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= Noradijumi Europass CV sagatavoSanai

Pirms Jus sakat: Pieci laba CV pamatprincipi

1. Koncentréjieties uz butisko

e Darba devéji CV apskatiSanai parasti nevelta vairak ka minati laika, pirms iz8kiras par CV noraidiSanu vai
saglabasanu talakai izskatiSanai. Ja nespésiet radit labu pirmo iespaidu, pazaudésiet savu iespéju.

¢ Ja piesakaties izsludinatai vakancei, vienmér parliecinieties, vai esat pilniba izpildijis/-usi pieteik§anas
prasibas. Vakances sludinajuma var bit noradits: ka pieteikties (CV, pieteikuma veidlapa, pieteikums
tieSsaisté), CV apjoms un/vai CV formats, vai ir nepiecieSama motivacijas véstule utt.

e CV jabut Tsam: divas A4 lappuses parasti ir vairak neka pietiekami, neatkarigi no Jasu izglitibas vai darba
pieredzes. Noteikti neparsniedziet tris lappuses. Ja esat ieguvis/-usi augstako izglitibu, savu vidusskolas
izglitibu noradiet tikai tada gadijuma, ja ta ir batiska konkrétaja darba.

¢ Ja Jusu darba pieredze ir neliela, vispirms aprakstiet iegato izglitibu, izcelot brivpratigo darbu, prakses vai
stazéSanas vietas.
2. Rakstiet skaidri un kodoligi

¢ Rakstiet 1siem teikumiem. Izvairieties no kliSeju izmantoSanas. Koncentréjieties uz batiskajiem aspektiem
sava izglitiba un darba pieredze.

¢ Sniedziet konkrétus piemérus, uzskaitot savus sasniegumus.
e Atjauniniet savu CV ik reizi, kad JGsu pieredze papildinas. Iznemiet no CV informaciju, kas nav batiska un
nerada pievienoto vértibu, piesakoties uz konkréto vakanci.
3. Pielagojiet CV amatam, uz kuru pretendéjat

e Uzsveriet savas priekSrocibas atbilstosi potenciala darba devéja prasibam. Koncentrgjieties uz prasméem,
kas atbilst konkrétajam amatam.

¢ Neieklaujiet CV darba pieredzi vai apmacibu, kas nav bitiska konkrétajam amatam.

e Paskaidrojiet, kapéc radusSies partraukumi macibas vai karjera. Nosauciet parnesamas prasmes, ja tadas
esat ieguvis/-usi partraukuma laika.

¢ Pirms nositat CV darba devéjam, vélreiz parbaudiet ta atbilstibu izvirzitajam prasibam.

¢ Necentieties uzlabot savu CV ar izdomajumiem, jo tie var tikt atklati intervijas laika.

4. Pievérsiet uzmanibu CV noforméjumam
¢ Aprakstiet savas prasmes skaidri un logiski, lai izceltos Jasu priekSrocibas.
e Saciet ar svarigako informaciju.
¢ Pievérsiet uzmanibu pareizrakstibai un interpunkcijai.
¢ Drukajiet CV uz balta papira (ja nav bijis liguma to nosatit elektroniski).

e Saglabajiet ieteikto burtrakstu un izkartojumu.

5. Péc uzrakstiSanas vélreiz parbaudiet savu CV
¢ |zlabojiet pareizrakstibas klidas un parlpgjieties par to, lai informacija ir izkartota skaidri un logiski.
e Pallidziet vél kadu izlastt Jasu CV, lai parliecinatos, ka ta saturs ir skaidrs un viegli saprotams.

¢ Neaizmirstiet uzrakstit motivacijas véstuli/pavadvéstuli.
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PERSONAS DATI

Pievienojiet fotografiju, ja
prasits.

VAKANCE

VELAMAIS AMATS

VELAMA NODARBOSANAS
IZGLITIBAS PROGRAMMA
PIEREDZES KOPSAVILKUMS
|zdzesiet nevajadzigos
virsrakstus.

Noradijumi Europass CV sagatavoSanai

Aizpildiet tikai nepiecieSamas iedalas. Neaizpilditas iedalas izdzésiet.

lerakstiet vardu/-s, uzvardu/-s
Ja Jums ir vairaki vardi, pirmo rakstiet to, kuru lietojat visbiezak. Piemérs:

Janis Ozols

@ lerakstiet ielas nosaukumu, majas numuru, pilsétu, pasta indeksu, valsti
Noradiet pasta adresi, kur vélaties sanemt korespondenci. Piemérs:
Bérzu iela 7-12, Riga, LV-1029

L. Noradiet talrupa numuru @ Noradiet mobila talruna numuru
Izvélieties numuru, pa kuru ar Jums var sazinaties visatrak (visdrizak - mobila talruna numurs).
Piemérs:
(+371) 1234567
Lai talruna numuru batu vieglak izlasTtt, sadaliet ciparus blokos, atbilsto$i valstT pienemtajam
principam. Piemérs: +<Starptautiskais kods> <Rajona kods> <Viet&jais numurs>

4 Noradiet e-pasta adresi
Izvelieties e-pasta adresi, uz kuru rakstot, ar Jums var sazinaties visatrak. Vélams — Jsu
personigo e-pasta adresi. Izvairieties no lietiSkai videi neatbilstoS§am adresém. Piemérs:
janis.ozols@Iatnet.lv

© Noradiet personigas/-o interneta vietnes/-u adresi/-es
Apdomaijiet, vai tas ir bltiski amatam, uz kuru piesakaties un nekaité pieteikumam. Piemérs:
WWW.janisozols.lv

® Noradiet talitgjas zinojumapmainas (IM) sistému / Noradiet zinojumapmainas kontu/-s
Apdomaijiet, vai tas ir bltiski amatam, uz kuru piesakaties un nekaité pieteikumam. Piemérs:
Skype janis.ozols

Dzimums Noradiet dzimumu | DzimSanas datums dd/mm/gggg | Pilsoniba Noradiet pilsonibu/-as

Aizpildiet tikai nepiecieSamibas gadijuma. Noskaidrojiet vietéjas tiesibu normas attieciba uz tadiem
datiem CV k& dzimums, vecums, pilsoniba, utt. Piemérs:

Dzimums Virietis | DzimSanas datums 02/04/1979 | Pilsoniba Latvijas

Noradiet vakanci, kurai piesakaties / vélamo amatu / vélamo
nodarboSanos / izghtibas programmu, kurai piesakaties / uzrakstiet
pieredzes kopasvilkumu

Sis virsraksts sniedz tlllt&ju priek&statu par Jasu pieteikuma mérki. Izdz&siet nevajadzigos virsrakstus
kreisas puses sleja. Pieméri:

VAKANCE

Personalvadibas asistents

VELAMAIS AMATS

Autokrasotajs

VELAMA NODARBOSANAS

Klientu apkalpoSana vai administrativais atbalsts/asistéSana

IZGLITIBAS PROGRAMMA

Ekonomika — magistra studiju programma

PIEREDZES KOPSAVILKUMS

Absolvents ar spécigam komunikacijas un organizatoriskam prasméem, kas
iegutas, stradajot veselibas aprupes joma, Sobrid vélas pariet uz
personalvadibas jomu un stradat ka praktikantu vaditajs

“Pieredzes kopsavilkumu” izmantojiet tikai tada gadijuma, ja Jums ir skaidrs, kadam darba vélaties
pieteikties. Koncentréjieties uz savam stiprajam pusém un sasniegumiem, kas biitu batiski konkrétaja
darba, nevis aprakstiet lldzsingjos pienakumus. Pietiek ar daziem teikumiem (l1dz 50 vardiem).
Izvairieties no visparigiem apgalvojumiem, piem., “Meklgju jaunu izaicinajumu”, u.tml.
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DARBA PIEREDZE

lerakstiet laika periodu (no - 1dz)
Piemers:
09/2007 - paslaik

[ZGLITIBA

lerakstiet laika periodu (no - 1dz)
Piemérs:
09/2004 — 06/2007

Noradijumi Europass CV sagatavoSanai

e Koncentréjieties uz darba pieredzi, kas jlsu pieteikumam pieskirtu papildu vértibu.
o Veidojiet atsevisku sadalu katrai pieredzei. Saciet ar jaunakajiem datiem.
e Ja Jusu darba pieredze ir neliela:

0 vispirms aprakstiet savu izglitibu;

0 uzsveriet brivpratiga darba pieredzi vai macibu praksi (apmaksatu vai neapmaksatu), kas
liecinatu par Jusu darba pieredzi.

o Ja Jis piesakaties amatam, kura jums nav iepriek$€jas pieredzes, uzsveriet prasmes, kuras batu

batiskas $aja amata un kuras esat ieguvis/-usi iepriekSéjas darbavietas. Pieméram, ja Jas
piesakaties uz vadoSu amatu, bet par vaditaju iepriek$ neesat stradajis/-usi, uzsveriet, ka
iepriek$éja amata Jums bija ievérojama atbildiba un [Emumu pienemsanas pienakumi
(delegésana, koordiné$ana, darbinieku apmaciba, u.tml.).

Noradiet profesijas vai ienemama amata nosaukumu

Pieméeri:

Apkopes tehnikis/ Viesnicas administrators / Brivpratigais hokeja treneris
Noradiet darbavietas nosaukumu un atraSanas vietu (pilnu adresi un interneta vietnes adresi, ja
nepiecieSams)

Piemérs:

SIABTSC, Brivibas iela 14, Riga, LV-1234, Latvija

Noradiet talruna numuru, faksa numuru, e-pasta vai interneta adresi, ja nepiecieSams.
Piemers:

Talr.: (+371) 123 45 67 - E-pasts: info@btsc.lv - www.btsc.lv

*» Noradiet galvenos darba pienakumus

Pieméeri:

= Datoru apkope

= Sadarbiba ar piegadatajiem

= Junioru hokeja komandas trenéSana (10 stundas nedéla)

Ja nepiecieSams, precizéjiet Sos pienakumus, noradot, cik daudz procentuali no darba laika tiem
velfijat utt.

Nozare Noradiet darbibas veidu vai jomu
Noradiet tikai, ja nepiecieSams. Pieméri:
Nozare Transports un logistika / Revizija / Automobilu detalu izgatavoSana

Veidojiet atseviSku sadalu katrai apgltajai izghtibas programmai. Saciet ar jaunakajiem datiem.
lerakstiet izgltibas dokumenta / pieskirtas kvalifikacijas nosaukumu  Ja zinams, noradiet

Piemérs: EKI imeni
Diploms par profesionalo vidéjo izglitibu ar pieskirtu kvalifikaciju » Zi:mér_s
Jimenis

“Konditors”

Nelietojiet savus salsindjumus (pieméram, PlI).

Noradiet izglitibas iestades nosaukumu un atrasanas vietu (valsti, ja nepiecieSams)
Piemeérs:

Tehniska koledza, Riga
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PRASMES

Dzimta/-s valoda/-s

Cita/-s valoda/-s

lerakstiet valodu
Piemérs:
Spanu

lerakstiet valodu
Piemérs:
Francu

Komunikacijas prasmes

Organizatoriskas / vadibas
prasmes

Noradijumi Europass CV sagatavoSanai

= Noradiet galvenos macibu priekSmetus vai iegitas prasmes
Piemeri:

Visparizghtojosie

= LatvieSu valoda, matematika, sveSvaloda (anglu)

= Sports

Profesionalie

= profesionalas prasmes (standarta maizes, smalkmaiziSu, kiiku un citu konditorejas izstradajumu
izgatavoSana)

= ar partikas raZo$anu saistitas zinatnes (mikrobiologija, biokimija, higiéna)
= darba tehnologijas (pamatprincipi, higiena and droSiba)

= ekonomikas un biznesa pamati

Akcentgjiet tas profesionalas prasmes, kuras varétu noderét darba.

Neaizpilditas iedalas izdzésiet
lerakstiet dzimto/-as valodu/-as

Piemeérs:
Anglu
Neparvertgjiet savu prasmju limeni; tas var tikt parbaudits intervijas laika.
SAPRATNE RUNASANA RAKSTISANA
KlausiSanas LasiSana Dialogs Monologs
Piemeérs: Piemeérs: Piemérs: Piemérs: Piemérs:
C1 Cc1 B2 B2 B1

lerakstiet pieskirta valodas diploma vai apliecibas nosaukumu. Noradiet limeni, ja tads ir/ir zinams.
Piemérs :
Certificado de Espafiol: Lengua y Uso
Piemers: Piemers: Piemers: Piemers: Piemers:
B2 B2 B1 B1 A2

lerakstiet pieskirta valodas diploma vai apliecibas nosaukumu. Noradiet limeni, ja tads ir/ir zinams.
Piemérs:
Dipléme d'études en langue francaise (DELF) B1

Limeni: A1/2: Pamatlimenis - B1/2: Vid&jais limenis - C1/2 Augstakais limenis
Eiropas kopigas pamatnostadnes valodu apguvei

Kad aprakstat savas prasmes:

o Lietojiet vienkarsSus vardus un skaidru, neparprotamu valodu.

e |zvairieties no zargona un kliSejiskam frazém (pieméram, esmu komandas spélétajs), kas nav
pamatotas ar CV satura atspoguloto informaciju.

o Esiet kodoligs/-a: kartigi apdomajiet, kadas prasmes ir svarigas amata/darba, kuram piesakaties.

o Noradiet kontekstu, kada tas ieguvat (macibas, darba, seminaros, brivpratigaja darba vai briva
laika aktivitates u.tml.).

Aprakstiet savas komunikacijas prasmes. Noradiet veidu, ka tas ieguvat.

Pieméri:

= Labas komunikacijas prasmes, kas iegltas, stradajot par pardoSanas vaditaju

= |zcilas prasmes komunikacija ar bémiem, kas iegitas, stradajot par brivpratigo hokeja treneri

Aprakstiet savas organizatoriskas / vadibas prasmes. Noradiet veidu, ka tas ieguvat.

Pieméri:

= vadiba (paslaik vadu 10 cilvéku komandu)

= labas organizatoriskas prasmes, kas iegitas sekretares darba Véstures Biedriba, kur biju atbildiga
par lektoru uzaicinaSanu un pasakumu reklamésanu

= labas komandas vadi$anas prasmes, kas iegitas brivpratiga hokeja trenera darba

Noradijumi Europass CV sagatavosanai - http://europass.cedefop.europa.eu - © Eiropas Kopiena, 2002-2013 Lappuse 4/5



§<europass

Ar darba pienakumiem saistitas
prasmes

Datorprasmes

Citas prasmes

Transportlidzekla vaditaja
aplieciba

PAPILDU INFORMACIJA

Publikacijas

Prezentacijas

Projekti

Konferences

Seminari

Apbalvojumi

Dalba biedribas, organizacijas
u.tml.

Atsauksmes

PIELIKUMI

Noradijumi Europass CV sagatavoSanai

Aprakstiet savas ar darba pienakumiem saistitas prasmes, kas nav noraditas citur. Noradiet veidu, ka

tas ieguvat. Pieméri:

= labi parzinu kvalitates kontroles procesus (paslaik vadu kvalitdtes auditu)

= mentoringa prasmes (ka vecaka masa biju atbildiga par ievadkursa vadiSanu, apmacot jaunas
medmasas)

Aprakstiet savas datorprasmes. Noradiet veidu, ka tas ieguvat.
Pieméri:
= labas biroja programmatiras prasmes (teksta redaktors, izklajlapa, prezentaciju programmatara)

= labas foto redigéSanas programmatdras prasmes, kas iegitas, nodarbojoties ar fotomakslu amatieru
fment

Noradiet citas bitiskas prasmes

Seit prasmes miniet tikai tada gadijuma, ja tas sniedz pievienoto vériibu Jiisu pieteikumam un nav

minétas ieprieks. Noradiet veidu, ka tas ieguvat. Piemérs:

= pirma palidziba: aplieciba pirmas palidzibas sniegSana, kas ieguta nirSanas apmacibas ietvaros

Vienkarsa JUsu intereSu uzskaiti$ana, pieméram, gramatu lasiSana, pastaigas, kino utt., nesniedz

pievienoto vértibu. Turpretl, minot aktivitasu piemérus, JUs varétu paradit sevi ka komunikablu,

proakiivu personu, kas labprat palidz citiem:

= gramatu lasiSana: esmu kaisligs lasitgjs, divas reizes nedéla palidzu jaunakiem skoléniem, kuriem ir
lasiSanas problémas

= alpinisms: pieredzéjis alpinists, akiivs vietéja Pargajienu un kalna kapSanas kluba biedrs

Noradiet transportlidzekla vaditaja apliecibas kategoriju/-as.

Piemeérs:
B
|
Sniedziet informaciju par publikacijam, prezentacijam, projektiem, konferencém, seminariem,
apbalvojumiem, dalibu biedribas, organizacijas u.tml., atsauksmiju sniedz&jiem.
Izdzesiet no kreisas puses slejas iedalas, ja tas nav btiskas. Piemeri:
Publikacija
= Ka veiksmigi izveidot CV, New Associated Publishers, Londona, 2002.
Vajadzibas gadijuma sniedziet Tsu aprakstu, noradot dokumenta veidu (raksts, referats, prezentacija,
utt.).
Projekts
= Devonas jauna publiska bibliotéka. Projekta galvenais arhitekts, kas atbild par projektésanu,
bavniecibu, iepirkumiem un autoruzraudzibu (2008-2012).
Daliba biedribas, organizacijas u.tml.
= Universitates Kino biedribas biedrs
= Atsauksmes
Ja netiek prasits noradtt atsauksmju sniedzéjus, rakstiet “Atsauksmes péc pieprasijuma”.
||

Noradiet visus CV pievienotos dokumentus (izglitibas dokumentu un kursu beigSanas sertifikatu
kopijas, izzina no darba vai prakses vietas, publikacijas vai zinatniskie darbi).

Pieméri:

= Grada inZenierzinatnés kopija

= Europass Valodu pase

Pievienojiet tikai tadus dokumentus, kas ir batiski, piesakoties uz konkréto vakanci.

Nepievienojiet apjomigus dokumentus, pieméram, publikacijas; ta vieta uzskaitiet tos iedala “Papildu
informacija”, izveidojot hipersaiti, ja nepiecieSams.
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