēmējpersonas. Norādi avotu, no kura tu pieteici sevi konkursam – tas var būt sludinājums laikrakstā, kāda pazīstama firmas darbinieka ieteikums vai kāds cits avots. 

9. Aprūpes vēstules – Pēc katras darba intervijas vajadzētu nosūtīt tā saucamo aprūpes vēstuli. Šajā vēstulē tu vari akcentēt intervijas svarīgākos tematus un vēlreiz uzsvērt tās īpašības, kuras tevi izceļ uz pārējo darba kandidātu fona. 

10. Turpini komunicēt – Atgādini par sevi periodiski, sūtot vēstules savam atslēgas kontaktam, kurš ir atbildīgs par lēmuma pieņemšanu. Seko rakstiem presē, lai savā vēstulē tu varētu “uzdāvināt” tās saņēmējam kādu noderīgu informāciju, kuru viņš var izmantot ikdienas darbā. 


	


Vissvarīgākais ir neaizmirst, ka pieteikuma vēstule atšķiras no CV. Tajā nedrīkst būt neviena datuma, darbavietas, izglītības apraksta vai citu datu, ko CV jau satur. CV ir tava biogrāfija, bet vēstule tavu prasmju saraksts, ko tu spēj piedāvāt tieši šim darba devējam.

Pieteikuma vēstules JĀ:
· formāla valoda;

· vēstulei jābūt noformētai lietišķi;

· raksti to, ko vari piedāvāt darba devējam, nevis to, ko viņš, tavuprāt, var piedāvāt tev;

· vēstulei jābūt gramatiski un stilistiski pareizai;

· esi kodolīga un konkrēta;

· sūtot pa pastu vai iesniedzot personīgi, drukā pieteikuma vēstuli uz kvalitatīva papīra.

Pieteikuma vēstules NĒ:
· nemini vēlamo atalgojumu;

· nelieto žargonvārdus;

· pārāk bieži nelieto es;

· neesi augstprātīga;

· neraksti vēstuli ar roku;

· izdomāta darba pieredze un meli neatstās par tevi labu iespaidu;

· vispārīga, kā no grāmatas norakstīta pieteikuma vēstule neliecinās par tevi neko labu.

Kā uzrakstīt pieteikuma vēstuli? (piemērs)

Pieteikuma vēstules galvenais mērķis ir mudināt darba dēvēju uzaicināt jūs uz interviju.
Rakstot pieteikuma vēstuli, ievērojiet vēstules rakstīšanas pamatprincipus:

• Pieteikuma vēstuli ir pieņemts adresēt konkrētam cilvēkam uzņēmumā, kurā jūs piesakāties darbā. Vēstules augšējā labajā stūrī jānorāda nosūtītāja adrese.

• Pirmajā vēstules daļā miniet informācijas avotu, no kura uzzinājāt par šo vakanci (varat pieminēt arī konkrēta cilvēka vārdu, kas jums paziņojis par šo vakanci, iepriekš pajautājot šim cilvēkam atļauju to darīt). Ļoti labi, ja jūs esat kaut ko uzzinājis iepriekš par to kompāniju, kur vēlaties strādāt. Miniet, ka jums ir informācija par uzņēmumu.

• Otro nodaļu veltiet savas darba pieredzes aprakstam. Pierādiet darba dēvējam, ka jūs lieliski iederētos šajā amatā. Īsi aprakstiet jūsu panākumus un rezultātus jūsu darba gaitā. Dariet zināmu vēstules adresātam, kādas īpašas iemaņas jūs varat izrādīt piedāvātajā darbā.

• Pēdējā vēstules daļā (nobeigumā) norādiet, ka jūs priecātos par uzaicinājumu uz interviju. Pateicieties lasītajam par laiku jūsu vēstules lasīšanai.
 

