1.Pirmais iespaids ir svarīgs.
Atslēgvārdi: darba intervija, iepazīšanās, iespaids
Zināmā mērā pat nav svarīgi, vai Jūs satiekaties ar potenciālo darba devēju, vai spiežat roku klientam vai sadarbības partnerim, vai arī neformālā vidē iepazīstaties ar kādu cilvēku, tik un tā pirmais iespaids, ko radāt satiekoties, paliek atmiņā kā Jūsu vizītkarte.

Turpmāk četri ļoti vienkārši, bet reizē arī ļoti svarīgi paņēmieni, kā atstāt pareizo pirmo iespaidu uz savu sarunas biedru vai cilvēku, ar kuru Jūs iepazīstaties.

1.Smaids

Neskatoties uz to, kāds ir Jūsu iekšējais noskaņojums vai kā dotajā situācijā jūtaties, patiess smaids, ko veltāt sarunas biedram, var uzreiz nojaukt pirmo komunikācijas barjeru un veicināt saprašanos.

2.Acu kontakts

Pastāvīgs acu kontakts sarunas laikā ne vien apliecina ieinteresētību pret runātāju, bet arī cieņas un uzmanības izrādīšanu. Un kuram tad negribas būt atzītam, novērtētam un respektētam?!

3.Piecelšanās kājās

Nekad nesveicinieties vai nepadodiet roku sēžot, ja Jums klāt pienācis un apstājies cilvēks, kurš vēlas iepazīties vai uzsākt sarunu. Neskatoties uz to, ka daži etiķetes noteikumi atļauj gados vecākiem cilvēkiem vai dāmām palikt sēžot, tomēr pieceļoties kājās Jūs apliecināt cieņu pret otru cilvēku un gatavību uzsākt sarunu.

4.Pārliecināts rokas spiediens

Rokasspiediens parāda ne tikai laipnu vai pieklājīgu attieksmi, bet arī rokas sniedzēja iekšējo pārliecinātību par saviem uzskatiem, prasmēm, varēšanu un apņemšanos nopietnai sadarbībai. Pasniegta ļengana roka neko labu par otru cilvēku neliecina. Zemapziņā tas tiek tulkots kā nedrošība, izvairīšanās no atbildības vai pat melīgums.

2. Intervijas jautājumi.
Esiet gatavs atbildēt uz darba intervijā uzdodamiem jautājumiem! Lūk, daži piemēri:

Pastāstiet par sevi!
Sniedziet īsu pārskatu par savu izglītību un panākumiem iepriekšējās darba vietās.

Kāpēc jūs gribat strādāt tieši pie mums?
Uz šo jautājumu jāatbild skaidri un ar entuziasmu. Jāparāda interese par uzņēmumu. Šeit var pieminēt zināmus faktus par uzņēmumu.

Kādu iemeslu dēļ jūs aizgājāt no iepriekšējās darba vietas?
Būtībā, intervētājs vēlas uzzināt, vai iepriekšējā darba vietā ir bijušās problēmas.

Ja problēmu nebija, atklāti nosauciet savu aiziešanas iemeslu (piemēram, firma bankrotēja, darbs uz laiku (sezonas darbs), trūka karjeras iespēju, vēlējāties piemērotāku darbu savām prasmēm un zināšanām, utt.)

Ja problēmas IR bijušās, tad esiet godīgs. Parādiet, ka Jums piemīt pienākumu apziņa un Jūs macāties no kļūdām. Stāstot par problēmām, jālieto pozitīvie vārdi.

Kādas ir Jūsu labākās spējas?
Ja pirms intervijas esi noskaidrojis, kādas īpašības tiek dotajā amatā prasītas, tad tagad ir laiks tās uzskaitīt.

Kādas ir Jūsu „vājās” vietas?
Savas vājās vietas jāpārverš par stiprām - piemēram, „Es pārāk rūpējos par savu darbu".

Kam Jūs dodat priekšroku: komandas darbam vai individuālām?
Atbilde parāda elastīgumu. Tāpēc jāizpēta, vai jauna darba vieta prasa komandas darbu. Tomēr, jebkurā gadījumā, jābūt godīgam. Vislabāk dot piemērus, kā bijāt ticis galā abās situācijās.

Kādi ir jūsu nākotnes plāni?
Intervētājs vēlas redzēt, vai individuālie plāni saskan ar uzņēmuma plāniem. Vislabāk sniegt darba devējam skaidru informāciju, ka Jūs vēlaties virzīties uz priekšu, kā arī attīstīties kopā ar uzņēmumu.

Cik lielu algu vēlaties?
Labi, ja attiecībā uz šo tematu darba devējs sper pirmo soli. Bet pirms savas atbildes sniegšanas var arī pajautāt „Ko Jūs piedāvājat?”

Jābūt zinošam par dotā amata algas līmeni!

Vai vēlaties vēl ko piebilst par sevi?
Vēlreiz kopsavilkumā uzskaitiet savas pozitīvās īpašības un spējas, lai parādītu savu piemērotību izsludinātai darba pozīcijai. Aplieciniet, ka esiet labākais kandidāts.

Lai kārtīgi sagatavotos intervijai, savlaicīgi jāatrod atbildes uz sekojošiem jautājumiem:
• Kāpēc mums būtu jāizvēlas tieši Jūs?
• Kādas ir Jūsu prasmes, kas ir piemērotas tieši piedāvātām darbam?
• Kādu praktisko pieredzi Jūs esat ieguvuši pēdējā laikā?
• Dodiet piemēru par iniciatīvas izrādīšanu savā iepriekšējā darba vietā.
• Kāds ir jūsu lielākais sasniegums?
• Kas šajā darbā ir vissvarīgākais?
• Kāda ir motivācija?
Tava karjera
• Ko jūs gribētu darīt pēc pieciem gadiem?
• Vai uzskatāt sevi par veiksmīgu? Kā jūs esat savus panākumus sasnieguši?
• Kāda pozīcija jūs interesē?
• Kā šis darbs saderas ar jūsu karjeras plāniem?
• Ko jūs gaidāt no šī darba?
• Kāds darba laiks ir jums piemērots?
• Kad jūs varētu sākt?
Tava darba pieredze
• Ko jūs savās iepriekšējās darba vietās esat iemācījušies?
• Kādi bija jūsu lielākie pienākumi?
• Kā jūsu iepriekšējā darba pieredze ir saistīta ar piedāvājamo darba vietu?
• Kas jums pašreizējā darbā patīk visvairāk/nepatīk?
• Kas varētu jūs ieteikt?
Tava izglītība
• Kā jūsu izglītība ir jūs sagatavojusi jūsu darbam?
• Mīļākie mācību priekšmeti skolā?
• Kāpēc izvēlējāties tieši šo specialitāti?
• Vai vēlaties turpināt savu izglītības ceļu?

3. 5 lietas, ko darba devējs grib dzirdēt intervijas laikā 

Atslēgvārdi: darba devējs, darba intervija, darba meklētājs
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Vai esat kādreiz aizdomājušies, ko potenciālais darba devējs vēlas dzirdēt no jums darba intervijas laikā? Vai arī, ko būtu jāsaka vai kādu iespaidu jārada, lai intervētājs izlemtu par labu jūsu kandidatūrai? Turpmāk piecas piezīmes, kuras izsakot intervijas laikā, jūs būtiski palielināt savas izredzes tikt pieņemtam darbā.

1.Jums nekad man nebūs jāsaka divreiz, kas jādara.

Katrs darba devējs sapņo par to, lai viņu saprastu no pus vārda un lai gariem paskaidrojumiem nevajadzētu tērēt nozīmīgu daļu sava dārgā laika. Instrukcijas vai paraugi, kas iedoti jaunam darbiniekam, ir ņemami vērā, lai vadītājam otrreiz nav jāpārstāsta jau pirms tam uzrakstītais.

2.Uzticētos pienākumus es paveikšu pēc labākās sirdsapziņas.

Svarīgi ir sarunas laikā apliecināt, ka esat noskaņots nopietni un gatavs ieguldīt darbā visas savas prasmes, iemaņas un talantus. Vienmēr lielāka uzticēšanās ir darbiniekiem, kuri ieinteresēti rezultāta sasniegšanā.

3.Esmu atvērts komunikācijai un nosvērts savā rīcībā.

Lai arī kas notiktu vai kāds konflikta vai problēmsituācija būtu jārisina darba gaitā, patīkamām strādāt kopā ar cilvēkiem, kuri neceļ paniku, ir atvērti problēmas apspriešanai, gatavi kooperēties un necenšas par katrām varītēm apstrīdēt vadītāja kompetenci vai graut viņa autoritāti kolektīva acīs.

4.Esmu fleksibls, spēju atzīt savas kļūdas un tās arī pats novērst.

Kļūdīties ir cilvēcīgi, taču būtiska ir prasme pieņemt situāciju, kad esi kļūdījies, neslēpties aiz citu mugurām un uzņemties pilnu atbildu. Darbiniekam ir jābūt gatavam ieguldīt laiku un enerģiju šo savu kļūdu izlabošanai.

5. Esmu uzņēmumam lojāls cilvēks.

Neviens nevar pieprasīt jums zvērēt mūža uzticību vienai kompānijai, taču lojalitāte tajā laikā, kamēr strādājat uzņēmumā, vienalga vai tas ir gads, vai desmit gadi, ir būtiska. Tā noteikti tiks novērtēta no darba devēja puses.

4. 50 soļi, kā sagraut priekšstatu par sevi darba intervijas laikā 

Atslēgvārdi: darba intervija, darba meklētājs, kandidāts
Ja cītīgais vakanču meklēšanas un kandidēšanas uz tām posms ir galā un Jūs esat uzaicināts uz darba pārrunām, tad derētu parūpēties, lai viss noritētu gludi. Šoreiz nedalīsimies ar padomiem, kā un ko vajadzētu ievērot, bet tieši otrādi – uzskaitīsim tipiskākās kļūdas jeb 50 soļus, kā var sagraut pozitīvo priekšstatu, ko radījis Jūsu CV un pieteikums uz vakanci.

1.       Kavēt vai ierasties par agru (vairāk nekā 15 minūtes)

2.       Aizsnausties gaidot intervētāju vai žāvāties intervijas laikā

3.       Ost pēc cigaretēm vai alkohola

4.       Apspriest Jūsu izklaides veidus

5.       Ģērbties neatbilstoši

6.       Runāt sliktu par saviem esošajiem/bijušajiem kolēģiem vai priekšniecību

7.       Uzvesties izaicinoši, pat rupji

8.       Izteikties pārāk sarkastiski

9.       Censties jokot vai stāstīt Jūsuprāt smieklīgas anekdotes

10.   Aizmirst savu CV

11.   Bieži skatīties rokas pulkstenī  vai spēlēties ar rotaslietām

12.   Uzdot pirmo jautājumu par algas lielumu

13.   Pirms tam neiepazīties ar informāciju par kompāniju

14.   Uzdot pārāk daudz jautājumu

15.   Neuzdot neviena jautājuma

16.   Lietot  vārdu „kā” pārāk bieži

17.   Nespēt pārliecinoši atbildēt ne uz vienu uzdoto jautājumu

18.   Melot par savu pieredzi, sasniegumiem

19.   Uzkrītoši daudz vai nemaz dekoratīvās kosmētikas

20.   Neizslēgt mobilo telefonu vai neatslēgt skaņu

21.   Izrādīt nervozitāti, knibinot kādu priekšmetu vai bungojot ar pirkstu galiem

22.   Lietot nozares jēdzienus nepareizi

23.   Aizmirst pajautāt par pašu darbu, pienākumiem

24.   Gaidīt apstiprinājumu vai pozitīvu novērtējumu nekavējoties

25.   Pārlieku lielīties

26.   Būt pārāk kautrīgs

27.   Runāt pārlieku ātri vai pārlieku lēni

28.   Zvērēt

29.   Izteikt divdomīgas piezīmes

30.   Runāt par savām datorspēļu iemaņām

31.   Sūdzēties par kaut ko

32.   Pārtraukt intervētāju pusvārdā

33.   Runāt pārāk daudz, nelaist intervētāju pie vārda

34.   Iztaujāt sīki par brīvdienām, atvaļinājumiem

35.   Nezināt, uz kādu pozīciju esat pieteicies

36.   Aizmirst kompānijas vai intervētāja vārdu

37.   Pārteikties, nosaucot kompāniju konkurējošās kompānijas vārdā

38.   Košļāt košļājamo gumiju

39.   Apjautāties par randiņiem, romāniem darba vietā

40.   Atgāzties un šūpoties krēslā, balansējot uz kritiena robežas

41.   Tēlot, izlikties par citu

42.   Jautāt vizītkarti, ja intervētājs to nav pasniedzis

43.   Ļengans vai pārāk spēcīgs rokas spiediens

44.   Lietot jēdzienus vai nosaukumus, nezinot to jēgu vai kas tā ir par kompāniju

45.   Pajautāt intervētājam vecumu, ģimenes stāvokli

46.   Izklausīties izmisušam

47.   Izturēties tā, it kā Jums prātā ir labāka vieta, kur šobrīd atrasties

48.   Izvairīties skatīties intervētājam acīs

49.   Sarunā nemitīgi atsaukties uz sabiedrībā pazīstamu cilvēku vārdiem

50.   Aiziet neatvadoties

5. Testi.
Tavs optimālais darba režīms

Šis tests domāts, lai uzzinātu, kurā diennakts laikā tavas darba spējas ir visaugstākajā līmenī. Tas palīdzēs organizēt tavu darba dienu un izvairīties no pārslodzes. Katram jautājumam izvēlies vienu piemērotāko atbildes variantu!
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1. Vai agri no rīta mosties bez īpašas piespiešanās?
a) jā;
b) parasti vai bieži;
c) reti;
d) nē;

2. Cik ātrāk dodies pie miera, ja zini, ka nākamajā rītā būs jāceļas agrāk un jāpaveic svarīgs darbs?
a) ātrāk par 2-3 stundām;
b) ātrāk par 1 stundu;
c) mazāk par 1 stundu;
d) dodos gulēt ierastajā laikā.

3. Cikos parasti dodies gulēt?
a) pēc 1:00;
b) laika posmā no 23:00 līdz 1:00;
c) laikā posmā no 22:00 līdz 23:00;
d) līdz 22:00.

4. Bez kā tu varētu iztikt?
a) bez rīta kafijas;
b) bez vakara tējas.

5. Kurā laika posmā darbā tevi visvieglāk saērcināt?
a) pirmajā dienas pusē;
b) otrajā dienas pusē.

Saskaiti savus punktus:
1. а - 4; b – 3; c – 2; d – 1.
2. а - 1; b – 2; c – 3; d – 4.
3. а - 1; b – 2; c – 3; d – 4.
4. а - 1; b – 3.
5. а - 1; b – 3.

Testa rezultāti:
Līdz 7 punktiem. Tavas darbspējas palielinās tieši vakara un nakts stundās. Galvenais, kas liek justies tev labi, sākoties jaunai darba dienai, ka esi labi izgulējies. Pilnīgi bezjēdzīgi likt tev risināt sarežģītus uzdevumus vai tikt galā ar samezglotām situācijām no paša rīta, jo tavs prāts vēl nav pamodies.

No 8 līdz 12 punktiem. Aktivitātes un enerģijas pieplūdums dienas laikā tev ir aritmisks. Tu vari veiksmīgi darboties gan agrās rīta stundās, gan vēlā novakarē, vienīgais darbam jābūt saplānotam un vienmērīgi ritošam bez īpašiem stresa un noslogotības periodiem. Nav ieteicama strauja darbības maiņā līdzīgi kā arī pāreja no miera uz nomodu.

No 13 līdz 18 punktiem. Darbspējas ir maksimālas laika posmā no 8:00 līdz 11:30, tad seko kritums (aptuveni līdz 13:30), pēc tam pietiekami produktīvs, bet ne tik aktīvs darba periods līdz 18:00. Turklāt ap 19:00 var būt vērojamas krasas garastāvokļa pārmaiņas, kad nav ieteicams komunicēt ar potenciāliem sadarbības partneriem vai klientiem, jo nepratīsi slēpt savu saīgumu vai nogurumu.

Kāds darba stils tev ir vispiemērotākais? 

Lai noskaidrotu, kāds darba stils tev ir vispiemērotākais, aicinām izpildīt šo īso testu. Uz katru jautājumu, lūdzu, izvēlies vienu atbildes variantu!
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1. Kas tevi darbā saista visvairāk?
a) darbs ar tehniku;
b) darbs ar tehniku un cilvēkiem;
c) komunikācija ar cilvēkiem.

2. Kur vislabprātāk dzīvotu?
a) pilsētā;
b) mazā ciematiņā;
c) mežā, prom no ļaužu acīm.

3. Vai tev patīk dāvināt dāvanas?
a) protams;
b) kā kuru reizi;
c) nē.

4. Tevi vairāk saista zinātniski pētnieciskais vai sabiedriskais darbs?
a) zinātniski pētniecisks darbs;
b) grūti pateikt, nezinu;
c) sabiedriskais darbs.

5. Kas tavuprāt ir saistošākais pārdevēja profesijā?
a) komunikācija ar klientiem;
b) nezinu;
c) dokumentācijas noformēšana.

6. Vai tiki kādreiz izvirzīts vadošajā amatā?
a) nē, ne reizi;
b) reti, bet bija pāris gadījumu;
c) daudzreiz vai parasti.

7. Pieņemsim, ka tu esi izdarījis interesantu zinātnisku atklājumu, kāda būs tava turpmākā rīcība?
a) pilnveidošu šo atklājumu;
b) nezinu, kā rīkošos;
c) atradīšu šim atklājumam praktisku pielietojumu.

Tagad par katru izvēlēto „a” variantu atzīmē 1 punktu, par „b” variantu - 2 punktus, bet par izvēlēto „c” – 3 punktus. Sasummē visus punktus kopā.

Testa rezultāti.
Ja tev rezultāts sanāca līdz 9 punktiem, tad tas liecina, ka esi kā radīts darbam ar cilvēkiem. Tu esi komunikācijai atvērts un atsaucīgs cilvēks. Apkārtējos pievelk tava pastāvīgā gatavība uz sadarbību, uzmanība pret līdzcilvēkiem un vieglums, nepiespiestība sarunā. Tu nebaidies kritikas, spēj atšķirt pamatotus aizrādījumus no subjektīvajiem. Tomēr iesakām vairāk uzmanības pievērst tieši tuvajiem cilvēkiem, lai attiecības neveidotos virspusīgas.

Ja tavs rezultāts ir no 10 līdz 15 punktiem, tad tev vienlīdz labi padodas gan darbs grupā, gan individuāli, kā arī saista darbošanās gan ar tehniku, gan kontaktu dibināšana ar cilvēkiem. Tu neesi sevī noslēdzies cilvēks, kaut gan reizēm ir brīži, kad gribas pabūt pilnīgi vienam un atpūsties no apkārt valdošās kņadas. Taču tev kļūst garlaicīgi, ja apkārt nekūsā dzīve. Tu esi vairāk orientēts uz procesu, komunikāciju, nevis uz gala rezultātu.

Rezultāts no 16 līdz 21 punktam liecina par to, ka tev darbs labāk sokas vienatnē. Tu vienmēr tiecies pēc skaidrības un precizitātes darba procesā. Dažreiz rodas grūtības orientēties savstarpējās attiecībās, taču tev diezgan viegli padodas atrisināt sarežģītus uzdevumus. Tu bieži izvairies no pieķeršanās cilvēkiem, tāpēc tuvi cilvēki dažreiz izjūt diskomfortu, kad centies tos turēt noteiktā attālumā, neielaist savā pasaulē. 

Vai spējat vadīt kolektīvu? 

No katra no 7 punktiem izvēlaties vienu apgalvojumu, kas visvairāk ir jums atbilstošs. Par izvēlētajām atbildēm pieskaities sev: „a” – 4 balles, „b” -3 balles, „c” – 2 balles, „d” – 1 balli.


INICIATĪVA
a) meklēju sev papildus uzdevumus
b) atjautīgs uzdevuma izpildē
c) izpildu vajadzīgo darba apjomu bez vadības norādījumiem
d) bez iniciatīvas, gaidu vadītāju norādījumus

ATTIEKSME PRET CITIEM
a) labestīga attieksme pret cilvēkiem
b) pieklājīgs, patīkams biedrs
c) dažkārt ar mani ir grūti strādāt
d) nekomunikabls

LĪDERĪBA
a) spēcīga personība, kas iedveš uzticību
b) spēju dot efektīvus norādījumus
c) vadu citus
d) izpildu citu norādījumus

ATBILDĪBA
a) esmu atbildīgs man uzticēto pienākumu veikšanā
b) izpildu pienākumus, taču ne bez protesta
c) negribīgu piekrītu uzdevumiem, kurus man dod
d) cenšos izvairīties no uzdevumiem

ORGANIZATORISKĀS DOTĪBAS
a) spēju pārliecināt citus, sarindot faktus loģiskajā secībā
b) prasmīgs organizators
c) vidējās organizatoriskās prasmes
d) esmu slikts organizators

IZLĒMĪBA
a) ātrs un precīzs
b) uzmanīgs un apdomīgs
c) ātrs, bet bieži kļūdos
d) bieži šaubos un uztraucos

NEATLAIDĪBA
a) mērķtiecīgs, šķēršļi nav problēma
b) stūrgalvīgs, cenšos tikt galā ar pienākumiem
c) vidēji neatlaidīgs
d) ļoti reti esmu neatlaidīgs, necīnos ar šķēršļiem

Sasummējiet iegūtās balles un novērtējiet savas iespējas kļūt par vadītāju:
25 – 28 balles: varat būt lielisks priekšnieks
21 – 24 balles: ir iespēja kļūt par ļoti labu priekšnieku
17 – 20 balles: jūs varētu būt labs vadītājs
16 un mazāk balles: jums labāk būt par padoto

Plānot vai rīkoties uzreiz? 

Uz katru no jautājumiem atbildiet ar "jā" vai "nē". 

1. Jums patīk būt aizņemtam? 
2. Jūs kaitina sastrēgumi un lēna kustība uz ceļiem? 
3. Vai parasti steidzaties no vienas vietas uz citu, no viena darba uz otru? 
4. Jums nepatīkami sēdēt un neko nedarīt? 
5. Jūs labāk piedalāties nekā esat liecinieks? 
6. Vai izmantojat kāpnes, ja liftu gaida daudzi cilvēki? 
7. Vai apkārtējie sūdzas, ka visu darāt pārāk ātri? 
8. Vai mostaties agri pat brīvdienās? 
9. Vai jaunas idejas uzņemat ar entuziasmu? 
10. Vai jums patīk organizēt citu darbu un pasākumus? 
11. Vai labāk rīkojaties, nekā plānojat? 
12. Vai daudz laika pavadāt, domājot un meditējot? 
13. Vai kādreiz domājat par to, kā radās cilvēce? 
14. Vai Jums patīk risināt krustvārdu mīklas? 
15. Vai bieži apmeklējat izstādes un muzejus? 
16. Vai gūstat baudu no interesantas sarunas? 
17. Vai Jums ir ieradums, kāpjot pa kāpnēm, pārkāpt pāri uzreiz vairākiem pakāpieniem? 
18. Vai uzskatāt, ka varat izdarīt vairāk nekā citi? 
19. Vai Jums patīk atpūsties aktīvi? 
20. Vai Jums kļūst garlaicīgi, ja esat bezdarbībā? 

Tagad saskaitiet punktus. Katra pozitīva atbilde uz jautājumiem no pirmā līdz vienpadsmitajam (ieskaitot) dod Jums 1 punktu, bet negatīva atbilde – 0 punktus. 
Savukārt no divpadsmitā jautājuma līdz sešpadsmitajam – otrādi – negatīvā atbilde dod Jums 1 punktu, bet pozitīvā – 0 punktu. 

12 – 20 punkti: esat rīcības cilvēks, jums vairāk patīk darboties nekā plānot kaut ko. Jūs labprātāk strādājat nekā runājat par darbu. Esat aktīvs un vienmēr aizņemts un, pats galvenais, arī tiekat galā ar saviem pienākumiem. 
6 – 11 punkti: jūs gan plānojies, gan darbojaties. Jūsu lielākais pluss ir tajā, ka spējat piemēroties gandrīz jebkādiem apstākļiem. 
5 punkti un mazāk: jūs nepārprotami labāk domājat nekā rīkojaties. Dodat priekšroku grāmatu lasīšanai, nevis darbībai. Viegli varat sevi izklaidēt un, lai arī Jums patīk kontaktēties ar labiem cilvēkiem, labprāt pavadāt laiku arī vienatnē. 

6. Jauna pieeja darba meklējumos, izmantojot personīgos kontaktus.
Personīgajiem kontaktiem ir lielāka nozīme nekā pirmajā brīdī var šķist. Tas nekas, ja tev nav personīgi pazīstams kāds uzņēmuma īpašnieks vai vadītājs. Būtiskākais, kas tev ir jādara - jāveido informācijas piramīda. Tās darbības princips uzreiz tev taps skaidrs no zīmējuma. 

Vispirms sastādi savu draugu un paziņu sarakstu. Ieteicams izvēlēties tos cilvēkus, ar kuriem tev pastāv labas attiecības. Lai to veiktu, paņem visas savas piezīmju grāmatiņas un uzmanīgi tās pārlasi. Ja neesi ticies ar kādu cilvēku vairākus gadus, tad pienācis īstais brīdis, lai atjaunotu attiecības. Sastādi konkrētu telefonsarunu grafiku ar iepriekš atlasītajiem sev pazīstamajiem cilvēkiem. 

Sarunā esi tiešs un atklāts, nerunā aplinkus. Cilvēki parasti domā vairāk par sevi un savām problēmām, līdz ar to nevajadzētu cerēt, ka viņi varētu saprast tavus netiešos mājienus. Ja cilvēkam konkrēti kaut ko pajautāsi, no viņa balss intonācijas uzreiz varēsi secināt, vai viņš grib tev palīdzēt vai nē. No tiem, kas vēlēsies tev palīdzēt, daudzi tiešām būs gatavi tev palīdzēt, it sevišķi, ja tas neprasa nekādus naudas izdevumus. Pēc sarunas ar savu paziņu situācija var attīstīties pēc vairākiem scenārijiem: 

1. Paziņa pats ir darba devējs un labprāt pats tevi pieņem darbā. 

2. Paziņa pats nevar piedāvāt tev darbu, taču apsola parunāt ar savu priekšnieku. 

3. Paziņa pats nevar piedāvāt tev darbu, taču apsola parunāt ar savu paziņu. 

4. Tev neatsaka, taču izvairās dot konkrētu atbildi. Līdz ar to saruna visdrīzāk beigsies, bet iespējams, ka kādreiz par tevi tomēr atcerēsies. 

5. Tev skaidri un gaiši atsaka. 

Sarunu rezultātus pieraksti un sevišķu uzmanību pievērs solījumu konkrētumam. Ja par tevi apsolīja parunāt ar savu priekšnieku vai ar kādu tev nepazīstamu Kārli, kuram viens draugs strādā "biezā" firmā, turklāt vēl nosauca konkrētu dienu, tad vari būt pārliecināts, ka tā noteikti arī būs. 

Cilvēki ir dažādi. Vieniem, izpildot savu pienākumu draudzības dēļ, līdz ar atbildi nē viss būs galā, bet atradīsies vismaz viens paziņa vai draugs, kurš ar visu sirdi un dvēseli gribēs tev palīdzēt un pats sāks veidot informācijas piramīdu no saviem paziņām... 

Vēl efektīvāk būs, ja tu iedosi saviem draugiem un paziņām savu CV. Iedomājies pats, kā ir Jānim stāstīt savam priekšniekam, cik labs viņam ir draugs, un pavisam kas cits, ja Jānis var parādīt priekšniekam dokumentu, no kura gūstams jau objektīvāks priekšstats par potenciālo darbinieku. Šādi tu pat varēsi savos darba meklējumos piesaistīt savus bailīgākos un kautrīgākos draugus, kuri baidās atklāti viens pret vienu runāt ar priekšniecību, bet nodot dokumentu neatteiksies. 

	© Raksts publicēts no DARBS.info


7.Biežāk uzdotie jautājumi.
1. Kur var uzzināt par studiju kreditēšanu Latvijā un ārvalstīs?

Detalizētu informāciju par studiju kreditēšanu Latvijā un ārvalstīs lasiet LR Izglītības un zinātnes Studiju un zinātnes administrācijas mājas lapā - http://www.sf.gov.lv/
2. Kur var uzzināt par uzņemšanas noteikumiem Latvijas augstskolās?

Uzņemšanas noteikumi Latvijas augstskolās un koledžās atrodami Valsts izglītības satura centra (VISC) mājas lapā - http://visc.gov.lv/eksameni/vispizgl/uznemsana.shtml
3. Kur var uzzināt par stipendiju programmām studijām ārzemēs?

· Ārvalstu stipendiju administrēšanu veic Valsts izglītības attīstības aģentūras Starptautiskās sadarbības programmu nodaļa. Lai pieteiktos uz ārvalstu valdības stipendijām, konsultācijas var saņemt  VIAA pie Noras Viļdžunas, e-pasts: nora.vildzjuna@viaa.gov.lv, Vaļņu ielā 1, Rīgā, LV-1050. T. 67814331. Vairāk par ārvalstu stipendijām skatieties VIAA mājas lapā: http://viaa.gov.lv/lat/starpvalstu_sadarbiiba/stipendijas/stipendiju_piedavajumi/ .

· ASV Izglītības informācijas un testēšanas centrs - Skolas iela 11, LV-1010, Rīga, Latvija, T. 67217921, http://www.educationusa.lv/. Semināri par ASV augstākās izglītības sistēmu un pieteikšanās kārtību uzņemšanai koledžās un/vai universitātēs tiek rīkoti 2-5 reizes mēnesī pēc mājas lapā redzamā grafika, Skolas ielā 11. Pieejamas arī individuālas konsultācijas. Uz semināriem un konsultācijām iepriekš jāpierakstās.

· Lielbritānijas Padomes Informācijas centrs, Rīgā, Blaumaņa ielā 5a-2; tel. 67281730, fakss 67504100; e-pasts: mail@britishcouncil.lv; http://www.britishcouncil.org/latvia .

· Ziemeļu Ministru padomes birojs Latvijā (Ziemeļu valstis), Rīgā, Marijas ielā 13/3; T. 67211006, 67820089; fakss 67213233;  e-pasts: info@norden.lv; http://www.norden.lv/ .

· Francijas Kultūras centrs Latvijā, Rīgā, Elizabetes ielā 59; T. 67201855; fakss 67201862; e-pasts: sandra.urtane@ccf.lv; http://www.ccf.lv/ .

· Vācijas Akadēmiskās apmaiņas dienesta informācijas centrs, Rīgā, Kaļķu iela 1-402, 4. stāvs, T. 67228800; fakss: 67225544; e-pasts: ic@daad.lv; http://www.daad.lv/ .

· ASV vēstniecības Preses un kultūras nodaļa (Fulbright un Humphrey stipendiju programmas studijām ASV), Rīgā, Smilšu ielā 7; T. 67216571; e-pasts: bodniecei@state.gov; http://www.usembassy.lv .

· Finansiālā palīdzība starptautiskajām studijām http://www.iefa.org/ (informācija angļu val.)

4. Kur var uzzināt par studiju/prakses/vasaras darbu iespējām ārzemēs?

· Informācija par augstāko izglītību Krievijā - http://www.nica.ru/
· Francijas Kultūras centrs. Augstākās izglītības, vasaras skolas un franču valodas apguves iespējas Francijā - http://www.ccf.lv/
· Holandes Izglītības atbalsta centrs (Holland Education Support Centre) sniedz bezmaksas konsultācijas par studijām Nīderlandē – http://www.hesc.lv/  (mājas lapa angļu val., konsultācijas sniedz latviešu val.)

· Studiju iespējas Vācijā - http://www.studienwahl.de (informācija vācu val.), http://www-en.studienwahl.de (informācija angļu val.)

· Baltijas starptautiskās izglītības padome (Baltic Council for International Education) piedāvā plašu informāciju par vairākās valstīs piedāvātajām studiju un prakses iespējām, profesionālās kvalifikācijas kursiem, valodu kursiem/testiem, nometnēm u.tml. noderīgu informāciju - http://www.balticcouncil.org
· Prakses iespējas ārzemēs. Informācija jauniem cilvēkiem par iespējām iegūt pieredzi, strādājot praksē ārzemēs - http://www.aiesec.org
· Stažēšanās Eiropas Parlamentā. Eiropas Parlamenta praktikantu asociācija (European Parliament’s Stagiare Association) http://www.epstage.eu/news.php
· Studijas Vasaras universitātē (Eiropas Centrālā Universitāte) Ungārijā - http://www.sun.ceu.hu/
· Svešvalodu kursi Latvijā un ārzemēs un mācības ārzemēs - http://www.durbe.edu.lv
· Valodu kursi un mācības ārzemēs - http://www.meridian.lv/
· Mācību programmas un kultūras apmaiņas programmas ārzemēs - http://www.ergoeducation.com/
· Sociālais tīkls studentiem un jaunajiem speciālistiem ārvalstu prakses un darba vietu meklēšanai: http://www.ihipo.com/
Vasaras darbu iespējas ārzemēs studentiem:

Francijā

· http://www.pole-emploi.fr/candidat/
· http://disneylandparis-casting.com
Lielbritānija

· http://www.summerjobs4students.co.uk/
· http://www.summerjobs.co.uk
· http://www.natives.co.uk/summerjobs/summerjobs.htm
Itālijā

· http://www.lavoro.ra.it/
· http://www.centrorisorse.org
Šveicē

· Franciski runājošajiem: http://www.jobup.ch/fr/
· Vāciski runājošajiem: http://www.topjobs.ch/
· Informācija franču, vācu, angļu valodā: http://www.jobs.ch/
Beļģijā

· Flāmu valodā: http://www.studentenjobs.be
· Franču valodā: http://jobs.estudiant.be/Default.asp
5. Kur var uzzināt par studentu/jauniešu apmaiņas programmām?

· Eiropas Kopienas augstākās izglītības programma Erasmus - http://www.viaa.gov.lv
· Eiropas Kopienas profesionālās izglītības darbības programma Leonardo da Vinci - http://www.viaa.gov.lv/leonardo
· Eiropas Kopienas izglītības programma Jaunatne darbībā - http://www.jaunatne.gov.lv/
· AFS Starptautiskas apmaiņas programmas Latvijā - http://www.afs.lv
· YFU "Jaunatne par saprašanos" - http://www.yfu.lv
6. Kur var uzzināt par ārvalstīs izsniegto izglītības dokumentu atzīšanu Latvijā?

Akadēmiskās informācijas centrs (AIC) ir LR Izglītības un zinātnes ministrijas dibināta institūcija, kas veic ārvalstīs izsniegto izglītības dokumentu un akadēmiskos grādus apliecinošo dokumentu ekspertīzi un citas ar izglītības dokumentu atzīšanu un starptautisko informācijas apmaiņu saistītas funkcijas. AIC atrodas Rīgā, Brīvības 33, 4.stāvs; tālr.:. 67225155; fakss 67221006; http://www.aic.lv/
8. Informācijas avoti:
Izglītība Latvijā

	Interneta vietne
	Apraksts

	www.niid.lv
	Ceļvedis studijām un mācībām Latvijā: vispārējā, profesionālā un augstākā izglītība, kursi pieaugušajiem un bērniem, skaidrojumi un apraksti izglītības iespēju izpratnei, e-konsultācijas,  interaktīvi karjeras izvēles testi.

	www.aiknc.lv
	Akreditētās un licencētās studiju programmas.

	www.e-skola.lv
	Interešu izglītība, vakances, izglītības iestādes un kursi Rīgā.

	www.liis.lv
	Latvijas Izglītības informatizācijas sistēma. Mācību materiāli priekšmetos.

	www.sf.gov.lv
	Informācija par studiju un studējošo kredītiem.

	www.izm.gov.lv
	Izglītības sistēmas informācija: vispārējā, profesionālā augstākā izglītība.

	www.e-klase.lv
	Portāls par izglītības jautājumiem vecākiem, skolotājiem un skolēniem; elektroniskā dienasgrāmata.

	www.skolas.lv
	Latvijas skolu portāls.


Karjeras informācija

	Interneta vietne
	Apraksts

	www.nva.gov.lv/pkiva
	Karjeras informācija, sevis izpēte (interešu testi, datorspēle, anketa u.c.), karjeras lēmumi un darba meklēšana.

	www.lm.gov.lv/text/80
	Latvijas profesiju klasifikators un profesiju standarti.

	www.prakse.lv
	Jauniešu karjeras portāls: profesijas, spēles, darbs, izglītība, informācija, pieredze, vakances, projekti u.c.

	www.mansdarbs.lv
	Portāls darba meklētājiem Latvijā.

	www.e-darbs.lv
	Portāls darba meklētājiem Latvijā

	www.workingday.lv
	Portāls darba meklētājiem Latvijā.

	www.jobs.lv
	Portāls darba meklētājiem Latvijā.

	www.vakance.lv
	Portāls darba meklētājiem Latvijā.

	www.cvmarket.lv
	Portāls darba meklētājiem Latvijā.

	www.cv.lv
	Portāls darba meklētājiem Latvijā.

	www.nva.gov.lv/eures
	Darba meklēšana Eiropā: konsultācijas , informācija, dzīves un darba apstākļi.

	www.jobs-in-europe.net
	Portāls darba meklētājiem Eiropā.

	http://ec.europa.eu/eures
	Portāls darba meklētājiem Eiropā.

	www.eurojobs.com/
	Portāls darba meklētājiem Eiropā.

	www.eurobrussels.com
	Portāls darba meklētājiem Eiropā.

	www.am.gov.lv/lv/eu/darbs-es
	Darbs un stažēšanās ES institūcijās un EK vēlēšanu novērošanas misijās.

	www.net-guidance.com
	E-karjeras pakalpojumi profesijas un atbilstošas izglītības izvēlei.


lzglītība ārzemēs

	Interneta vietne
	Apraksts

	www.viaa.gov.lv/Euroguidance
	Euroguidance Latvija: studijas ārvalstīs, studentu apmaiņa, valstu katalogs, jautājumi un atbildes.

	http://ec.europa.eu/ploteus
	PLOTEUS: izglītība 30 Eiropas valstīs un Turcijā, apmaiņas programmas, padomi pārceļoties uz citu valsti, noderīgas saites.

	http://ec.europa.eu/
education/index_en.htm
	Eiropas Komisijas izglītības portāls.

	http://ec.europa.eu/
education/study-in-europe/
	Vispusīga informācija par studiju iespējām 32 Eiropas valstīs.

	http://brauktvainebraukt.lv/
	Uzdevumu komplekts, lai pārliecinātos par savu gatavību doties uz ārzemēm un arī izvērtēt ārzemēs gūto pieredzi.

	www.jaunatne.gov.lv/index.php/
raksti-projektu/programma-jaunatne-darbiba
	ES programma Jaunatne darbībā: iniciatīvas un projekti 13 līdz 30 gadus veciem jauniešiem.

	www.jaunatne.gov.lv/index.php/eurodesk
	EK jaunatnes informācijas tīkls: mācības, darbs, dzīvošana un ceļošana Eiropā.

	http://europa.eu/youth/index.cfm?l_id=lv
	Eiropas jaunatnes portāls: studēšana, darbs, brīvprātīgais darbs, apmaiņa un informācija.

	www.europass.lv/
	Ārvalstīs iegūtās mācību un darba pieredzes apliecināšana.

	www.balticcouncil.org/
	Angļu valodas testi: IELTS, Cambridge.

	www.aic.lv
	Diplomu atzīšana: ārzemju diplomi Latvijā, 

	www.enic-naric.net/
	Diplomu atzīšana: Latvijas diplomi ārzemēs.

	www.viaa.gov.lv/lat/
starpvalstu_sadarbiiba/stipendijas
	Stipendijas studijām ārvalstīs.

	www.bachelorsportal.eu/
	Bakalaura studijas Eiropā.

	www.mastersportal.eu
	Maģistrantūras studijas Eiropā.

	www.phdportal.eu/
	Doktorantūras studijas Eiropā.

	www.shortcoursesportal.eu/
	Kursi Eiropā.

	www.scholarshipportal.eu/
	Stipendiju programmas Eiropā.

	www.ergoeducation.com/
	Komerckompānijas piedāvājumi: kursi, vidējā un augstākā izglītība ārzemēs.

	www.dreamfoundation.eu
	Mācības ārvalstīs: programmas, prasības, testi, padomi, pieteikšanās mācībām.

	www.intstudy.com
	Studiju iespējas dažādās valstīs, informācija par augstskolām un padomi.

	www.eastchance.com
	Studentiem no Centrālās un Austrumeiropas: stipendijas un karjeras iespējas.

	www.language-learning.net
	Valodu kursu datu bāze svešvalodu skolotājiem un studentiem (88 valodas). 

	www.afs.lv
	Skolēnu apmaiņas programmas.

	www.yfu.lv
	Skolēnu apmaiņas programma.


Dažādi noderīgi informācijas avoti

	Interneta vietne
	Apraksts

	http://viaa.gov.lv/lat/karjeras_atbalsts/euroguidance/
	Euroguidance Latvija: informācija skolotājiem un karjeras konsultantiem, informatīvie un metodiskie materiāli karjeras atbalstam.

	http://www.euroguidance.net/index.htm
	EK Karjeras konsultēšanas un informācijas tīkls: informācija politikas plānotājiem un atbalsts karjeras konsultantiem un citiem karjeras atbalsta sistēmas pārstāvjiem.

	http://ec.europa.eu/education/index_en.htm
	Mūžizglītības politika, izglītība un apmācības ES, programmas, informācija, ziņojumi, pētījumi u.c.

	http://ktl.jyu.fi/ktl/elgpn
	Eiropas mūžilga karjeras atbalsta politikas tīkls: karjeras atbalsta politika un prakse Eiropas valstīs.

	http://www.euroguidance.net/Guidenet.htm   
	Eiropas karjeras attīstības atbalsta ekspertu tīkls.

	http://www.viaa.gov.lv/lat/muzizglitibas_programma/
	Apmaiņas, sadarbības un mobilitātes iespējas ES:.Mūžizglītības programmas Comenius (skolas izglītība), Leonardo da Vinci (profesionālā izglītība), Erasmus (augstākā izglītība), Grundtvig u.c. 

	http://www.career-guide.eu/
	Portāls karjeras izglītības īstenotājiem sadarbības veicināšanai starp skolām. 

	http://viaa.gov.lv/lat/karjeras_atbalsts/eurydice
	Eurydice Latvija: apkopota informācija un analītiski pārskati par Eiropas valstu izglītības sistēmām un izglītības politikas aktualitātēm. 

	http://www.refernet.lv/  
	Refernet Latvia informācijas tīkls: informācija par Eiropas valstu profesionālās izglītības sistēmu, politiku, pētījumiem un praksi.

	http://www.oecd.org  
	Ekonomiskās sadarbības un attīstības organizācijas portāls: pētījumi, rekomendācijas, publikācijas, statistika, indikatori izglītības un karjeras atbalsta jomā.

	http://www.cedefop.europa.eu/EN/
	Eiropas Profesionālās izglītības attīstības centra portāls: informācija, profesionālās izglītības un apmācības sistēmu un politikas pētījumi, analīze u.c.

	http://www.etwinning.lv/
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